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Информационный бюллетень

Дубенского муниципального района

Республики Мордовия

Является официальным печатным изданием

Дубенского муниципального района

Республики Мордовия

  10 сентября 2012г.                                                                                    ____№ 9(49)____

          дата издания                                                                                                                                    номер издания
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

02.08.2012                                                                      № 316
с. Дубенки

Об утверждении Административного регламента Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по приватизации муниципального имущества Дубенского муниципального района

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. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства РФ от 11 ноября 2005 г. № 679 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)", Уставом администрации Дубенского муниципального района, Администрация Дубенского муниципального района постановляет: 

           1.Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по приватизации муниципального имущества Дубенского муниципального района.

2.Опубликовать административный регламент администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия  по предоставлению муниципальной услуги  по приватизации муниципального имущества Дубенского муниципального района в официальном  печатном  издании  Дубенского муниципального района  Республики Мордовия  и разместить на официальном сайте администрации Дубенского муниципального района  http:// www.dubenkirm.ru.

 3. Контроль за выполнением данного постановления возложить на первого заместителя Главы, начальника финансового управления  администрации Дубенского муниципального района   Л.М. Вачаеву. 

4. Настоящее Постановление вступает в силу в порядке и в сроки установленном  действующим законодательством.

Глава администрации Дубенского

муниципального района                                      В.Г.  Прокин

Приложение  № 1

к постановлению администрации

Дубенского муниципального района

                                                                   от 02.08.2012  №  316

Административный регламент
Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению
муниципальной услуги по приватизации муниципального
имущества Дубенского муниципального района


Раздел 1. Общие положения
Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента

   1. Административный регламент Администрации Дубенского муниципального района (далее по тексту - Административный регламент) определяет сроки, последовательность действий по оказанию муниципальной услуги "Приватизация муниципального имущества Дубенского муниципального района" (далее по тексту - муниципальная услуга).

           2. Настоящий административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по приватизации муниципального имущества, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

Настоящий Административный регламент применяется в процессе приватизации муниципального имущества Дубенского района следующими способами:

продажа муниципального имущества на аукционе;

продажа муниципального имущества на конкурсе;

продажа муниципального имущества посредством публичного предложения;

продажа муниципального имущества без объявления цены;

преимущественное право на приобретение арендуемого имущества.

Подраздел 2. Категория заявителей

         3. Получателями муниципальной услуги могут быть физические и юридические лица (в том числе субъекты малого и среднего предпринимательства), заинтересованные в предоставлении муниципальной услуги и признанные в установленном порядке победителями аукциона (конкурса, продажи посредством публичного предложения), пользующиеся преимущественным правом на приобретение имущества в рамках реализации Федерального закона от 22 июля 2008 г. № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законо​дательные акты Российской Федерации», за исключением государственных и муниципальных унитарных предприятий, государственных и муниципальных учреждений, а также юридических лиц, в уставном капитале которых доля Российской Федерации, субъектов Российской Федерации и муниципальных образований превышает 25 процентов, кроме случаев, предусмотренных статьей 25 Федерального закона от 21 декабря 2001 г. № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества» (далее – заявитель).

Требования к порядку информирования   предоставления государственной услуги 

4. Порядок информирования о предоставления муниципальной услуги:

5. Информация о муниципальной услуге предоставляется Отделом с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении Заявителя в Отдел, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) и публикаций в средствах массовой информации.

 6.Место нахождения Администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия: 431770, с. Дубенки,  ул. Денисова, д. 4. 

 7.График работы Администрации Дубенского муниципального района        Республики Мордовия:

     Понедельник – пятница                          08.00 -17.00 

     Суббота и  воскресенье  выходные дни;

     Перерыв                                                     13.00 - 14.00.

            8. Способы получения информации о месте нахождения и графике работы Администрации Дубенского муниципального района, ответственного за делопроизводство для получения муниципальной  услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Администрацией Дубенского муниципального района  при личном обращении заявителя, посредством размещения информации на официальном Интернет-сайте администрации  (http:\\.dubenkirm.ru) (далее - сайт Администрации), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее - Портал), на информационном стенде в помещении Администрации, по номерам телефонов для справок.

8. Справочный телефон админиисрации: 8(3447) 2-19-86.

10. Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет и адрес электронной почты:

- адрес официального Интернет-сайта Администрации  http:\\www. dubenkirm.ru;

- электронный адрес для направления в Администрацию  электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной  услуги dubur86@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.

11. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной  услуги.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги доводится до заявителя следующими способами:

- путем использования услуг почтовой связи;

- путем размещения на официальном Интернет-сайте Администрации  http:\\www. dubenkirm.ru;

- путем размещения на Едином портале муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru.

12. Порядок, форма и место размещения информации, которая является необходимой и обязательной для предоставления государственной услуги.

Порядок предоставления муниципальной  услуги доводится до получателей муниципальной  услуги следующими способами:

- при личном обращении заявителя в Администрацию (ул. Денисова, д. 4);

- путем размещения на информационном стенде в помещении Администрации (ул. Денисова, д. 4);

- посредством размещения на официальном Интернет-сайте Администрации http:\\www. dubenkirm.ru;

- посредством размещения в сети Интернет на Едином портале государственных услуг и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru;

- посредством размещения в средствах массовой информации.

 13. На информационных стендах в Администрации содержится следующая информация: 

- месторасположение, почтовый адрес, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты Отдела;

- процедура предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения  стандарта предоставления муниципальной услуги.

14. Наименование муниципальной услуги – «Приватизация муниципального имущества Дубенского муниципального района.

Подраздел 2. Наименование исполнительного органа власти, предоставляющего муниципальную услугу

15. В соответствии с пунктом 3 статьи 2 Федерального закона от 21 декабря 2001 г. N 178-ФЗ "О приватизации государственного и муниципального имущества" муниципальная услуга предоставляется Администрацией Дубенского муниципального района (далее - орган исполнительной власти района) и осуществляется через структурное подразделение – Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района (далее - уполномоченное структурное подразделение).

         16.При оказании муниципальной услуги Администрация Дубенского муниципального района взаимодействует с:

Территориальным управлением Росимущества по Республике Мордовия;

Управлением Федеральной регистрационной службы по Республике Мордовия;

ДФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ" по РМ и его филиалом в с. Большие Березники;

Управлением Федерального агентства кадастра объектов недвижимости по Республике Мордовия;

Государственным Комитетом имущественных и земельных отношений Республики Мордовия;

иными организациями, имеющими сведения, необходимые для подготовки в установленном порядке документов для приватизации муниципального имущества.

Результат предоставления муниципальной услуги

17. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

подготовка и заключение договора купли-продажи муниципального имущества или отказ в его заключении с указанием причины;

передача муниципального имущества по акту приема-передачи.

Срок предоставления муниципальной услуги

18. Срок предоставления муниципальной услуги.

18.1. Пять дней со дня подведения итогов аукциона (конкурса, продажи муниципального имущества посредством публичного предложения), кроме случаев, установленных Федеральным законом от 21 декабря 2001 г. № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества».

18.2. 30 дней со дня принятия комиссией решения о предоставлении субъекту малого или среднего предпринимательства преимущественного права приобретения арендуемого нежилого помещения (на основании предложения о заключении договора купли-продажи арендованного имущества и (или) проекта договора купли-продажи арендованного имущества, направленного в адрес заявителя).

Оформление акта приема-передачи осуществляется в соответствии с условиями договора купли-продажи.

Время ожидания заявителей при подаче, получении документов при получении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Продолжительность приема заявителей у сотрудника, уполномоченного структурного подразделения при подаче, получении документов при получении муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

Подраздел 3. Правовые основы  предоставления муниципальной услуги

19. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 06 октября 2003 г. N 131 - ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

Федеральным законом от 21 декабря 2001 г. N 178-ФЗ "О приватизации государственного и муниципального имущества" (с изменениями);

Федеральным законом от 22 июля 2008 г. N 159-ФЗ "Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации" (с изменениями);

Федеральным законом от 24 июля 2007 г. N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации" (с изменениями);

Федеральным законом от 21 июля 2005 года N 94-ФЗ "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд";

Федеральным законом от 29 июля 1998 г. N 135-ФЗ "Об оценочной деятельности в Российской Федерации";

Федеральным законом от 02 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

Федеральным законом от 26 июля 2006 г. N 135-ФЗ "О защите конкуренции";

Постановлением Правительства Российской Федерации от 14 февраля 2006 г. N 87 "Об утверждении Правил определения нормативной цены подлежащего приватизации государственного и муниципального имущества";

Положениями об организации продажи государственного или муниципального имущества на аукционе, конкурсе, посредством публичного предложения, без объявления цены, утвержденными постановлениями Правительства РФ от 12 августа 2002 г. N 585, N 584, от 22 июля 2002 г. N 549;

Законом Республики Мордовия от 30.10.2008 г. N 99-3 "Об установлении предельных значений площади при отчуждении недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности Республики Мордовия или муниципальной собственности муниципальных образований Республики Мордовия, арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и срока рассрочки оплаты приобретаемого имущества";

Подраздел 4. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

20. Для получения муниципальной услуги заявитель (лично или через своего представителя уполномоченного им, на основании доверенности) представляет следующие документы:

Физические лица представляют:

заявление по установленной форме (приложение 1);

платежный документ оплаты задатка с отметкой банка об исполнении;

документ, удостоверяющий личность;

опись представленных документов в 2-х экземплярах.

Юридические лица представляют:

заявление по установленной форме (приложения 1, 2);

платежный документ оплаты задатка с отметкой банка об исполнении;

нотариально заверенные копии учредительных документов (устав, учредительный договор, свидетельство о регистрации юридического лица, свидетельство о постановке на налоговый учет, свидетельство о присвоении кодов ОКПО, ОКВЭД); 

документы, подтверждающие отнесение к категории субъектов малого и среднего предпринимательства;

копию приказа о назначении директора, заверенную печатью юридического лица и подписью уполномоченного лица;

документ, удостоверяющий личность. В случае подачи заявки представителем претендента предъявляется надлежащим образом оформленная доверенность и документ, удостоверяющий личность;

опись представленных документов в 2-х экземплярах.

Заинтересованные лица заполняют заявку на участие в торгах ручным способом (чернилами или пастой) или машинописным способом (приложение 1).

Предложения по условиям торгов должны быть изложены на русском языке и подписаны претендентом либо его уполномоченным представителем.

Заявка не принимается организатором торгов, если она поступила по истечении срока ее приема, объявленного в извещении о проведении торгов.

Сданные документы возврату не подлежат.

21. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

в устной форме лично или по телефону к специалисту уполномоченного структурного подразделения;

в письменном виде в адрес Главы Администрации Дубенского муниципального района (далее - Главы Администрации) или заместителя Главы Администрации Дубенского муниципального района (далее - заместителя Главы Администрации), курирующего предоставление муниципальной услуги;

через Интернет - сайт Администрации Дубенского муниципального района и электронную почту.

22. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист уполномоченного структурного подразделения, сняв трубку, должен назвать наименование своего уполномоченного структурного подразделения, свою должность, фамилию, имя, отчество.

Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в будничные дни в рабочее время. Во время разговора специалист уполномоченного структурного подразделения должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заявителей специалист уполномоченного структурного подразделения проводит личный прием граждан, специалист уполномоченного структурного подразделения вправе предложить заявителям обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заявителей о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист уполномоченного структурного подразделения, 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 15 минут.

Специалист уполномоченного структурного подразделения не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист уполномоченного структурного подразделения, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования.

Специалист уполномоченного структурного подразделения, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей в орган местного самоуправления осуществляется путем почтовых отправлений или посредством официального сайта Администрации Дубенского муниципального района, электронной почтой.

Глава Администрации, либо заместитель Главы Администрации, курирующий предоставление муниципальной услуги, направляют обращение заявителей руководителю уполномоченного Структурного подразделения. Руководитель или уполномоченное им должностное лицо определяет исполнителя для подготовки ответа. Ответ на запрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона исполнителя.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой, в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 рабочих дней со дня поступления запроса.

Информация по письменному запросу, направленная через официальный Интернет-сайт органа местного самоуправления, размещается на сайте в разделе вопросов-ответов в течение 20 рабочих дней со дня поступления запроса. Ответ на запрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона исполнителя.

23.На официальном сайте Администрации в сети "Интернет" должна быть размещена следующая информация:

конкурсная документация.

информационные сообщения о продаже муниципального имущества.

24.Публичное письменное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем опубликования информационных сообщений.

Информационное сообщение (извещение) о проведении торгов по продаже муниципального имущества должно быть опубликовано в средствах массовой информации (далее - СМИ), а также на официальном сайте Администрации Дубенского муниципального района в сети "Интернет", не менее чем за 30 дней до даты проведения торгов.

Публичное письменное информирование о проведении торгов по продаже муниципального имущества осуществляется путем опубликования информационного сообщения (извещения).

Информационное сообщение (извещение) о проведении торгов по продаже муниципального имущества должно быть опубликовано в средствах массовой информации, а также на официальном сайте Администрации Дубенского муниципального района в сети "Интернет", не менее чем за 30 дней до даты проведения торгов.

Информационное сообщение (извещение) о проведении торгов должно содержать:

наименование органа местного самоуправления, принявшего решение о проведении торгов, и реквизиты решения;

формы торгов и подачи предложений о выкупной стоимости муниципального имущества;

предмет торгов согласно техническому паспорту на объект;

начальный размер стоимости продаваемого имущества, "шаг аукциона", размер задатка и реквизиты счета для его перечисления;

перечень документов, представляемых претендентами для участия в торгах;

условия конкурса;

место, дату и время проведения торгов;

порядок определения победителя торгов;

срок заключения договора купли-продажи объекта;

сроки принятия решения об отказе в проведении торгов.

Извещение об отказе в проведении торгов публикуется не позднее 3 дней со дня принятия решения об отказе в проведении торгов в тех же средствах массовой информации, в которых было опубликовано извещение о проведении торгов.

Публичное информирование осуществляется также путем размещения рекламных объявлений на радио, телевидении, рекламных щитах и стендах.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделить другим шрифтом.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

25. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

26. В местах предоставления муниципальной услуги на стендах должна быть размещена следующая информация:

порядок предоставления муниципальной услуги;

перечень типовых, наиболее часто задаваемых заинтересованными лицами вопросов и ответы на них;

конкурсная документация.

образец заявки на участие в аукционе;

формы договоров задатка, купли-продажи;

перечень документов, необходимых для подачи заявки на участие в торгах.

Подраздел 5. Перечень оснований для отказа
в предоставлении муниципальной услуги

27. Основаниями для отказа в предоставлении заявителям муниципальной услуги является то, что:

представленные документы не подтверждают право претендента быть покупателем в соответствии с законодательством Российской Федерации;

представлены не все документы в соответствии с перечнем, указанным в информационном сообщении (за исключением предложений о цене муниципального имущества на аукционе), или оформление указанных документов не соответствует законодательству Российской Федерации;

не подтверждено поступление в установленный срок задатка на счета указанные в информационном сообщении;

заявка подана лицом, не уполномоченным претендентом на осуществление таких действий.

28 Основаниями для отказа в предоставлении заявителям муниципальной услуги при реализации субъектом малого и среднего предпринимательства права преимущественного приобретения арендуемого имущества является наличие задолженности по арендной плате за такое имущество, неустойкам (штрафам, пеням) на день заключения договора купли-продажи арендуемого имущества или на день подачи субъектом малого или среднего предпринимательства заявления о реализации преимущественного права на приобретение арендуемого имущества.

 Подраздел 6. Размер платы  за предоставление муниципальной услуги

29. Оказание муниципальной услуги по приватизации муниципального имущества Дубенского муниципального района является бесплатной муниципальной услугой.

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

 3. 1. Описание последовательности действий
при предоставлении муниципальной услуги

30.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявлений  и документов от заинтересованных лиц;

рассмотрение принятых заявлений, проверка представленных документов;

продажа муниципального имущества (на аукционе, конкурсе, посредством публичного предложения, без объявления цены, реализация права преимущественного приобретения);

заключение договора купли-продажи муниципального имущества;

передача муниципального имущества и оформление права собственности.

           31. Прием заявлений и документов от заинтересованных лиц.

Для получения муниципальной услуги заинтересованные лица представляют документы, указанные в пункте 20 настоящего Регламента в сроки, указанные в Информационном сообщении. При приеме документов уполномоченный сотрудник структурного подразделения, ответственного за предоставление данной муниципальной услуги, проверяет комплектность документов, правильность заполнения заявки.

После проверки документов специалист уполномоченного подразделения регистрирует заявку с прилагаемыми к ней документами в журнале приема заявок с присвоением соответствующего по журналу номера с указанием даты и времени приема заявки.

32. Рассмотрение принятого заявления, представленных документов. Заявки и документы, указанные в пункте  20 настоящего Регламента, для участия в торгах по продаже муниципального имущества после приема и регистрации уполномоченным представителем направляются на рассмотрение Комиссии по приватизации муниципального имущества Дубенского муниципального района (далее - Комиссия). Комиссия не позднее чем через один календарный день принимает решение о признании претендентов участниками торгов или об отказе в допуске к участию в торгах по основаниям, установленным действующим законодательством по приватизации муниципального имущества и указанным в пункте 27. Решение Комиссии оформляется протоколом, который утверждается Главой Администрации. Собственник имущества (Администрация Дубенского муниципального района) уведомляет претендентов о принятом решении. Претенденты, признанные участниками торгов, и претенденты, не допущенные к участию в торгах, уведомляются о принятом решении не позднее следующего рабочего дня с даты оформления данного решения протоколом путем вручения им под расписку соответствующего уведомления либо направления такого уведомления по почте заказным письмом.

33. Аукцион с подачей предложений о цене имущества в открытой форме проводится в следующем порядке:

аукцион должен быть проведен не позднее 5 дней с даты определения участников аукциона, указанной в информационном сообщении о проведении аукциона;

аукцион ведет аукционист, назначаемый постановлением Главы Администрации Дубенского муниципального района, в присутствии уполномоченного представителя продавца (Администрации Дубенского муниципального района) - Комиссии по приватизации муниципального имущества, Дубенского муниципального района;

участникам аукциона выдаются пронумерованные карточки участника аукциона (далее - карточки);

аукцион начинается с объявления уполномоченным представителем продавца об открытии аукциона;

после открытия аукционистом оглашаются наименование, основные характеристики объекта, начальная цена продажи, "шаг аукциона" и порядок проведения аукциона. "Шаг аукциона" устанавливается в размере не более 5 процентов начальной цены продажи и не изменяется в течение всего аукциона;

после оглашения аукционистом начальной цены продажи участникам аукциона предлагается заявить эту цену путем поднятия карточек;

после заявления участниками аукциона начальной цены аукционист предлагает участникам аукциона заявить свои предложения по цене продажи, превышающей начальную цену. Каждая последующая цена, превышающая предыдущую на "шаг аукциона", заявляется участниками аукциона путем поднятия карточек;

аукционист называет номер карточки участника аукциона, который первым заявил начальную или последующую цену, указывает на этого участника и объявляет заявленную цену как цену продажи. При отсутствии предложений со стороны иных участников аукциона аукционист повторяет эту цену 3 раза. Если до третьего повторения заявленной цены ни один из участников аукциона не поднял карточку и не завил последующую цену, аукцион завершается;

по завершении аукциона аукционист объявляет о продаже имущества, называет размер выкупной стоимости и номер карточки победителя аукциона;

цена имущества, предложенная победителем аукциона, заносится в протокол об итогах. Протокол аукциона, подписанный аукционистом и уполномоченным представителем продавца, является документом, удостоверяющим право победителя на заключение договора купли-продажи имущества;

если после троекратного объявления цены продажи ни один из участников аукциона не поднял карточку, аукцион признается несостоявшимся. В таком случае продавец в тот же день составляет соответствующий протокол, подписываемый им (его уполномоченным представителем), а также аукционистом;

в течение 5 дней с даты подведения итогов аукциона с победителем заключается договор купли-продажи имущества;

передача государственного или муниципального имущества и оформление права собственности на него осуществляются в соответствии с законодательством Российской Федерации и договором купли-продажи не позднее чем через 30 дней после дня полной оплаты имущества.

При уклонении или отказе победителя аукциона от заключения в установленный срок договора купли-продажи имущества результаты аукциона аннулируются продавцом.

34. Аукцион с подачей предложений о цене имущества в закрытой форме проводится в следующем порядке:

в день подачи заявки или в день подведения итогов аукциона участники аукциона представляют продавцу в запечатанном конверте предложения о цене имущества;

перед вскрытием конвертов с предложениями о цене имущества продавец проверяет их целостность, что фиксируется в протоколе об итогах аукциона;

продавец рассматривает предложения участников аукциона о цене имущества. Указанные предложения должны быть изложены на русском языке и подписаны участником (его полномочным представителем). Цена указывается числом и прописью. В случае, если числом и прописью указываются разные цены, продавцом принимается во внимание цена, указанная прописью;

предложения, содержащие цену ниже начальной цены продажи, не рассматриваются;

при оглашении предложений помимо участника аукциона, предложение которого рассматривается, могут присутствовать остальные участники аукциона или их представители, имеющие надлежащим образом оформленную доверенность, а также с разрешения продавца представители средств массовой информации;

решение продавца об определении победителя оформляется протоколом об итогах аукциона, составляемым в 2 экземплярах, в котором указывается имя (наименование) победителя аукциона и предложенная им цена покупки имущества.

Подписанный уполномоченным представителем продавца протокол об итогах аукциона является документом, удостоверяющим право победителя на заключение договора купли-продажи имущества.

Протокол об итогах аукциона направляется победителю аукциона одновременно с уведомлением о признании его победителем.

В течение 5 дней с даты подведения итогов аукциона с победителем заключается договор купли-продажи имущества.

Передача государственного или муниципального имущества и оформление права собственности на него осуществляются в соответствии с законодательством Российской Федерации и договором купли-продажи не позднее чем через 30 дней после дня полной оплаты имущества.

При уклонении или отказе победителя аукциона от заключения в установленный срок договора купли-продажи имущества результаты аукциона аннулируются продавцом.

Информационное сообщение об итогах аукциона публикуется в тех же средствах массовой информации, в которых было опубликовано информационное сообщение о проведении аукциона, и должно соответствовать требованиям, установленным Федеральным законом "О приватизации государственного и муниципального имущества".

Оплата приобретаемого на аукционе имущества производится в порядке, размере и сроки, определенные в договоре купли-продажи имущества. Задаток, внесенный покупателем на счет (счета) продавца, засчитывается в оплату приобретаемого имущества.

Ответственность покупателя в случае его отказа или уклонения от оплаты имущества в установленные сроки предусматривается в соответствии с законодательством Российской Федерации в договоре купли-продажи.

После подписания сторонами договора купли-продажи и выполнения условий по оплате имущества документы сдаются на регистрацию перехода права собственности на приватизируемый объект в Управление Федеральной регистрационной службы по Республике Мордовия.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги - 87 дней.

35. Реализация субъектами малого и среднего предпринимательства преимущественного права на приобретение арендуемого имущества осуществляется в следующем порядке:

орган исполнительной власти района в соответствии с нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации предусматривает в решениях об условиях приватизации муниципального имущества преимущественное право арендаторов на приобретение арендуемого имущества с соблюдением условий, установленных статьей 3 Федерального закона от 22 июля 2008 г. N 159-ФЗ "Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации" (с изменениями);

в течение десяти дней с даты принятия решения об условиях приватизации арендуемого имущества в порядке, установленном Федеральным законом "О приватизации государственного и муниципального имущества", уполномоченные органы направляют арендаторам - субъектам малого и среднего предпринимательства, копии указанного решения, предложения о заключении договоров купли-продажи муниципального имущества (далее - предложение) и проекты договоров купли-продажи арендуемого имущества, а также при наличии задолженности по арендной плате за имущество, неустойкам (штрафам, пеням) требования о погашении такой задолженности с указанием ее размера;

в случае согласия субъекта малого или среднего предпринимательства на использование преимущественного права на приобретение арендуемого имущества договор купли-продажи арендуемого имущества должен быть заключен в течение тридцати дней со дня получения указанным субъектом предложения, о его заключении и (или) проекта договора купли-продажи арендуемого имущества;

при заключении договора купли-продажи арендуемого имущества необходимо наличие заявления субъекта малого или среднего предпринимательства о соответствии его условиям отнесения к категориям субъектов малого и среднего предпринимательства, установленным статьей 4 Федерального закона "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации", и документов, подтверждающих внесение арендной платы в соответствии с установленными договорами сроками платежей, а также документов о погашении задолженности по арендной плате за имущество, неустойкам (штрафам, пеням) в размере, указанном в требовании о погашении такой задолженности (в случае, если данное требование направлялось субъекту малого или среднего предпринимательства);

в любой день в течение месяца со дня направления предложения субъекты малого и среднего предпринимательства вправе подать в письменной форме заявление об отказе от использования преимущественного права на приобретение арендуемого имущества.

Субъект малого или среднего предпринимательства, соответствующий установленным статьей 3 Федерального закона от 22 июля 2008 г. N 159-ФЗ "Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации" (с изменениями) требованиям (далее - заявитель), по своей инициативе вправе направить в уполномоченный орган заявление о соответствии условиям отнесения к категории субъектов малого или среднего предпринимательства, установленным статьей 4 Федерального закона "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации", и о реализации преимущественного права на приобретение арендуемого имущества (далее - заявление).

При получении заявления уполномоченные органы обязаны:

обеспечить заключение договора на проведение оценки рыночной стоимости арендуемого имущества в порядке, установленном Федеральным законом "Об оценочной деятельности в Российской Федерации", в двухмесячный срок с даты получения заявления;

принять решение об условиях приватизации арендуемого имущества в двухнедельный срок с даты принятия отчета о его оценке;

направить заявителю проект договора купли-продажи арендуемого имущества в десятидневный срок с даты принятия решения об условиях приватизации арендуемого имущества;

после подписания сторонами договора купли-продажи и выполнения субъектом малого и среднего предпринимательства условий по оплате имущества документы на регистрацию перехода права собственности на приватизируемый объект сдаются в Управление Федеральной регистрационной службы по Республике Мордовия.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги - 114 дней.

Раздел 4. Формы контроля  за исполнением административного регламента

36. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными лицами положений настоящего административного регламента:

37. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется Главой администрации Дубенского муниципального района  путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям положений настоящего административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Мордовия.

38. Лица, ответственные за текущий контроль, проверяют исполнение положений настоящего административного регламента специалистами отдела по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

39. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги:

           40. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения обращений, организацию личного приема граждан.

           41. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

42. Ответственность уполномоченных специалистов отдела по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям за решения и действия (бездействие), принимаемые и осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

43. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги.

В рамках контроля за соблюдением порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

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

44. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Администрации  в досудебном порядке.

45. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является получение Администрацией Дубенского муниципального района  письменной жалобы (претензии) на бумажном носителе, а также в электронной форме.

46. Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке, предусмотренном статьей 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной  услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

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

- 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.

47.  Заявитель имеет право направить жалобу   в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. Жалобы на решения, принятые Главой администрации Дубенского муниципального района, рассматриваются непосредственно Главой администрации  Дубенского муниципального района .

50. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, Единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

51. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную  услугу, либо муниципального  служащего, 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, должностного лица администрации, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

52. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

53. 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, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

54. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 64. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

56. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Администрации в судебном порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.

Приложение 1

к Административному регламенту
Администрации Дубенского муниципального района

по предоставлению муниципальной услуги

по приватизации муниципального имущества

Дубенского муниципального района

Продавцу: Администрации

Дубенского муниципального района

Заявка
на участие в аукционе (конкурсе)

"___" ___________20__г. 






 с. Дубенки

Заявитель _______________________________________________________________

            (наименование юридического лица, подающего заявку; фамилия, имя, отчество и паспортные данные

физического лица, подающего заявку),

именуемый далее Претендент, в лице _______________________________________,

 (ФИО, должность)

действующего на основании ________________________________________________ 









       (наименование документа)

принимая решение об участии в аукционе (конкурсе) по продаже находящегося в муниципальной собственности имущества:

________________________________________________________________________

(наименование имущества, его основные характеристики и местонахождение)

обязуюсь:

 1)соблюдать условия аукциона, содержащиеся в информационном сообщении о проведении аукциона, опубликованном в ________________________________________________________________________

(наименование издания)

от "____" __________200_г. N ______, а также порядок проведения аукциона, установленный Положением об организации и проведении торгов по продаже права на заключение договоров аренды нежилых помещений (зданий) и иного имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района, утвержденным решением Совета депутатов Дубенского муниципального района от _______________ №_______.

2) в случае признания победителем торгов (аукциона, конкурса) заключить с Продавцом договор купли - продажи не позднее 5 дней после утверждения протокола об итогах торгов (аукциона, конкурса).

Адрес и банковские реквизиты Претендента:

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

подпись Претендента (его полномочного представителя) м.п.

"___" _______________200___г.

Физические лица представляют:

- платежный документ оплаты задатка с отметкой банка об исполнении;

- документ, удостоверяющий личность;

- опись представленных документов в 2-х экземплярах.

Индивидуальные предприниматели представляют:

- свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

- платежный документ оплаты задатка с отметкой банка об исполнении;

- документ, удостоверяющий личность;

- опись представленных документов в 2-х экземплярах.

Юридические лица представляют:

- платежный документ оплаты задатка с отметкой банка об исполнении;

нотариально заверенные копии учредительных документов (устав, учредительный договор, свидетельство о регистрации юридического лица, свидетельство о постановке на налоговый учет, свидетельство о присвоении кодов ОКПО, ОКВЭД);

- копию приказа о назначении директора, заверенную печатью юридического лица и подписью уполномоченного лица; 

- документ, удостоверяющий личность;

- опись представленных документов в 2-х экземплярах.

В случае подачи заявки представителем претендента предъявляется надлежащим образом оформленная доверенность и документ, удостоверяющий личность.

Заявка принята Продавцом:

час. ________мин. ________ " ___" _____________200_г.

за №__________________

Подпись уполномоченного лица Продавца

_____________________________________

Приложение 2

к Административному регламенту
Администрации Дубенского муниципального района

по предоставлению муниципальной услуги

по приватизации муниципального имущества

Дубенского муниципального района

Главе администрации

Дубенского муниципального района

В.Г. Прокину

от _________________________

ФИО, наименование заявителя,

____________________________

адрес, контактный телефон

Заявление

Заявитель ________________________________________________________________________

(полное наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество индивидуального предпринимателя)

соответствует условиям отнесения к субъектам малого или среднего предпринимательства по следующим критериям:

1. Средняя численность работников юридического лица за календарный год _____________ человек, (в том числе работающих по гражданско-правовым договорам, по совместительству, работников представительств, филиалов и др. обособленных подразделений). 2. Выручка от реализации товаров (работ, услуг) без учета НДС за предшествующий календарный год составила ________________________ рублей.

3. Суммарная доля участия Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальных образований ______________(для юридических лиц).

Ответственность за достоверность информации полностью возлагаю на себя.

Прошу оформить договор купли-продажи арендуемого по договору аренды N ___от ______________________ муниципального нежилого помещения общей площадью ___________кв.м., расположенного по адресу: ________________________________________________________________________.

Прошу предоставить рассрочку оплаты приобретаемого объекта на срок ___________________________.

Имею возможность перечислить первый обязательный платеж за выкупаемое нежилое помещение в ____________________сумме, что составляет (цифрами, прописью)___________% от цены продажи.

____________________ _____________

подпись печать 


дата

Приложения:

1. Юридические лица представляют:

нотариально заверенные копии учредительных документов (устав, учредительный договор, свидетельство о регистрации юридического лица, свидетельство о постановке на налоговый учет, свидетельство о присвоении кодов ОКПО, ОКВЭД);

заверенную копию приказа о назначении руководителя и подписью уполномоченного лица; 

банковские реквизиты.

2.Индивидуальные предприниматели представляют:

документ, удостоверяющий личность;

нотариально заверенные копии учредительных документов (свидетельство о внесении записи в Единый государственный реестр, свидетельство о постановке на налоговый учет, свидетельство о присвоении ИНН, кодов ОКПО, ОКВЭД).

В случае подачи заявки представителем претендента предъявляется надлежащим образом оформленная доверенность и документ, удостоверяющий личность.
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

02.08. 2012                                                                   № 318
с.Дубенки


"Об утверждении Административного регламента Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, находящихся в собственности Дубенского муниципального района или государственная собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством"
В соответствии со ст. 36 Земельного кодекса Российской Федерации и на основании Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 N 679 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг", Уставом Дубенского муниципального района, администрация Дубенского района постановляет:

           1.Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, находящихся в собственности Дубенского муниципального района или государственная собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством.

2.Опубликовать административный регламент администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия  по предоставлению муниципальной услуги  по предоставлению земельных участков, находящихся в собственности Дубенского муниципального района или государственная собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством в официальном  печатном  издании  Дубенского муниципального района  Республики Мордовия  и разместить на официальном сайте администрации Дубенского муниципального района  http:// www.dubenkirm.ru.

     3. Контроль за выполнением данного постановления возложить на первого заместителя Главы, начальника финансового управления  администрации Дубенского муниципального района   Л.М. Вачаеву. 

    4. Настоящее Постановление вступает в силу в порядке и в сроки установленном  действующим законодательством.

Глава администрации Дубенского

муниципального района                                       В.Г.   Прокин
Приложение
к постановлению Администрации
Дубенского муниципального района
                                                                  от 02.08.2012 № 318
Административный регламент
Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, находящихся в собственности Дубенского муниципального района или государственная собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования  муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги - предоставление земельных участков, находящихся в собственности Дубенского муниципального района или государственная собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством (ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, размещения пруда), гражданам и юридическим лицам (далее - муниципальная услуга).

2. Административный регламент Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по оказанию данной муниципальной услуги.

3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя издание постановления о предоставлении земельного участка, для целей, не связанных со строительством (ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, размещения пруда), в собственность бесплатно или за плату, в аренду, заключение с заявителем договоров аренды, договоров купли-продажи.

Подраздел 2. Категория   заявителей

4. Получателями муниципальной услуги для предоставления земельного участка выступают граждане и юридические лица (далее - заявители).

 Требования к порядку информирования  о предоставление муниципальной услуги

5. Порядок информирования о предоставления муниципальной услуги:

6. Информация о муниципальной услуге предоставляется Администрацией  с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении Заявителя в ответственный отдел за предоставление муниципальной услуги, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) и публикаций в средствах массовой информации.

       7.Место нахождения Администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия: 431770, с. Дубенки,  ул. Денисова, д. 4. 

       8.График работы Администрации Дубенского муниципального района        Республики Мордовия:

     Понедельник – пятница                          08.00 -17.00 

     Суббота и  воскресенье  выходные дни;

     Перерыв                                                     13.00 - 14.00.

      9. Способы получения информации о месте нахождения и графике работы Администрации Дубенского муниципального района, ответственного за делопроизводство для получения муниципальной  услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Администрацией Дубенского муниципального района  при личном обращении заявителя, посредством размещения информации на официальном Интернет-сайте администрации  (http:\\.dubenkirm.ru) (далее - сайт Администрации), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее - Портал), на информационном стенде в помещении Администрации, по номерам телефонов для справок.

10. Справочный телефон админиисрации: 8(3447) 2-19-86.

11. Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет и адрес электронной почты:

- адрес официального Интернет-сайта Администрации  http:\\www. dubenkirm.ru;

- электронный адрес для направления в Администрацию  электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной  услуги dubur86@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.

12. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной  услуги.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги доводится до заявителя следующими способами:

- путем использования услуг почтовой связи;

- путем размещения на официальном Интернет-сайте Администрации  http:\\www. dubenkirm.ru;

- путем размещения на Едином портале муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru.

13. Порядок, форма и место размещения информации, которая является необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги.

Порядок предоставления муниципальной  услуги доводится до получателей муниципальной  услуги следующими способами:

- при личном обращении заявителя в Администрацию (ул. Денисова, д. 4);

- путем размещения на информационном стенде в помещении Администрации (ул. Денисова, д. 4);

- посредством размещения на официальном Интернет-сайте Администрации http:\\www. dubenkirm.ru;

- посредством размещения в сети Интернет на Едином портале государственных услуг и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru;

- посредством размещения в средствах массовой информации.

14. Заинтересованное лицо вправе обратиться за информацией о порядке предоставления муниципальной услуги лично, по телефону или в письменном виде Отдел.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность и полнота информирования о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре;

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

15. Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заявителей.

16. Специалист Отдела, 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 Отдела, 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 Отдела, 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 15 минут.

17.Специалист Отдела, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.

18.При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист Отдела, сняв трубку, должен назвать наименование организации, должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора специалист Отдела должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заявителей, специалист 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.

 19.При письменном обращении заинтересованных лиц ответ готовится в письменном виде на бланке Администрации и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого заявителя.

Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде заявителю по адресу, указанному в заявлении. Ответ направляется в течение 30 рабочих дней с даты представления обращения заинтересованного лица.

Специалист не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

20. На информационных стендах в Администрации содержится следующая информация:

кабинеты, где осуществляется прием и информирование заинтересованных лиц, контактные телефоны график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование;

полное наименование органа местного самоуправления и организаций, предоставляющих муниципальную услугу;

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги;

процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

21. Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан.

Раздел 2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги.

Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги.

22. Наименование муниципальной услуги - предоставление земельных участков, находящихся в собственности Дубенского муниципального района или государственная собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством (ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, размещения пруда), гражданам и юридическим лицам (далее - муниципальная услуга).

Подраздел 2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

23. Муниципальная услуга предоставляется:

1) Администрацией Дубенского муниципального района (далее - Администрация) и непосредственно структурным подразделением:

- Отдел по управлению  муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района (далее - Отдел) - в части рассмотрения заявлений о предоставлении земельного участка для испрашиваемых целей, подготовки мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги или подготовки проекта постановления Администрации о предоставлении земельного участка для испрашиваемых целей;

24. При предоставлении муниципальной услуги Администрация взаимодействуют с:

- Отделом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Мордовия;

- Отделом Федерального агентства кадастра объектов недвижимости по Республике Мордовия;

- Территориальным управлением  Росимущества в Республике Мордовия;

- ФГУ "Земельная кадастровая палата" по Республике Мордовия;

- Администрациями сельских поселений Дубенского муниципального района.

Результат предоставления муниципальной услуги

25. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- в случае принятия решения о предоставлении земельного участка - издание постановления Администрации о предоставлении земельного участка, а также подготовка получателю муниципальной услуги договора купли-продажи земельного участка или договора аренды земельного участка;

- в случае отказа в предоставлении земельного участка - письменный, мотивированный отказ в предоставлении земельного участка.

Подраздел 3. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

26. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации ("Российская газета" 25.12.1993 г., N 197);

Гражданским кодексом Российской Федерации. Часть первая от 30.11.1994 г. N 51-ФЗ ("Российская газета" N 238-239, 08.12.1994 г.);

Налоговым кодексом Российской Федерации. Часть вторая от 05.08.2000 г. N 117-ФЗ (Собрание законодательства РФ", 07.08.2000 г., N 32, ст. 3340, "Парламентская газета", N 151-152, 10.08.2000 г.);

Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 г. N 136-ФЗ ("Российская газета" N 211-212, 30.10.2001 г.);

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г. N 190-ФЗ ("Российская газета", N 290, 30.12.2004 г., "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005 г., N 1 (часть 1), ст. 16, "Парламентская газета", N 5-6, 14.01.2005 г.);

Федеральным законом от 21.07.1997 г. N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним" ("Собрание законодательства РФ", 28.07.1997 г., N 30, ст. 3594; "Российская газета" N 145, 30.07.1997 г.);

Федеральным законом от 18.06.2001 г. N 78-ФЗ "О землеустройстве" ("Парламентская газета", N 114-115, 23.06.2001 г., "Российская газета", N 118-119, 23.06.2001 г., "Собрание законодательства РФ", 25.06.2001 г., N 26, ст. 2582);

Федеральным законом от 25.10.2001 г. N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 29.10.2001 г., N 44, ст. 4148; "Парламентская газета" N 204-205, 30.10.2001 г.; "Российская газета" N 211-212, 30.10.2001 г.);

Федеральным законом от 07.07.2003 г. N 112-ФЗ "О личном подсобном хозяйстве" ("Российская газета" от 10 июля 2003 г. N 135 (дополнительный выпуск), "Парламентская газета" от 10 июля 2003 г. N 124-125, Собрание законодательства Российской Федерации от 14 июля 2003 г. N 28 ст. 2881);

Федеральным законом от 06.10.2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003 г., N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003 г., "Российская газета", N 202, 08.10.2003 г.);

Федеральным законом от 02.05.2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Российская газета", 05.05.2006 г., N 95; "Собрание законодательства РФ", 08.05.2006 г., N 19, ст. 2060; "Парламентская газета", 11.05.2006 г., N 70-71);

Федеральным законом от 24.07.2007 г. N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости" ("Собрание законодательства РФ", 30.07.2007 г., N 31, ст. 4017, "Российская газета", N 165, 01.08.2007 г., "Парламентская газета", N 99-101, 09.08.2007 г.);

Конституцией Республики Мордовия (газета "Известия Мордовии" N 180 от 22.09.1995 г.);

Законом Республики Мордовия от 12.03.2009 г. N 23-З "О регулировании земельных отношений на территории Республики Мордовия" (газета "Известия Мордовии", N 35-7, 13.03.2009 г.);

Постановлением Правительства Республики Мордовия от 25.12.2007 г. N 593 "Об утверждении положения о порядке определения размера арендной платы, порядке, условиях и сроках внесения арендной платы за использование земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена" (газета "Известия Мордовии", N 199-43, 28.12.2007 г.);

Постановлением Правительства Республики Мордовия от 29.12.2007 г. N 612 "Об утверждении результатов государственной кадастровой оценки земель населенных пунктов Республики Мордовия" (газета "Известия Мордовии", N 61-12, 25.04.2008 г.).

Подраздел 4. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

27. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление, согласно образцу, приведенному в приложении N 1 (в заявлении указываются: вид права (собственность бесплатно, собственность за плату, аренда), цель использования земельного участка, его предполагаемые размеры и местоположение);

2) копии документов, удостоверяющих личность заявителя (заявителей), либо личность представителя заявителя;

3) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя (заявителей), если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

4) для юридических лиц - копии учредительных документов и документов, подтверждающих полномочия представителя;

5) кадастровый план или кадастровая карта соответствующей территории для изготовления и утверждения схемы расположения земельного участка.

Подраздел 5. Стандарт комфортности

28. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 минут.

29. Время ожидания в очереди при получении документов составляет 15 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

          30. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны отвечать следующим требованиям.

         Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании.
        31. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц.

        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.

        32. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованными  лицами.

     Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в кабинете отдела  по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям Администрации.
      33. Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются стульями, столами, канцелярскими принадлежностями, средствами связи, а также компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

        34. Все указанные помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами, а также системой пожарной сигнализации

Сроки предоставления муниципальной услуги

35. Срок рассмотрения заявления и подготовка проекта постановления Администрации сельского поселения об утверждении схемы расположения земельного участка составляет один месяц. Подготовка проекта постановления Администрации района о предоставлении земельного участка в собственность, в аренду составляет две недели. В недельный срок с даты принятия решения о предоставлении земельного участка в аренду либо в собственность осуществляется подготовка договора аренды земельного участка либо договора купли-продажи земельным участком.

36. Время ожидания заявителей в очереди при подаче документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. Продолжительность приема заявителей у специалиста Одела при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

37. Время ожидания заявителей в очереди при получении постановления Администрации о предоставлении земельного участка, договора купли-продажи земельного участка или договора аренды земельного участка не должно превышать минут. Продолжительность приема заявителей у специалиста Отдела при получении документов не должна превышать 15 минут.

Преимущества для отдельных категорий получателей муниципальной услуги не установлены. Прием граждан осуществляется в порядке очередности.

Подраздел 6. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги после принятия заявления к рассмотрению

38. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги после принятия заявления Администрацией к рассмотрению являются:

- наличие соответствующего заявления заявителя;

- предоставление заявителем документов, содержащих неточные или противоречивые сведения;

- предоставление заявителями неполного пакета документов.

39. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги после принятия заявления Администрацией к рассмотрению являются:

- выявление в представленных документах (перечисленных в пункте 10 настоящего Административного регламента) сведений, не соответствующих действительности;

- несоблюдение санитарных, противопожарных или иных требований при отводе земельных участков для испрашиваемых нужд.

Подраздел 7. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные федеральными законами, законами Республики Мордовия, правовыми актами Главы Республики Мордовия и Правительства Республики Мордовия

Размер  платы  за предоставление муниципальной услуги

40. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

41. При предоставлении муниципальной услуги заявители могут обратиться лично либо отправить заявление и прилагаемые к нему документы, указанные в пункте 10 настоящего Административного регламента, по почте.

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

Подраздел 1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Глава 1. Основные положения

42. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

прием и регистрация документов;

рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;

подготовка постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка;

выдача заявителю постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка;

подготовка постановления Администрации о предоставлении земельного участка;

подготовка договора купли-продажи земельного участка или договора аренды земельного участка;

выдача заявителю постановления Администрации о предоставлении земельного участка, договора купли-продажи земельного участка или договора аренды земельного участка либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Глава 2. Прием и регистрация документов

43. Для предоставления муниципальной услуги заявители обращаются в Отдел и представляют копии документов вместе с оригиналами.

В ходе приема специалист Отдела производит проверку представленных документов: наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 10 настоящего Административного регламента, сличает незаверенные копии документов с оригиналами.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист Отдела, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью.

В случае представления заявителями документов, не соответствующих перечню, либо представления в неполном объеме, специалист ОТДЕЛА вправе разъяснить заявителю о необходимости представления дополнительных документов.

Заявление с приложениями документов регистрируется специалистами Администрации. Заявителю выдается расписка о приеме документов с указанием входящего номера, даты поступления, даты исполнения и перечня документов, заверенная подписью специалиста Администрации, принявшего заявление с приложением документов.

Прием и регистрация документов не должны превышать 15 минут.

Заявители могут направить заявление и прилагаемые к нему документы по почте в Администрацию. Специалист Администрации при получении отправления осуществляет проверку документов: наличие необходимых документов и копий, правильность их заверения. Направленные по почте копии документов должны быть нотариально заверены. Если имеются основания для отказа в приеме заявления, специалист Управления направляет заявителю уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием оснований для отказа и возможностей их устранения. Заявление и прилагаемые к нему документы, поступившие по почте, регистрируются специалистом Администрации. Заявителю в течение двух дней высылается по почте расписка о приеме документов с указанием входящего номера, даты поступления, даты исполнения и перечня документов, заверенная подписью специалиста Администрации

Результат процедуры: обращение, принятое и направленное в Отдел по организационно - правовой работе и делопроизводству администрации района.

44. Глава Администрации рассматривает и направляет обращение начальнику Отдела для рассмотрения и подготовки проекта письменного ответа на обращение.

Результат процедуры: обращение, направленное в Отдел.

Глава 3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов

45. Специалист Отдела (в соответствии со своей должностной инструкцией) проводит экспертизу представленных заявителями документов на их соответствие требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Мордовия, а также производится проверка сведений, содержащихся в документах.

В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо представление неполного комплекта документов, специалист Экономического управления в течение 15 дней со дня поступления в  Отдел о необходимости устранения указанных замечаний в течение 15 дней со дня уведомления. При этом срок рассмотрения поступившего заявления приостанавливается. В случае если замечания не устранены в указанный срок, специалист Отдела в течение 10 дней готовит письмо - мотивированный отказ, которое подписывается Главой Администрации. Письмо готовится на бланке Администрации по одному экземпляру для каждого заявителя и передаются в приемную Администрации для последующей регистрации и отправки по почте.

Специалист Отдела вправе проверять подлинность представленных заявителем документов, полноту и достоверность содержащихся в них сведений путем направления официальных запросов в органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, другие органы и организации.

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и документов.

Органы и организации, выдавшие документы, несут ответственность за достоверность содержащихся в этих документах сведений в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Срок рассмотрения заявления составляет 15 дней.

Глава 4. Порядок размещения информации о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством. Проведение торгов (конкурсов, аукционов) по продаже земельных участков или права на заключение договора аренды

46. Отдел осуществляет подготовку информации о возможном предоставлении земельного участка гражданам и юридическим лицам на определенном праве и предусмотренных условиях (за плату или бесплатно) с указанием сроков приема заявлений (1 календарный месяц) для опубликования в печатном издании, определенном Уставом Дубенского муниципального района.

47. В случае наличия единственного заявления о предоставлении земельного участка, Отдел в месячный срок осуществляет подготовку постановления об утверждении схемы расположения земельного участка для выдачи единственному заявителю, который обеспечивает за свой счет выполнение в отношении этого земельного участка кадастровых работ и обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка в порядке, установленном Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости".

48. При наличии более одного заявления на приобретение земельного участка либо права на земельный участок в соответствии со ст. 38.1 Земельного кодекса Российской Федерации вышеуказанное право или земельный участок будет выставлено на аукцион.

Заявители (претенденты) не позднее двух дней со дня окончания приема заявлений уведомляются о наличии поступивших заявлений от других лиц с указанием печатного издания, в котором следует отслеживать информацию о соответствующем аукционе.

Земельный участок при наличии более одного заявления на приобретение земельного участка либо права на земельный участок формируется для проведения торгов:  Отдел в месячный срок осуществляет подготовку постановления об утверждении схемы расположения земельного участка для изготовления за счет средств бюджета Дубенского муниципального района в месячный срок и постановки на кадастровый учет земельного участка в сроки, предусмотренные земельно-кадастровым законодательством Российской Федерации (в месячный срок) с последующей оценкой (в месячный срок) и проведением торгов (45 дней).

Глава 5. Подготовка постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка

49. К заявлению может быть приложена схема расположения земельного участка.

 Отдел на основании заключения Отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации, принимает решение о возможности формирования земельного участка для испрашиваемых нужд в месячный срок со дня поступления заявления:

- в случае предоставления схемы расположения земельного участка  Отдел готовит запрос о возможности предоставления земельного участка для испрашиваемых нужд в двухдневный срок с приложением проекта постановления об утверждении схемы расположения земельного участка (в случае положительного решения возможности формирования такого земельного участка ответом на запрос будет являться виза начальника Отдела строительства, архитектуры и ЖКХ администрации района на проекте постановления). При отсутствии у заявителя схемы расположения земельного участка  Отдел в двухдневный срок готовит в отдел строительства, архитектуры и ЖКХ администрации района запрос о возможности предоставления земельного участка для испрашиваемых нужд. В случае положительного решения возможности формирования такого земельного участка  Отдел обращается в межевую организацию с просьбой изготовить схему расположения земельного участка на кадастровом плане территории, уведомив об этом заявителя.  Отдел на основании предоставленной межевой организацией схемы расположения земельного участка готовит проект постановления об утверждении схемы расположения земельного участка:

- в течение 2 дней  Отдел готовит проект постановления об утверждении схемы расположения земельного участка;

- в течение 3 дней юрист визирует проект постановления об утверждении схемы расположения земельного участка;

- в течение 3 дней отдел строительства, архитектуры и ЖКХ визирует проект постановления об утверждении схемы расположения земельного участка;

- - в течение 1 дня проект постановления об утверждении схемы расположения земельного участка направляется Главе Администрации на подпись;

- в течение 1 дня проект постановления об утверждении схемы расположения земельного участка находится на рассмотрении Главы Администрации;

- в течение 2 дней Отдел по организационно-правовой работе и делопроизводству регистрирует подписанное Главой Администрации постановление об утверждении схемы расположения земельного участка.

Заявитель уведомляется о необходимости получения постановления об утверждении схемы расположения земельного участка в помещении Отдела в месячный срок со дня подачи заявления.

Результат процедуры: постановление об утверждении схемы расположения земельного участка, выданное заявителю.

50. В случае наличия единственного заявления о предоставлении земельного участка, такое лицо (единственный заявитель) обеспечивает за свой счет выполнение в отношении этого земельного участка кадастровых работ и обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка в порядке, установленном Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости".

Глава 6. Подготовка постановления Администрации о предоставлении земельного участка

51. Постановления Администрации о предоставлении земельного участка в собственность, в аренду готовятся в количестве двух экземпляров, для каждого заявителя и один экземпляр для Администрации.

 Отдел в двухнедельный срок со дня предоставления кадастрового паспорта земельного участка заявителем готовит проект постановления о предоставлении земельного участка (на основании одной заявки и направляет его на согласование и регистрацию:

- в течение 3 дней  Отдел готовит проект постановления о предоставлении земельного участка заявителю;

- в течение 3 дней юрист визирует проект постановления о предоставлении земельного участка заявителю;

- в течение 1 дня проект постановления о предоставлении земельного участка заявителю направляется Главе Администрации на подпись;

- в течение 1 дня проект постановления о предоставлении земельного участка заявителю находится на рассмотрении Главы Администрации;

- в течение 2 дней Отдел по организационно-правовой работе и делопроизводству регистрирует подписанное Главой Администрации постановление о предоставлении земельного участка заявителю.

52. Подписанные и зарегистрированные постановления Администрации о предоставлении земельного участка в собственность, в аренду, поступают в Отдел.

Глава 7. Подготовка договора купли-продажи земельного участка или договора аренды земельного участка

53. На основании принятого решения о предоставления земельного участка в аренду или в собственность, специалист Отдела подготавливает договор аренды земельного участка либо купли-продажи земельного участка в недельный срок.

Договоры готовятся в количестве по одному для каждого заявителя, один для Администрации, один для органа, осуществляющего государственную регистрацию.

Глава 8. Выдача постановления Администрации о предоставлении земельного участка, договора купли-продажи земельного участка или договора аренды земельного участка либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги
Подраздел 1. Выдача подготовленных документов

54. Заявитель при предоставлении кадастрового паспорта земельного участка исполнителю уведомляется о необходимости получения постановления о предоставлении земельного участка и проекта договора купли-продажи или аренды земельного участка в помещении Отдела.

55. Специалисты Отдела в течение одного дня осуществляют выдачу подготовленных постановлений Администрации о предоставлении земельного участка в собственность, в аренду, в количестве трех экземпляров для каждого заявителя.

56. Специалисты Отдела в течение одного дня осуществляют выдачу заявителям договора купли-продажи, договора аренды земельного участка. Один подписанный заявителями экземпляр возвращается в Администрацию.

57. Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги регистрируется в приемной Администрации и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого заявителя. Один экземпляр возвращается в  Администрацию.

58. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами Отдела осуществляется руководителями Отдела.

Заместитель Главы Администрации, курирующий предоставление муниципальной услуги, осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги Отдела.

59. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Отдела. По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Республики Мордовия, настоящим Административным регламентом.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

60. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений начальником отдела по управлению  муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района, осуществляется Главой администрации Дубенского муниципального района, начальниками иных структурных подразделений Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отдела по управлению  муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения соответствующим специалистом положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

61. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации Дубенского муниципального района.

62. 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.

63. 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.

64. 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).

65. 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, или муниципальных служащих

66. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Администрации  в досудебном порядке.

67. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является получение Администрацией Дубенского муниципального района  письменной жалобы (претензии) на бумажном носителе, а также в электронной форме.

68. Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке, предусмотренном статьей 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной  услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

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

- 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.

69.  Заявитель имеет право направить жалобу   в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. Жалобы на решения, принятые Главой администрации Дубенского муниципального района, рассматриваются непосредственно Главой администрации  Дубенского муниципального района .

70. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, Единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

71. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную  услугу, либо муниципального  служащего, 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, должностного лица администрации, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

72. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

73. 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, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

74. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 73. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

76. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Администрации в судебном порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.

Приложение N 1

К административному регламенту

Администрации Дубенского муниципального района 

по предоставлению земельных участков, находящихся в собственности Дубенского муниципального района или государственная собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством

                                        Главе Администрации

                                        Дубенского муниципального района

                                        В.Г. Прокину

                                        _________________________________

                                                   (Ф.И.О.)

                                        _________________________________

                                            (адрес, паспортные данные)

                                        _________________________________

                                        телефон__________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.
     Прошу предоставить земельный участок площадью _____кв. м. в____________












(указывается вид права)

для _______________________________________________________________

(указывается вид разрешенного использования)

по _______________________________________________________________  

(адрес участка)

с  предварительным утверждением схемы расположения земельного участка (без утверждения).

            Дата                         подпись

* Юридические лица пишут заявления на фирменном бланке с указанием всех реквизитов (юридический адрес, банковские реквизиты и др.).

Заявление подписывается руководителем организации, либо другим уполномоченным лицом.

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

03.08.2012 
                                                          № 320
с. Дубенки

Об утверждении Административного регламента Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Оформление и выдача соглашения о перемене лиц в обязательстве, соглашения о внесении изменений в договор аренды, соглашения о расторжении договора аренды, соглашения о вступлении в договор аренды с множественностью лиц на стороне арендатора»

В целях совершенствования порядка работы с документами по предоставлению земельных участков гражданам и юридическим лицам в соответствии со ст. 34 Земельного кодекса Российской Федерации и на основании Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Администрация Дубенского муниципального района постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Оформление и выдача соглашения о перемене лиц в обязательстве, соглашения о внесении изменений в договор аренды, соглашения о расторжении договора аренды, соглашения о вступлении в договор аренды с множественностью лиц на стороне арендатора».

2.Опубликовать административный регламент администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия  по предоставлению муниципальной услуги  "Оформление и выдача соглашения о перемене лиц в обязательстве, соглашения о внесении изменений в договор аренды, соглашения о расторжении договора аренды, соглашения о вступлении в договор аренды с множественностью лиц на стороне арендатора" в официальном  печатном  издании  Дубенского муниципального района  Республики Мордовия  и разместить на официальном сайте администрации Дубенского муниципального района  http:// www.dubenkirm.ru.

     3. Контроль за выполнением данного постановления возложить на первого заместителя Главы, начальника финансового управления  администрации Дубенского муниципального района   Л.М. Вачаеву. 

    4. Настоящее Постановление вступает в силу в порядке и в сроки установленном  действующим законодательством.

Глава администрации Дубенского

муниципального района                                       В.Г.   Прокин
Приложение  № 1

к постановлению администрации 

Дубенского муниципального района 

от 03.08.2012 №  320

Административный регламент Администрации Дубенского муниципального района  по предоставлению муниципальной услуги: "Оформление и выдача соглашения внесении изменений в договор аренды, соглашения о расторжении договора аренды, соглашения о вступлении в договор аренды с множественностью лиц на стороне арендатора"

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1.  Предмет регулирования  муниципальной услуги

             1. Административный регламент Администрации Дубенского по предоставлению муниципальной услуги "Оформление и выдача соглашения о внесении изменений в договор аренды, соглашения о расторжении договора аренды, соглашения о вступлении в договор аренды с множественностью лиц на стороне арендатора", (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги.

Административный регламент определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги, порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Подраздел  2.  Круг заявителей.

2. За предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться физические и юридические лица, либо их уполномоченные представители (далее получатели муниципальной услуги).

Требования к порядку информирования  о предоставление муниципальной услуги

3. Порядок информирования о предоставления муниципальной услуги:

4. Информация о муниципальной услуге предоставляется Администрацией  с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении Заявителя в ответственный отдел за предоставление муниципальной услуги, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) и публикаций в средствах массовой информации.

       5.Место нахождения Администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия: 431770, с. Дубенки,  ул. Денисова, д. 4. 

       6.График работы Администрации Дубенского муниципального района        Республики Мордовия:

     Понедельник – пятница                          08.00 -17.00 

     Суббота и  воскресенье  выходные дни;

     Перерыв                                                     13.00 - 14.00.

      7. Способы получения информации о месте нахождения и графике работы Администрации Дубенского муниципального района, ответственного за делопроизводство для получения муниципальной  услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Администрацией Дубенского муниципального района  при личном обращении заявителя, посредством размещения информации на официальном Интернет-сайте администрации  (http:\\.dubenkirm.ru) (далее - сайт Администрации), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее - Портал), на информационном стенде в помещении Администрации, по номерам телефонов для справок.

8. Справочный телефон админиисрации: 8(3447) 2-19-86.

9. Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет и адрес электронной почты:

- адрес официального Интернет-сайта Администрации  http:\\www. dubenkirm.ru;

- электронный адрес для направления в Администрацию  электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной  услуги dubur86@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.

10. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной  услуги.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги доводится до заявителя следующими способами:

- путем использования услуг почтовой связи;

- путем размещения на официальном Интернет-сайте Администрации  http:\\www. dubenkirm.ru;

- путем размещения на Едином портале муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru.

11. Порядок, форма и место размещения информации, которая является необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги.

Порядок предоставления муниципальной  услуги доводится до получателей муниципальной  услуги следующими способами:

- при личном обращении заявителя в Администрацию (ул. Денисова, д. 4);

- путем размещения на информационном стенде в помещении Администрации (ул. Денисова, д. 4);

- посредством размещения на официальном Интернет-сайте Администрации http:\\www. dubenkirm.ru;

- посредством размещения в сети Интернет на Едином портале государственных услуг и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru;

- посредством размещения в средствах массовой информации.

12. Заинтересованное лицо вправе обратиться за информацией о порядке предоставления муниципальной услуги лично, по телефону или в письменном виде Отдел.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность и полнота информирования о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре;

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

13. Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заявителей.

14. Специалист Отдела, 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 Отдела, 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 Отдела, 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 15 минут.

15.Специалист Отдела, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.

16.При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист Отдела, сняв трубку, должен назвать наименование организации, должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора специалист Отдела должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заявителей, специалист 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.

 17.При письменном обращении заинтересованных лиц ответ готовится в письменном виде на бланке Администрации и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого заявителя.

Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде заявителю по адресу, указанному в заявлении. Ответ направляется в течение 30 рабочих дней с даты представления обращения заинтересованного лица.

Специалист не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

18. На информационных стендах в Администрации содержится следующая информация:

кабинеты, где осуществляется прием и информирование заинтересованных лиц, контактные телефоны график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование;

полное наименование органа местного самоуправления и организаций, предоставляющих муниципальную услугу;

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги;

процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

19. Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

20. Наименование муниципальной услуги Администрации Дубенского муниципального района: "Оформление и выдача соглашения о внесении изменений в договор аренды, соглашения о расторжении договора аренды, соглашения о вступлении в договор аренды с множественностью лиц на стороне арендатора" (далее - муниципальная услуга).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя оформление соглашения о внесении изменений в договор аренды, соглашения о расторжении договора аренды, соглашения о вступлении в договор аренды с множественностью лиц на стороне арендатора.

Подраздел 2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

21. Муниципальная услуга предоставляется:

          Администрацией Администрации Дубенского муниципального района через структурное подразделение - Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района (далее Отдел);

22. При предоставлении муниципальной услуги Отдел взаимодействует с:

Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Мордовия;

Территориальным управлением Росимущества в Республике Мордовия;

Государственным Отделом имущественных и земельных отношений Республики Мордовия;

Федеральным государственным бюджетным учреждением "Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Республике Мордовия;

Филиалом ФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ" по Республике Мордовия;

Отделом строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства администрации Дубенского муниципального района. 

Результат предоставления муниципальной услуги

23. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- оформление соглашения о перемене лиц в обязательстве, соглашения о внесении изменений в договор аренды, соглашения о расторжении договора аренды, соглашения о вступлении в договор аренды с множественностью лиц на стороне арендатора.

- письменный, мотивированный отказ в оформлении соглашения о перемене лиц в обязательстве, соглашения о внесении изменений в договор аренды, соглашения о расторжении договора аренды, соглашения о вступлении в договор аренды с множественностью лиц на стороне арендатора.

24. Муниципальная услуга предоставляется в 30-дневный срок с момента регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 3.  Перечень  нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи  с предоставлением муниципальной услуги

          25. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года ("Российская газета", 25.12.1993, N 237);

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в российской Федерации" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 06.10.2003, N 40, "Российская газета", 08.10.2003, N 202);

Земельный кодекс Российской Федерации ("Собрание законодательства Российской Федерации", 29.10.2001, N 44, "Российская газета", 30.10.2001, N 211 - 212);

Федеральный закон от 25 октября 2001 года N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 29.10.2001 г., N 44, "Российская газета", 30.10.2001, N 211-212);

- Гражданский кодекс Российской Федерации (Части 1 - 4);
- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", ("Собрание законодательства Российской Федерации");

Подраздел 4. Перечень  документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги

26. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

 1) Для оформления соглашения о внесении изменений в договор аренды земельного участка: заявление (приложение N 5), копии документов:

- удостоверяющих личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

- доверенность представителя физического или юридического лица;

- постановление/распоряжение о продлении договора аренды земельного участка;

- кадастровый паспорт земельного участка;

- договор аренды земельного участка (со всеми соглашениями о внесении изменений);

2) Для оформления соглашения о расторжении договора аренды земельного участка: заявление (приложение N 6), копии документов:

- удостоверяющих личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

- доверенность представителя физического или юридического лица;

- кадастровый паспорт земельного участка;

- постановление/распоряжение о предоставлении земельного участка в аренду;

- договор аренды земельного участка (со всеми соглашениями о внесении изменений);

3) Для оформления соглашения о вступлении в договор аренды с множественностью лиц на стороне арендатора: заявление (приложение N 7), копии документов:

- удостоверяющих личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

- доверенность представителя физического или юридического лица;

- договор аренды земельного участка (со всеми соглашениями о внесении изменений);

- документы, подтверждающие право на объект недвижимости, расположенного на земельном участке, либо на помещение в здании;

- кадастровый паспорт земельного участка;

Подраздел 5. Основания для  приостановления  или отказа в предоставлении муниципальной услуги

27. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление получателем муниципальной услуги заявления и документов без удостоверения личности либо неуполномоченным лицом;

- предоставление получателем муниципальной услуги заявления и документов, не соответствующих требованиям (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, подписи, печати и др.);

- предоставление получателем муниципальной услуги заявления, содержащего нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу лиц.

О наличии оснований для отказа в приеме документов получателя муниципальной услуги устно информирует специалист Отдела.

28. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- непредставление предусмотренных пунктом 26 Административного регламента документов;

- письменное обращение получателя об отзыве заявления без предоставления муниципальной услуги;

- несоответствие представленных документов по форме и содержанию нормам действующего законодательства.

Подраздел 6. Стандарт комфортности

29. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 45 минут.

30. Продолжительность приема получателей муниципальной услуги у специалиста Отдела при подаче и регистрации документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

           31. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в интернет.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами для возможности оформления документов.

32. В местах предоставления муниципальной услуги должна быть размещена следующая информация:

порядок предоставления муниципальной услуги;

образец заявления.

33. Качество предоставления муниципальной услуги подтверждается отсутствием жалоб со стороны заявителей и соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги.

Подраздел 7. Требования к оплате предоставления муниципальной услуги, иные требования к предоставлению муниципальной услуги

34. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

Подраздел 1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Глава 1. Основные положения

35. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

прием и регистрация заявлений, документов специалистом Отдела в течение 1 рабочего дня;

рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов специалистом Отдела;

подготовка и согласование соглашения о расторжении договора аренды, соглашения о внесении изменений в договор аренды, соглашения о перемене лиц по договору аренды, соглашения о вступлении в договор аренды с множественностью лиц на стороне арендатора.

Оформление результата предоставления муниципальной услуги для последующей выдачи получателю муниципальной услуги специалист Отдела

Блок-схема последовательности административных действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении 1 к Административному регламенту.

Глава 2. Прием и регистрация документов

36. Началом предоставления муниципальной услуги является обращение получателя муниципальной услуги.

Для получения муниципальной услуги получатель муниципальной услуги представляет заявление и документ, указанные в пункте 9 Административного регламента, в Отдел.

Обращение в электронной форме через интернет сайт Администрации Дубенского муниципального района www.dubenkirm.ru производится при наличии технической возможности заявителя на предоставление документов, прилагаемых к заявлению, с правом электронной подписи на заверение представляемых документов в установленном порядке.

Получатель муниципальной услуги может направить заявление с документами по почте в Администрацию Дубенского муниципального района

При обращении получателя муниципальной услуги с просьбой о предоставлении муниципальной услуги специалист Отдела ответственный за прием и регистрацию документов:

1) устанавливает личность получателя муниципальной услуги;

2) проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, а именно:

документы, в установленных законодательством случаях удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства, наименование юридического лица и его местонахождение написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них исправлений;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

В случае представления заявителями документов, не соответствующих перечню, либо представления в неполном объеме, специалист Отдела вправе разъяснить заявителю о необходимости представления дополнительных документов.

По окончании регистрационных действий специалист Отдела, ответственный за прием и регистрацию документов, выдает получателю муниципальной услуги расписку в получении заявления и приложенных документов с указанием даты его получения и срока рассмотрения.

Глава 3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов

37. Специалист Отдела проводит экспертизу представленных заявителями документов на их соответствие требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Мордовия, а также производится проверка сведений, содержащихся в документах.

В случае выявления оснований установленных законом для отказа специалист Отдела в течение 30 дней готовит и направляет письмо - мотивированный отказ, который подписывается Заместителем Главы Администрации Дубенского муниципального района.

Специалист Отдела вправе проверять подлинность представленных заявителем документов, полноту и достоверность содержащихся в них сведений путем направления официальных запросов в органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, другие органы и организации.

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и документов.

Органы и организации, выдавшие документы, несут ответственность за достоверность содержащихся в этих документах сведений в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Глава 4. Подготовка соглашения о расторжении договора аренды, соглашения о внесении изменений в договор аренды, соглашения о вступлении в договор аренды с множественностью лиц на стороне арендатора

38. В случае подачи полного пакета документов и соответствия этих документов требованиям действующего законодательства, специалист Отдела подготавливает проект соглашения о расторжении договора аренды, соглашения о внесении изменений в договор аренды, соглашения о вступлении в договор аренды с множественностью лиц на стороне арендатора и направляет его на согласование и регистрацию в соответствии с регламентом работы Администрации Дубенского муниципального района.

39. Подписанные и зарегистрированные соглашения о расторжении договора аренды, соглашения о внесении изменений в договор аренды, соглашения о вступлении в договор аренды с множественностью лиц на стороне арендатора поступают в Отдел.

Глава 5. Выдача соглашения о расторжении договора аренды, соглашения о внесении изменений в договор аренды, соглашения о вступлении в договор аренды с множественностью лиц на стороне арендатора либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги

40. Специалист Отдела, ответственный за выдачу результата муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня соответствующих документов оповещает об этом заявителей и осуществляет выдачу результата муниципальной услуги (документ в количестве одного экземпляра для каждого заявителя).

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

41. Сотрудники Отдела несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

42. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений сотрудником Отдела осуществляется Председатель Отдела. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником  Отдела проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Отдела положений Административного регламента.

43. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации Дубенского муниципального района

 44. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников Отдела. По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

45. 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).

          46. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются Администрацией.

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

47. Заявители могут обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке

Заявитель имеет право направить жалобу в письменной форме  или в форме электронного документа, а так же  может быть принята при личном приеме заявителя.

48. При досудебном обжаловании заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги (далее - обращение), письменно в адрес Администрации Дубенского муниципального района – Республика Мордовия, Дубенский район, село Дубенки, ул. Денисова, д.4, телефоны: (883447) 2-13-06, (883447)2-19-86, график работы специалистов: понедельник - пятница с 8.00. до 17.00, выходной день – суббота, воскресенье.

При обращении заявителей устно к Главе Администрации Дубенского муниципального района или к заместителю Главы Администрации Дубенского муниципального района, курирующему предоставление муниципальной услуги, ответ на обращение с согласия заявителей может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Заявители в своем письменном обращении в обязательном порядке указывают либо орган местного самоуправления, в который направляют письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение, поступившее в Администрацию Дубенского муниципального района рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. В исключительных случаях, а также в случае необходимости запросов в органы государственной регистрации, районную архивную службу РМ и др., заместитель Главы Администрации Дубенского муниципального района, курирующий предоставление муниципальной услуги, вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив об этом заявителя направившего обращение.

Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ автору обращения.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Республики Мордовия, настоящего Административного регламента.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

49. Действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителями в судебном порядке в течение 3 месяцев, со дня когда стало известно о нарушении их прав и свобод. Заявление подается в суд в соответствии с Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации. Если действия (бездействие), решения затрагивают права и законные интересы лиц в сфере предпринимательской или иной экономической деятельности, то заявление может быть подано в Арбитражный суд в порядке, предусмотренном Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.
Приложение N 1

к административному  регламенту 

администрации Дубенского муниципального  района

"Оформление и выдача соглашения 

о внесении изменений в договор аренды,

 соглашения о расторжении договора аренды,

 соглашения о вступлении в договор аренды 

с множественностью лиц на стороне арендатора"
Блок-схема
последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги "Оформление и выдача соглашения о перемене лиц в обязательстве, соглашения о внесении изменений в договор аренды, соглашения о расторжении договора аренды, соглашения о вступлении в договор аренды с множественностью лиц на стороне арендатора".








Приложение N 2

к административному  регламенту 

администрации Дубенского муниципального  района

"Оформление и выдача соглашения 

о внесении изменений в договор аренды,

 соглашения о расторжении договора аренды,

 соглашения о вступлении в договор аренды 

с множественностью лиц на стороне арендатора"
Соглашение
о внесении изменений в договор аренды земельного участка
N____ от _____ г.

с. Дубенки 





                                          
"____" ________________20____ г.

 АРЕНДОДАТЕЛЬ: Администрация Дубенского муниципального района, в лице ______________________________________________, действующего на основании

доверенности, выданной ____________________, зарегистрированной в реестре за ________________, удостоверенной _______________, нотариусом_________, с одной стороны, и  АРЕНДАТОР ___________________________________________

(ф.и.о., наименование организации, реквизиты), 

с другой стороны, заключили настоящее соглашение о нижеследующем:

 1. АРЕНДОДАТЕЛЬ и АРЕНДАТОР на основании постановления Главы Администрации Дубенского муниципального района от ______________ N______, пришли к соглашению внести изменение в договор аренды земельного участка N______ от ____________ г., заменив ______________________________________.

 2. Настоящее соглашение составлено в трех экземплярах - по одному для каждой из сторон, третий - в органы государственной регистрации.

АРЕНДОДАТЕЛЬ: 





АРЕНДАТОР:

_____________ 






______________________

         м. п. 







(ф.и.о., наименование организации)

Приложение N  3

к административному  регламенту 

администрации Дубенского муниципального  района

"Оформление и выдача соглашения 

о внесении изменений в договор аренды,

 соглашения о расторжении договора аренды,

 соглашения о вступлении в договор аренды 

                                                                                  с множественностью лиц на стороне арендатора"
Соглашение
о расторжении договора аренды земельного участка
N_____ от ______ г.

село Дубенки 




                              
"_____" ______________20___ г.

 АРЕНДОДАТЕЛЬ: Администрация Дубенского муниципального, в лице ________

______________________________________________, действующего на основании

доверенности, выданной ____________________, зарегистрированной в реестре за N________, удостоверенной _______________, нотариусом ___________________,

с одной стороны, и

 АРЕНДАТОР: (ф.и.о., наименование организации, реквизиты), с другой стороны, заключили настоящее соглашение о нижеследующем:

 1. АРЕНДОДАТЕЛЬ и АРЕНДАТОР на основании __________________________,

пришли к соглашению расторгнуть договор аренды земельного участка N____ от ___________ г.

 2. Настоящее соглашение составлено в трех экземплярах - по одному для каждой из сторон, один в органы государственной регистрации.

АРЕНДОДАТЕЛЬ: 





АРЕНДАТОР:

_____________ 






______________________

         м. п. 







(ф.и.о., наименование организации)

Приложение N 4

к административному  регламенту 

администрации Дубенского муниципального  района

"Оформление и выдача соглашения 

о внесении изменений в договор аренды,

 соглашения о расторжении договора аренды,

 соглашения о вступлении в договор аренды 

с множественностью лиц на стороне арендатора"
СОГЛАШЕНИЕ
о вступлении в договор аренды земельного участка с множественностью лиц на стороне арендатора
N______ от ________ г.

село Дубенки





                                             "_____" ______________20___ г

 Арендодатель: Администрация Дубенского муниципального района в лице _______________________________________, действующего на основании доверенности, выданной ________________, зарегистрированной в реестре за _____________, удостоверенной _________________________, нотариусом ____________________.

с одной стороны, и

 Арендатор: (ф.и.о., наименование организации, реквизиты), именуемый (ая) в дальнейшем Арендатор, с другой стороны, пришли к соглашению о нижеследующем:

 1. В соответствии со ст. 452 Гражданского кодекса РФ и ст. 36 Земельного кодекса РФ Арендатор вступает в договор аренды земельного участка N ______ от ______________г. и используют земельный участок площадью __ кв. м., расположенный по адресу: ___________________________, совместно с другими собственниками (правообладателями) площадей (частей) помещений в объекте недвижимости, а Арендодатель выражает свое согласие на вступление Арендатора в данный договор.

 2. Размер арендной платы определяется согласно прилагаемому расчету арендной платы, исходя из принадлежащей Арендатору площади помещения в объекте недвижимости, если иное не будет предусмотрено в установленном законом порядке.

 3. Условия настоящего соглашения, в том числе условия, связанные с внесением арендной платы, распространяются на отношения, возникшие со дня подписания соглашения.

 4. Сторонам известны сущность и условия договора аренды земельного участка с множественностью лиц на стороне арендатора N ___ от _________г.

 5. Настоящее соглашение подлежит государственной регистрации в порядке, установленном действующим законодательством.

Приложение:

расчет арендной платы;

дубликаты договора аренды земельного участка с множественностью лиц на стороне арендатора N ______ от __________г.

АРЕНДОДАТЕЛЬ: 





АРЕНДАТОР:

_____________ 






______________________

         м. п. 







(ф.и.о., наименование организации)

Приложение N 5

к административному  регламенту 

администрации Дубенского муниципального  района

"Оформление и выдача соглашения 

о внесении изменений в договор аренды,

 соглашения о расторжении договора аренды,

 соглашения о вступлении в договор аренды 

с множественностью лиц на стороне арендатора"

 Главе Администрации

 Дубенского 

 муниципального района

 В.Г. Прокину 

 _____________________________________________

 (фамилия, имя, отчество, год рождения)

 _____________________________________________

 (адрес по прописке)

 паспорт _______________ выдан _______________

                                                           
  

(серия, номер) 

                      (кем, когда)

 _____________________________________________

 (код подразделения)

 Телефон:_________________________

заявление
 Прошу внести изменения в договор аренды земельного участка N_____ от _______________ согласно _______________________________________________.

 Согласен (на) на обработку и распространение своих персональных данных при сохранении их конфиденциальности в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных". 

______________

         (подпись)

 "___" ___________________ 2011 г. _____________________

      (подпись)

 1. Копия паспорта

 2. Кадастровый паспорт земельного участка

 3. Договор аренды

 4. Документы - основания для внесения изменений

Приложение N 6

к административному  регламенту 

администрации Дубенского муниципального  района

"Оформление и выдача соглашения 

о внесении изменений в договор аренды,

 соглашения о расторжении договора аренды,

 соглашения о вступлении в договор аренды 

с множественностью лиц на стороне арендатора"
Главе Администрации

 Дубенского 

 муниципального района

 В.Г. Прокину 

 _____________________________________________

 (фамилия, имя, отчество, год рождения)

 _____________________________________________

 (адрес по прописке)

 паспорт _______________ выдан _______________

                                                           
  

(серия, номер) 

                      (кем, когда)

 _____________________________________________

 (код подразделения)

 Телефон:_________________________

заявление

 Прошу расторгнуть договор аренды земельного участка от "__" ________ N __________ в связи с ____________________________________________________

(______________________________________________________).

 Согласен (на) на обработку и распространение своих персональных данных при сохранении их конфиденциальности в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных". 

______________

 (подпись)

 "____" ________________ 20____ г. 

____________________

  (подпись)

Прилагаемые копии документов:

 1. Копия паспорта

 2. Кадастровый паспорт земельного участка

 3. Договор аренды

Приложение N 6

к административному  регламенту 

администрации Дубенского муниципального  района

"Оформление и выдача соглашения 

о внесении изменений в договор аренды,

 соглашения о расторжении договора аренды,

 соглашения о вступлении в договор аренды 

с множественностью лиц на стороне арендатора»

Главе Администрации

 Дубенского 

 муниципального района

 В.Г. Прокину 

 _____________________________________________

 (фамилия, имя, отчество, год рождения)

 _____________________________________________

 (адрес по прописке)

 паспорт _______________ выдан _______________

                                                           
  

(серия, номер) 

                      (кем, когда)

 _____________________________________________

 (код подразделения)

 Телефон:_________________________

заявление
 Прошу заключить со мной соглашение о вступлении в договор аренды с множественностью лиц на стороне арендатора от ______________ N___________  в связи с приобретением доли (части) ______________________________________

(договор купли-продажи от ______________) по _____________________________

 (адрес участка)

 Согласен (на) на обработку и распространение своих персональных данных при сохранении их конфиденциальности в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных". ______________

 (подпись)

______________

 (подпись)

 "____" ________________ 20____ г. 

____________________

  (подпись)

Прилагаемые копии документов:

 1. Копия паспорта

 2. Кадастровый паспорт земельного участка

 3. Договор аренды
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

03.08.2012                                                                 № 321
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, для строительства без предварительного согласования места
размещения объектов"

В соответствии с Земельным кодексом РФ, Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг, Уставом Дубенского муниципального района, администрация Дубенского муниципального района постановляет:

1. Утвердить административный регламент 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".

2.Опубликовать административный регламент 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» в официальном  печатном  издании  Дубенского муниципального района  Республики Мордовия  и разместить на официальном сайте администрации Дубенского муниципального района  http:// www.dubenkirm.ru.

     3. Контроль за выполнением данного постановления возложить на первого заместителя Главы, начальника финансового управления  администрации Дубенского муниципального района   Л.М. Вачаеву. 

    4. Настоящее Постановление вступает в силу в порядке и в сроки установленном  действующим законодательством.

Глава администрации Дубенского

муниципального района                                      В.Г.  Прокин

Приложение  № 1

 к постановлению  администрации

Дубенского муниципального района 

от 03.08.2012 № 321

Административный регламент 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»

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1.  Предмет регулирования  муниципальной услуги

1. Административный регламент (далее - регламент) 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" устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных участков для строительства без предварительного согласования места размещения объектов.

       2. Административный регламент Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципального собственности или государственная собственность на которые не разграничена, для строительства без предварительного согласования места размещения объектов» разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению данной услуги.

 Подраздел 2. Круг заявителей

3.Заявителями муниципальной услуги являются: физические и юридические лица (далее - заявитель).

4.От имени заявителя могут выступать его законные представители.

Требования к порядку информирования  о предоставление муниципальной услуги

5. Порядок информирования о предоставления муниципальной услуги:

6. Информация о муниципальной услуге предоставляется Администрацией  с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении Заявителя в ответственный отдел за предоставление муниципальной 

услуги, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) и публикаций в средствах массовой информации.

       7.Место нахождения Администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия: 431770, с. Дубенки,  ул. Денисова, д. 4. 

       8.График работы Администрации Дубенского муниципального района        Республики Мордовия:

     Понедельник – пятница                          08.00 -17.00 

     Суббота и  воскресенье  выходные дни;

     Перерыв                                                     13.00 - 14.00.

      9. Способы получения информации о месте нахождения и графике работы Администрации Дубенского муниципального района, ответственного за делопроизводство для получения муниципальной  услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Администрацией Дубенского муниципального района  при личном обращении заявителя, посредством размещения информации на официальном Интернет-сайте администрации  (http:\\.dubenkirm.ru) (далее - сайт Администрации), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее - Портал), на информационном стенде в помещении Администрации, по номерам телефонов для справок.

10. Справочный телефон админиисрации: 8(3447) 2-19-86.

11. Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет и адрес электронной почты:

- адрес официального Интернет-сайта Администрации  http:\\www. dubenkirm.ru;

- электронный адрес для направления в Администрацию  электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной  услуги dubur86@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.

12. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной  услуги.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги доводится до заявителя следующими способами:

- путем использования услуг почтовой связи;

- путем размещения на официальном Интернет-сайте Администрации  http:\\www. dubenkirm.ru;

- путем размещения на Едином портале муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru.

13. Порядок, форма и место размещения информации, которая является необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги.

Порядок предоставления муниципальной  услуги доводится до получателей муниципальной  услуги следующими способами:

- при личном обращении заявителя в Администрацию (ул. Денисова, д. 4);

- путем размещения на информационном стенде в помещении Администрации (ул. Денисова, д. 4);

- посредством размещения на официальном Интернет-сайте Администрации http:\\www. dubenkirm.ru;

- посредством размещения в сети Интернет на Едином портале государственных услуг и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru;

- посредством размещения в средствах массовой информации.

14. Заинтересованное лицо вправе обратиться за информацией о порядке предоставления муниципальной услуги лично, по телефону или в письменном виде Отдел.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность и полнота информирования о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре;

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

15. Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заявителей.

16. Специалист Отдела, 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 Отдела, 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 Отдела, 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 15 минут.

17.Специалист Отдела, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.

18.При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист Отдела, сняв трубку, должен назвать наименование организации, должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора специалист Отдела должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заявителей, специалист 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.

 19.При письменном обращении заинтересованных лиц ответ готовится в письменном виде на бланке Администрации и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого заявителя.

Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде заявителю по адресу, указанному в заявлении. Ответ направляется в течение 30 рабочих дней с даты представления обращения заинтересованного лица.

Специалист не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

20. На информационных стендах в Администрации содержится следующая информация:

кабинеты, где осуществляется прием и информирование заинтересованных лиц, контактные телефоны график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование;

полное наименование органа местного самоуправления и организаций, предоставляющих муниципальную услугу;

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги;

процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

21. Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

22.Наименование муниципальной услуги - предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, для строительства без предварительного согласования места размещения объектов (далее - муниципальная услуга).

Подраздел 2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

23.Муниципальная услуга предоставляется администрацией Дубенского муниципального района (далее - администрация) и осуществляется через структурное подразделение отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района (далее Отдел)

Отдел расположен по адресу: 431770, Республика Мордовия, Дубенский район, с. Дубенки, ул. Денисова, 4; тел. (83447) 2-19-86.

График работы: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00; выходные дни - суббота, воскресенье

Результат предоставления муниципальной услуги
24.
Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является:

- предоставление правоустанавливающих документов на земельный участок;

- отказ в предоставлении права на земельный участок.

            25. Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем:

- решения уполномоченного органа власти о предоставлении земельного участка;

- договора  купли-продажи земельного участка, договора аренды земельного участка 

- уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги (с указанием оснований такого отказа).

Срок предоставления муниципальной услуги

26.Общий срок предоставления услуги не должен превышать 60 дней со дня подачи заявления о предоставлении услуги.

27.Решение о проведении аукциона или предоставлении земельного участка без проведения аукциона должно быть принято в течение 30 дней.

Подраздел 3.  Правовые основания  предоставления  муниципальной услуги
28.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 года N 136-ФЗ

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30 ноября 1994 года N 51-ФЗ

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года N 190-ФЗ

- Федеральным законом от 21 июля 1997 года N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним"

- Федеральным законом от 30 марта 1999 года N 52-ФЗ "О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения"

- Федеральным законом от 25 октября 2001 года N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации"

- Федеральным законом от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости"

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"

- Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных"

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"

- Федеральным законом от 30.06.2006 г N 93-ФЗ "О внесении изменений в некоторые законодательные акты РФ по вопросу оформления в упрощенном порядке прав граждан на отдельные объекты недвижимого имущества"

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2002 года N 808 "Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков"

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 13 февраля 2006 года N 83 "Об утверждении Правил определения и предоставления технических условий подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения и Правил подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения"

Подраздел Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

29. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Заявители (претенденты) на участие в аукционах (далее - заявители) представляют в Отдел заявку с указанием реквизитов счета для возврата задатка на участие в аукционах (далее - заявка) (Приложение N 1 к регламенту).

К заявке прилагаются следующие документы:

- для юридических лиц: выписка из единого государственного реестра юридических лиц, заверенные копии учредительных документов и свидетельства о государственной регистрации юридического лица, а также выписка из решения уполномоченного органа юридического лица о совершении сделки (если это необходимо в соответствии с учредительными документами претендента и законодательством государства, в котором зарегистрирован претендент).

- для индивидуальных предпринимателей: выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

- для физических лиц: копии документов, удостоверяющих личность;

К заявке должны быть приложены документы, подтверждающие внесение задатка.

Тексты документов должны быть написаны четко и разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения, номеров телефонов, факсов, адресов электронной почты; фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью. Документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Подраздел 5. Основания для  приостановления  или отказа в предоставлении муниципальной услуги

            30. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приеме документов являются:

- предоставление документов не уполномоченным на то лицом;

- предоставление документов, не отвечающих требованиям пункта 2.6. Административного регламента.

31. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги .

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- наличие одного и более отказов в предоставлении земельного участка одному и тому же заявителю по одному земельному участку и по тем же основаниям;

- если распоряжение испрашиваемым земельным участком не отнесено законодательством к полномочиям органов местного самоуправления;

- если испрашиваемый земельный участок является изъятым из оборота.

Подраздел Размер платы за предоставление муниципальной услуги

32. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно.

Подраздел 6. Стандарт комфортности

33. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием заявлений и выдачу постановлений администрации, не должна превышать 30 минут.

34. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 2-х дней со дня подачи заявления.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

          35.Места для приема и выдачи документов в управлении оборудуются противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями.

Прием документов у заявителей, а также выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях Отдела, расположенных по местонахождению Отдела.

Места ожидания оборудуются информационными стендами, оснащаются столами, стульями. Места приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием: номера кабинета и наименования отдела; фамилии, имени, отчества и должности специалистов, информации о днях и времени приема заявлений, выдачи документов. На информационных стендах размещается также текст регламента.

Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

36. На информационных стендах, расположенных в управлении размещается следующая информация:

полное наименование и месторасположение Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги;

извлечения из текста регламента (процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде или в виде блок-схемы);

перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

Информационные материалы (брошюры, буклеты, проспекты, памятки и т.п.) находятся в помещениях Отдела, предназначенных для ожидания и приема заявителей.

37.Информация об административных процедурах предоставления муниципальной услуги должна предоставляться заявителям в установленные сроки, быть четкой, достоверной, полной.

38. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Информация (консультация) по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем:

в устной форме на личном приеме или посредством телефонной связи;

в письменной форме по письменному запросу заявителя в адрес Отдела;

в средствах массовой информации, информационном стенде.

39.Информирование (консультирование) производится ответственными специалистами Отдела по всем вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- источника получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема заявителей и выдачи разрешения;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной услуги.

40.В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде, посредством телефонной связи, а также в письменном виде.

41.Письменные обращения физических лиц о порядке предоставления муниципальной услуги рассматриваются Отделом в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Письменные обращения юридических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги рассматриваются в порядке, аналогичном для рассмотрения обращений физических лиц.

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

Подраздел 1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

42.Описание последовательности выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги представлено в блок - схеме (Приложение N 3 к регламенту).

43. Предоставление муниципальной услуги в случае, если земельный участок не сформирован, включает в себя следующие административные процедуры:

- проведение работ по формированию земельного участка;

- определение разрешенного использования земельного участка и технических условий подключения объектов к сетям инженерно-технического обеспечения, а также платы за подключение объектов к сетям инженерно-технического обеспечения;

- принятие решения о проведении аукциона или предоставлении земельного участка без проведения аукциона.

44. Проведение работ по формированию земельного участка.

Отдел заключает муниципальный контракт на основании Федерального закона от 21.07.2005 N 94-ФЗ "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд" на выполнение в отношении земельного участка в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости" работ, в результате которых обеспечивается подготовка документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о таком земельном участке и осуществление государственного кадастрового учета земельного участка, предполагаемого для строительства.

Срок исполнения административной процедуры определяется условиями муниципального контракта.

45. Определение разрешенного использования земельного участка и технических условий подключения объектов к сетям инженерно-технического обеспечения, а также платы за подключение объектов к сетям инженерно-технического обеспечения.

Отдел, в течение 5 дней с момента исполнения муниципального контракта, указанного в пункта 44 регламента: 

- определяет вид разрешенного использования земельного участка

- за 30 дней до принятия решения о проведении аукциона предоставляет технические условия присоединения к сетям инженерно-технического обеспечения и информацию о плате за подключение объектов к сетям инженерно-технического обеспечения, а также о плате за технологическое присоединение к электрическим сетям, в соответствии с постановлением Правительства РФ от 13.02.2006 N 83 "Об утверждении Правил определения и предоставления технических условий подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения и Правил подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения".

46. Принятие решения о проведении аукциона или предоставлении земельного участка без проведения аукциона.

Основанием для начала административной процедуры является наличие сформированного земельного участка с определенным видом разрешенного использования и техническими условиями подключения объекта к сетям инженерно-технического обеспечения.

Решение о проведении аукциона принимается постановлением администрации, в котором указываются:

- месторасположение, площадь и кадастровый номер земельного участка;

- вид права (собственность или аренда);

- разрешенный вид использования земельного участка;

- в случае предоставления земельного участка в аренду - срок аренды;

- существенные условия договора, заключаемого по результатам аукциона.

Утверждение начальной цены земельных участков, осуществляется на основании отчета об оценке рыночной стоимости земельного участка (арендной платы).

Постановление о предоставлении земельного участка без проведения аукциона принимается администрацией в случаях:

- предоставления земельного участка на праве безвозмездного срочного пользования лицам, с которыми заключен государственный или муниципальный контракт на строительство объекта недвижимости, осуществляемое полностью за счет средств федерального бюджета, средств бюджета субъекта Российской Федерации или средств местного бюджета, на основе заказа, размещенного в соответствии с федеральным законом о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных или муниципальных нужд, на срок строительства объекта недвижимости.

Проведение аукциона осуществляется в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2002 года N 808 "Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков" и статьей 38.1 Земельного кодекса Российской Федерации.

Срок принятия решения составляет 30 дней со дня определения вида разрешенного использования земельного участка и предоставления технических условий присоединения к сетям инженерно-технического обеспечения.

47. Предоставление муниципальной услуги в случае, если земельный участок сформирован, но не закреплен за гражданином или юридическим лицом, включает в себя следующие административные процедуры:

- публикация сообщения о наличии свободного земельного участка;

- прием и регистрация заявления гражданина или юридического лица;

- подготовка проекта постановления администрации о предоставлении, либо уведомление об отказе в предоставлении земельного участка;

- принятие решения о предоставлении земельного участка, либо об отказе в предоставлении земельного участка;

- направление и выдача постановления администрации, либо уведомления об отказе в предоставлении;

- заключение договора аренды земельного участка.

48. Публикация сообщения о наличии свободного земельного участка.

Основанием для начала административной процедуры является наличие сформированного земельного участка, не обремененного правами третьих лиц.

Сообщение о наличии свободного земельного участка, предназначенного для строительства опубликовывается Отделом в средствах массовой информации.

Срок исполнения административной процедуры составляет 2 дня.

49. Прием и регистрация заявления гражданина или юридического лица.

Гражданин или юридическое лицо, заинтересованные в предоставлении земельного участка, указанного в пункте 48 регламента, подают заявление (Приложение N 2 к регламенту) в Отдел в тридцатидневный срок с момента опубликования сообщения.

К заявлению о предоставлении земельного участка прилагаются:

- для граждан: копия документа, удостоверяющего личность;

- для юридических лиц: выписка из единого государственного реестра юридических лиц, нотариально заверенные копии учредительных документов и свидетельства о государственной регистрации юридического лица, а также выписка из решения уполномоченного органа юридического лица о совершении сделки (если это необходимо в соответствии с учредительными документами претендента и законодательством государства, в котором зарегистрирован претендент).

- для индивидуальных предпринимателей: копия документа, удостоверяющего личность гражданина, выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей.

Специалист Отдела, уполномоченный на прием документов (далее - специалист Отдела) при поступлении заявления обязан:

- проверить нотариально удостоверенные копии документов (в случае не предоставления подлинников документов) на соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что представленные документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

Срок исполнения административной процедуры составляет 2 дня.

50. Подготовка проекта постановления администрации о предоставлении земельного участка, либо уведомление заявителю об отказе.

В случае, если по истечении тридцатидневного срока, с момента опубликования сообщения о наличии свободного земельного участка, предназначенного для строительства, поступило одно заявление, исполнитель, рассмотрев заявление и представленные к нему документы, осуществляет подготовку проекта постановления администрации о предоставлении (либо отказе в предоставлении) земельного участка (далее - проект постановления).

В случае поступления в Отдел двух и более заявлений о предоставлении земельного участка, указанного в пункте 48 регламента, предоставление земельного участка для строительства осуществляется в соответствии с п.45 регламента.

Для получения дополнительной информации, исполнитель запрашивает в государственных органах, органах местного самоуправления, у должностных лиц необходимые для предоставления муниципальной услуги документы и материалы.

Подготовленный исполнителем проект постановления направляется на согласование.

В случае отказа в предоставлении земельного участка специалист Отдела направляет уведомление об отказе в предоставлении земельного участка заявителю.

Срок исполнения административной процедуры составляет 2 дня с момента истечения тридцатидневного срока на подачу заявлений, указанных в п. 49. регламента.

51. Принятие решения о предоставлении (либо отказе в предоставлении) земельного участка.

Основанием для начала процедуры является подготовленный проект постановления, либо мотивированный отказ в предоставлении.

Подготовленный исполнителем проект постановления, либо мотивированный отказ в предоставлении направляется на согласование в нижеприведенной последовательности:

- начальнику Отдела;

- юрисконсульту администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия;

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении земельного участка принимается главой администрации.

Постановление подписывается главой администрации, а в его отсутствие лицом, исполняющим обязанности главы администрации.

Отказ в предоставлении земельного участка подписывается главой администрации Дубенского МР Республики Мордовия и направляется в Отдел.

Срок исполнения административной процедуры составляет 14 дней с момента подготовки проекта постановления.

52. Направление и выдача постановления администрации о предоставлении либо уведомление об отказе в предоставлении.

Основанием для начала процедуры является поступление специалисту Отдела подписанного и зарегистрированного постановления администрации, либо уведомления об отказе в предоставлении земельного участка.

Специалист Отдела в течение трех дней, с момента поступления постановления администрации или уведомления об отказе, уведомляет заявителя посредством телефонной связи о необходимости обращения за получением постановления администрации или уведомления об отказе в письменном виде. В случае, если заявитель не обратился за получением постановления администрации в течение 5 дней после уведомления, специалист Отдела направляет заявителю письмо о необходимости получения постановления.

Для получения постановления администрации, либо уведомления об отказе заявитель предъявляет свой паспорт; представитель заявителя предъявляет оригинал доверенности на представление интересов заявителя и свой паспорт.

Заявитель должен сообщить специалисту Отдела:

- Ф.И.О. (для физических лиц), адрес регистрации;

- наименование юридического лица;

- номер дела;

- адрес земельного участка.

Специалист Отдела проставляет регистрационный номер документа в журнале выдачи постановлений. Заявитель (либо лицо, уполномоченное представлять интересы заявителя) расписывается в журнале выдачи постановлений администрации и получает оригиналы документов от специалиста Отдела.

53. Заключение договора аренды земельного участка.

Договор аренды земельного участка (далее - договор) заключается Отделом от имени администрации на основании постановления администрации о предоставлении земельного участка.

Договор заключается в двух недельный срок со дня принятия постановления.

Проект договора изготавливается лицом, ответственным за подготовку проектов договоров в количестве экземпляров по числу сторон и один экземпляр для органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Подписанный со стороны администрации договор подписывается заявителем (либо лицом, уполномоченным заявителем на подписание договора) в присутствии ответственного сотрудника Отдела.

Первый экземпляр договора остается в Отдел для формирования архивного дела.

Второй экземпляр подписанного договора выдается заявителю под роспись в журнале выдачи договоров.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

54.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами осуществляется начальником отдела земельных отношений администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия.

55.Текущий контроль осуществляется путем проведения, проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими положений регламента, а также нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых актов. Периодичность осуществления текущего контроля - ежедневно.

56.Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

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

57. Заявители могут обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке

58.Заявитель имеет право направить жалобу в письменной форме  или в форме электронного документа, а так же  может быть принята при личном приеме заявителя.

59. При досудебном обжаловании заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги (далее - обращение), письменно в адрес Администрации Дубенского муниципального района – Республика Мордовия, Дубенский район, село Дубенки, ул. Денисова, д.4, телефоны: (883447) 2-13-06, (883447)2-19-86, график работы специалистов: понедельник - пятница с 8.00. до 17.00, выходной день – суббота, воскресенье.

При обращении заявителей устно к Главе Администрации Дубенского муниципального района или к заместителю Главы Администрации Дубенского муниципального района, курирующему предоставление муниципальной услуги, ответ на обращение с согласия заявителей может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Заявители в своем письменном обращении в обязательном порядке указывают либо орган местного самоуправления, в который направляют письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение, поступившее в Администрацию Дубенского муниципального района рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. В исключительных случаях, а также в случае необходимости запросов в органы государственной регистрации, районную архивную службу РМ и др., заместитель Главы Администрации Дубенского муниципального района, курирующий предоставление муниципальной услуги, вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив об этом заявителя направившего обращение.

Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ автору обращения.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Республики Мордовия, настоящего Административного регламента.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

60. Действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителями в судебном порядке в течение 3 месяцев, со дня когда стало известно о нарушении их прав и свобод. Заявление подается в суд в соответствии с Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации. Если действия (бездействие), решения затрагивают права и законные интересы лиц в сфере предпринимательской или иной экономической деятельности, то заявление может быть подано в Арбитражный суд в порядке, предусмотренном Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.

Приложение N 1
к административному регламенту
администрации Дубенского муниципального района

Предоставление земельных участков, 

находящихся в муниципальной собственности земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена для строительства без предварительного согласования места размещения объектов" 

 Отдел земельно-имущественных отношений администрации

 Дубенского МР Республики Мордовия организатор торгов

 Заявка на участие в открытом аукционе "___" ________ 20__ г
 N ____ "___" _________ 20___ г.

_________________________________________________________________________

 (Ф.И.О. физического лица, паспортные данные, или наименование

_________________________________________________________________________

 юридического лица, адрес, контактный телефон)

 1. Прошу зарегистрировать заявку на участие в аукционе по продаже

(права на заключение договора аренды) земельного участка, расположенного

по адресу:

_______________________________________________________________________

(адрес и площадь земельного участка, кадастровый номер, вид разрешенного

_______________________________________________________________________

 использования)

 2. Обязуюсь:

 - соблюдать условия открытых торгов, содержащиеся в информационном

сообщении о проведении торгов, а также порядок проведения торгов,

установленный Постановлением Правительства РФ от 11.11.2002 г. N 808;

 - в случае признания победителем, сразу после окончания аукциона

подписать протокол о результатах аукциона и в течение 5 дней подписать

договор аренды земельного участка.

 В случае отказа подписать указанные документы не требовать возврата

внесенного задатка, который остается у организатора торгов.

 3. С заявленным объектом ознакомлен.

 4. Банковские реквизиты покупателя:

_________________________________________________________________________

"____" ___________ 20___ г. Подпись _______________________________

 (Ф.И.О.)

_________________________________________________________________________

 5. Отметка о внесении задатка ______________________________________

 Заявка принята "___" _____________ 20___ г. ________________________

 (Ф.И.О., подпись)

 время _____________ час ____________ мин.

 Сигнальную карточку N _______ получил(а) _______________________

 (Ф.И.О., подпись)

 Сигнальную карточку N _______ сдал(а) _______________________

 (Ф.И.О., подпись)

 "_____" __________ 20__ г. время __________ час ___________ мин. 
Приложение N 2
к административному регламенту
администрации Дубенского муниципального района

Предоставление земельных участков, 

находящихся в муниципальной собственности земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена для строительства без предварительного согласования места размещения объектов" 

 Для юридических лиц

Исходящий номер, дата

 Главе администрации Дубенского МР

 Республики Мордовия

 ФИО _______________________________

 Начальнику управлению земельно-

 имущественных отношений

 ФИО _______________________________

 от ________________________________

 (организационно-правовая форма

 ___________________________________

 юр. лица, полное наименование)

 ___________________________________

 Почтовый адрес: ___________________

 ___________________________________

 (местонахождение юридического лица)

 Контактный телефон (факс): ________

Заявление N______
о предоставлении земельного участка для строительства
 Прошу Вас в соответствии с подпунктами 3 и 4 пункта 4 статьи 30
Земельного кодекса РФ предоставить в аренду сроком на ___________________

______________________ лет земельный участок, площадью ____________ кв.м,

расположенный по адресу: Саратовская область, Калининский район, ________

_________________________________________________________________________

 (район город, улица,)

с разрешенным использованием, ___________________________________________

_________________________________________________________________________

 (назначение участка)

 Иные сведения о земельном участке:

_________________________________________________________________________

 (кадастровый номер если земельный участок поставлен на

_________________________________________________________________________

 государственный кадастровый учет)

_________________________________________________________________________

 (номер и дата выдачи кадастрового паспорта земельного участка)

 Перечень документов, которые необходимо приложить к заявлению:

	Наименование
	Кол-во листов

	1. Документ, удостоверяющий личность представителя юридического лица
	

	2. Нотариально заверенные копии учредительных документов и свидетельства о государственной регистрации юридического лица
	

	3. Выписка из решения уполномоченного органа юридического лица о совершении сделки
	

	4. Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц
	


_____________________ М.П. ___________________ (________________________)

 (должность) (подпись) (Ф.И.О.)

Действующий (ая) на основании ___________________________________________

 (реквизиты доверенности)

"__" ____________ 20___ г. Принял: _____________ (_____________________)

 (подпись) (Ф.И.О.)

 Для физических лиц

 Главе администрации Дубенского МР

 Республики Мордовия

 ФИО _______________________________

 Начальнику управлению земельно-

 имущественных отношений

 ФИО _______________________________

 от ________________________________

 (организационно-правовая форма

 ___________________________________

 юр. лица, полное наименование)

 ___________________________________

 Почтовый адрес: ___________________

 ___________________________________

 (местонахождение юридического лица)

 Контактный телефон (факс): ________

 ___________________________________

 (Ф.И.О. представителя действующего

 ___________________________________

 по доверенности)

 Заявление N_______
 о предоставлении земельного участка для строительства
 Прошу Вас в соответствии с подпунктами 3 и 4 пункта 4 статьи 30
Земельного кодекса РФ предоставить в аренду сроком на ___________________

________________________ лет земельный участок, площадью __________ кв.м,

расположенный по адресу: Саратовская область, Калининский район, ________

_________________________________________________________________________

 (город, улица номер),

с разрешенным использованием, ___________________________________________

_________________________________________________________________________

 (назначение участка)

Иные сведения о земельном участке:

_________________________________________________________________________

 (кадастровый номер если земельный участок поставлен

_________________________________________________________________________

 на государственный кадастровый учет)

_________________________________________________________________________

 (номер и дата выдачи кадастрового паспорта земельного участка)

 Перечень документов, которые необходимо приложить к заявлению:

	Наименование
	Кол-во листов

	1. Документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), либо личность представителя заявителя;
	


_____________________ М.П. ___________________ (________________________)

 (должность) (подпись) (Ф.И.О.)

Действующий (ая) на основании ___________________________________________

 (реквизиты доверенности)

"__" ____________ 20___ г. Принял: _____________ (_____________________)

 (подпись) (Ф.И.О.)

 Для индивидуальных предпринимателей

 Главе администрации Дубенского МР

 Республики Мордовия

 ФИО _______________________________

 Начальнику управлению земельно-

 имущественных отношений

 ФИО _______________________________

 от ________________________________

 (организационно-правовая форма

 ___________________________________

 юр. лица, полное наименование)

 ___________________________________

 Почтовый адрес: ___________________

 ___________________________________

 (местонахождение юридического лица)

 Контактный телефон (факс): ________

 ___________________________________

 (Ф.И.О. представителя действующего

 ___________________________________

 по доверенности)

 Заявление N_______
 о предоставлении земельного участка для строительства
 Прошу Вас в соответствии с подпунктами 3 и 4 пункта 4 статьи 30
Земельного кодекса РФ предоставить в аренду сроком на ___________________

_________________________ лет земельный участок, площадью _________ кв.м,

расположенный по адресу: Саратовская область, Калининский район, ________

_________________________________________________________________________

 (город, улица, номер)

с разрешенным использованием, ___________________________________________

_________________________________________________________________________

 (назначение участка)

Иные сведения о земельном участке:

________________________________________________________________________

 (кадастровый номер если земельный участок поставлен на

________________________________________________________________________

 государственный кадастровый учет)

_________________________________________________________________________

 (номер и дата выдачи кадастрового паспорта земельного участка)

 Перечень документов, которые необходимо приложить к заявлению:

	Наименование
	Кол-во листов

	1. Документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), либо личность представителя заявителя;
	

	2. Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей.
	



_____________________ М.П. ___________________ (________________________)

 (должность) (подпись) (Ф.И.О.)

Действующий (ая) на основании ___________________________________________

 (реквизиты доверенности)

"__" ____________ 20___ г. Принял: _____________ (_____________________)

 (подпись) (Ф.И.О.)

Приложение N 3
к административному регламенту
администрации Дубенского муниципального района

Предоставление земельных участков, 

находящихся в муниципальной собственности земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена для строительства без предварительного согласования места размещения объектов" 

Блок-схема

общей структуры прохождения административных процедур

исполнения муниципальной Услуги:

«Предоставление земельных участков, находящихся в муниципального собственности, государственная собственность на которые не разграничена, для строительства (без предварительного согласования мест размещения объектов)»












ПОСТАНОВЛЕНИЕ

06.08.2012                                                                      № 322
с. Дубенки


Об утверждении административного регламента Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление земельных участков под индивидуальное жилищное строительство"
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 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 Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 N 679 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг", распоряжением Правительства Республики Мордовия от 26.04.2010 г. N 200-Р «О порядке перехода на предоставление в электронном виде государственных, муниципальных и иных услуг», руководствуясь Уставом Дубенского муниципального района, администрация Дубенского муниципального района постановляет:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков под индивидуальное жилищное строительство».

2.Опубликовать административный регламент администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков под индивидуальное жилищное строительство» в официальном  печатном  издании  Дубенского муниципального района  Республики Мордовия  и разместить на официальном сайте администрации Дубенского муниципального района http:// www.dubenkirm.ru.

 3. Контроль за выполнением данного постановления возложить на первого заместителя Главы, начальника финансового управления  администрации Дубенского муниципального района   Л.М. Вачаеву. 

4. Настоящее Постановление вступает в силу в порядке и в сроки установленном  действующим законодательством.

Глава администрации Дубенского

муниципального района                                       В.Г.  Прокин

Приложение N 1
к постановлению администрации
Дубенского муниципального района
                       от 06.08.2012 2012 г. N 322   
Административный регламент Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление земельных участков под индивидуальное жилищное строительство"

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1.  Предмет регулирования  муниципальной услуги

1. Административный регламент Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление земельных участков под индивидуальное жилищное строительство" на территории Дубенского муниципального района Республики Мордовия (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, направленной на возникновение прав на земельный участок, предоставление документированной информации по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в отношении земельных участков, расположенных на территории Дубенского муниципального района Республики Мордовия (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении земельных участков под индивидуальное жилищное строительство, расположенных на территории Дубенского муниципального района Республики Мордовия.

Подраздел 2. Круг заявителей

2. Описание заявителей (получателей) муниципальной услуги.

Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические и юридические лица или их уполномоченные представители, индивидуальные предприниматели, обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги.

Требования к порядку информирования  о предоставление муниципальной услуги

3. Порядок информирования о предоставления муниципальной услуги:

4. Информация о муниципальной услуге предоставляется Администрацией  Дубенского муниципального района с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении Заявителя в ответственный отдел за предоставление муниципальной услуги, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) и публикаций в средствах массовой информации.

       5.Место нахождения Администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия: 431770, с. Дубенки,  ул. Денисова, д. 4. 

       6.График работы Администрации Дубенского муниципального района        Республики Мордовия:

     Понедельник – пятница                          08.00 -17.00 

     Суббота и  воскресенье  выходные дни;

     Перерыв                                                     13.00 - 14.00.

      7. Способы получения информации о месте нахождения и графике работы Администрации Дубенского муниципального района, ответственного за делопроизводство для получения муниципальной  услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Администрацией Дубенского муниципального района  при личном обращении заявителя, посредством размещения информации на официальном Интернет-сайте администрации  (http:\\.dubenkirm.ru) (далее - сайт Администрации), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее - Портал), на информационном стенде в помещении Администрации, по номерам телефонов для справок.

8. Справочный телефон админиисрации: 8(3447) 2-19-86.

9. Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет и адрес электронной почты:

- адрес официального Интернет-сайта Администрации  http:\\www. dubenkirm.ru;

- электронный адрес для направления в Администрацию  электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной  услуги dubur86@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.

10. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной  услуги.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги доводится до заявителя следующими способами:

- путем использования услуг почтовой связи;

- путем размещения на официальном Интернет-сайте Администрации  http:\\www. dubenkirm.ru;

- путем размещения на Едином портале муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru.

11. Порядок, форма и место размещения информации, которая является необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги.

Порядок предоставления муниципальной  услуги доводится до получателей муниципальной  услуги следующими способами:

-   при личном обращении заявителя в Администрацию (ул. Денисова, д. 4);

- путем размещения на информационном стенде в помещении Администрации (ул. Денисова, д. 4);

- посредством размещения на официальном Интернет-сайте Администрации http:\\www. dubenkirm.ru;

- посредством размещения в сети Интернет на Едином портале государственных услуг и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru;

- посредством размещения в средствах массовой информации.

12. Заинтересованное лицо вправе обратиться за информацией о порядке предоставления муниципальной услуги лично, по телефону или в письменном виде Отдел.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность и полнота информирования о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре;

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

13. Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заявителей.

14. Специалист Отдела, 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 Отдела, 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 Отдела, 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 15 минут.

15.Специалист Отдела, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.

16.При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист Отдела, сняв трубку, должен назвать наименование организации, должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора специалист Отдела должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заявителей, специалист 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.

 17.При письменном обращении заинтересованных лиц ответ готовится в письменном виде на бланке Администрации и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого заявителя.

Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде заявителю по адресу, указанному в заявлении. Ответ направляется в течение 30 рабочих дней с даты представления обращения заинтересованного лица.

Специалист не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

18. На информационных стендах в Администрации содержится следующая информация:

кабинеты, где осуществляется прием и информирование заинтересованных лиц, контактные телефоны график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование;

полное наименование органа местного самоуправления и организаций, предоставляющих муниципальную услугу;

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги;

процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

19. Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

         20. Наименование муниципальной услуги - "Предоставление земельных участков под индивидуальное жилищное строительство" на территории Дубенского муниципального района Республики Мордовия.

Подраздел 2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

21. Органы, учреждения и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

22. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Дубенского муниципального района Республики Мордовия (далее - Администрация района).

При предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы, учреждения и организации:

Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Мордовия;

Управление Федеральной службы судебных приставов по Дубенскому району;

структурные органы Администрации района;

органы (организации) технического учета и технической инвентаризации;

органы нотариата;

органы опеки и попечительства;

судебные органы;

иные уполномоченные органы, учреждения и организации

Место нахождения Администрации района: 431770, Республика Мордовия, Дубенский район, с. Дубенки, ул. Денисова, 4; тел. (83447) 2-13-06.

23. Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется отделом по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района (далее - Отдел).

Место нахождения Отдела: 431770, Республика Мордовия, Дубенский район, с. Дубенки, ул. Денисова, 4; тел. (83447) 2-13-06.

График работы Отдела: с понедельника по пятницу с 8.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00.

Прием заявлений и консультации осуществляются в Отделе.

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 431770, Республика Мордовия, Дубенский район, с. Дубенки, ул. Денисова, 4.

Подраздел 3.  Правовые основания предоставления муниципальной услуги

24. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 25 декабря 1993 года, N 237);

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года N 190-ФЗ (Российская газета, 30 декабря 2004 года, N 290);

           Гражданским кодексом Российской Федерации;

Земельным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом Российской Федерации от 25.10.2001 N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации";

Федеральным законом Российской Федерации от 21.07.1997 N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

Федеральным законом Российской Федерации от 24.07.2007 N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости" (Собрание законодательства Российской Федерации, 30 июля 2007 года, N 31, ст. 4017);

          Федеральным законом Российской Федерации от 30.06.2006 N 93-ФЗ "О внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации по вопросу оформления в упрощенном порядке прав граждан на отдельные объекты недвижимого имущества";

Приказом Министерства экономического развития и торговли Российской Федерации от 30.10.2007 N 370 "Об утверждении перечня документов, прилагаемых к заявлению о приобретении прав на земельный участок, который находится в государственной или муниципальной собственности и на котором расположены здания, строения, сооружения";

Уставом Дубенского муниципального района.

Подраздел 4. Размер платы  за предоставление  муниципальной услуги

25. Стоимость предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Срок предоставления муниципальной услуги

26. Срок предоставления муниципальной услуги

27. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента поступления в Отдел скомплектованного пакета документов, необходимого для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, в сроки, установленные действующим законодательством.

28. Муниципальная услуга предоставляется специалистом Отдела по результатам рассмотрения представленного заявителем или его представителем заявления не позднее чем через 30 дней со дня регистрации письменного заявления.

Подраздел 5.   Перечень документов необходимых для  предоставления  муниципальной услуги

29. Перечень необходимых для исполнения муниципальной услуги документов:

30. Заявление получателя муниципальной услуги (приложение N 1) к Административному регламенту) заполняется получателем муниципальной услуги ручным (чернилами или пастой синего или черного цвета, разборчиво) или машинописным способом, на русском языке. Не допускается использование сокращений и аббревиатур.

В заявлении указываются следующие обязательные характеристики:

адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания или юридический и фактический адрес лиц, заинтересованных в получении муниципальной услуги;

подпись лица, подавшего заявление.

31. документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического лица;

32. документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).

33. Все копии предоставляемых документов должны быть удостоверены надлежащим образом либо предоставляются с подлинниками, которые после сверки с копиями предоставляемых документов возвращаются заявителю.

Подраздел 6. Исчерпывающий перечень оснований для  приостановления  или отказа в предоставлении муниципальной услуги

34. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.

35. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

наличие соответствующего заявления заявителя;

предоставление заявителем документов, содержащих устранимые ошибки или противоречивые сведения;

предоставление заявителем дополнительных документов с целью устранения сомнений в принятии решений о предоставлении муниципальной услуги;

наличие соответствующих судебных актов, решений правоохранительных органов;

наличие иных оснований, установленных действующим законодательством.

36. На основании соответствующего заявления документы могут быть возвращены заявителю для устранения выявленных в них ошибок или противоречий.

37. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги должно содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена (предоставление необходимых документов, информации, согласований, разрешений и др.).

38. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

39. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

непредставление документов, определенных в пункте 35 настоящего Административного регламента;

несоответствие представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства;

предоставление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения с учетом положений, предусмотренных пунктом 34 настоящего Административного регламента, или не соответствующих требованиям, установленным действующим законодательством.

обращение неправомочного лица;

отсутствие свободных площадей на территории города.

40. В случае не устранения заявителем в течение одного месяца со дня возникновения оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги причин, послуживших основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги (п.35.), предоставленные заявителем или его уполномоченным представителем документы возвращаются заявителю или принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

41. Принятое Отделом решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, и в течение трех рабочих дней с момента принятия соответствующего решения

направляется заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении. Отказ должен быть подписан главой Дубенского муниципального района или лицом, исполняющим его обязанности.

42. Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена (предоставление необходимых документов, информации, согласований, разрешений и др.).

Результат предоставления муниципальной услуги

43. Результат исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги).

Результатом оказания муниципальной услуги будут являться:

предоставление земельных участков в аренду путем заключения договоров аренды земельных участков;

предоставление мотивированного решения об отказе в предоставлении земельных участков под индивидуальное жилищное строительство.

Подраздел 6. Стандарт комфортности

44. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

45. Продолжительность приема получателей муниципальной услуги у специалиста Отдела при подаче и регистрации документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

          46. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны отвечать следующим требованиям.

         Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании.
       47. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц.

        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.

        48. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованными  лицами.

     Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в кабинете отдела  по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям Администрации.
      49. Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются стульями, столами, канцелярскими принадлежностями, средствами связи, а также компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

        50. Все указанные помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами, а также системой пожарной сигнализации.

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

Подраздел 1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

51. Этапы предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих этапов:

52. Административная процедура при принятии решения о предоставлении земельного участка под индивидуальное жилищное строительство осуществляется на основании поступившего от заявителя или его уполномоченного представителя заявления с прилагаемым комплектом документов (Приложение N 1) в Отдел. Предоставление земельного участка под индивидуальное жилищное строительство осуществляется в аренду в соответствии с земельным законодательством Российской Федерации.

53. При предоставлении заявителем заявления и документов в Отдел, специалист Отдела, уполномоченный принимать документы, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени.

54. В соответствии с правилами делопроизводства заявление и документы регистрируются и направляются в Отдел.

55. Отделом подготавливается проект постановления администрации Дубенского муниципального района о предоставлении муниципальной услуги, решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в случаях, установленных пунктом 38 настоящего Административного регламента, или решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги в случаях, установленных пунктом 34 настоящего Административного регламента.

56. Передача заявителю или его уполномоченному представителю результата предоставления муниципальной услуги осуществляется в порядке и в сроки, установленные в соответствии с действующим законодательством.

57. Порядок предоставления муниципальной услуги

58. Датой приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является дата их регистрации в Отделе.

59. Прием и учет принятых от заявителей документов, необходимых для обеспечения предоставления муниципальной услуги, осуществляются специалистом Отдела посредством ведения соответствующих журналов регистрации.

60. При работе с заявителями специалист Отдела, предоставляющий муниципальную услугу, выполняют следующие функции:

в день обращения заявителя или его уполномоченного представителя принимают у заявителя или его уполномоченного представителя заявление с прилагаемым комплектом документов;

при приеме заявления с прилагаемым комплектом документов от заявителя или его уполномоченного представителя специалисты проверяют наличие и состав (комплектность) исходных документов, предоставляемых заявителем или его уполномоченным представителем и необходимых для предоставления муниципальной услуги, на предмет их соответствия требованиям пунктом 29 настоящего Административного регламента;

в случае обнаружения при приеме заявлений с прилагаемым комплектом документов несоответствий или противоречивых сведений либо отсутствия необходимых документов заявление с прилагаемым комплектом документов возвращается заявителю или его уполномоченному представителю с необходимыми разъяснениями (предоставление необходимых документов, информации, согласований, разрешений и др.);

в случае если несоответствие или противоречивые сведения либо отсутствие необходимых документов были обнаружены после приема заявлений с прилагаемым комплектом документов, предоставление муниципальной услуги регламентируется с учетом пунктов 34 и 38 настоящего Административного регламента, если предоставление муниципальной услуги не подпадает под действие пункта 29 настоящего Административного регламента;

на копии заявления, поданного заявителем или его уполномоченным представителем, делают соответствующую запись о приеме заявления с прилагаемым комплектом документов (дата, подпись ответственного лица); копия заявления выдается заявителю или его уполномоченному представителю; принятое заявление с прилагаемым комплектом документов регистрируется в журналах регистрации;

осуществляют выдачу заявителям или их уполномоченным представителям результата предоставления муниципальной услуги.

61. В целях обеспечения предоставления муниципальной услуги допускается Отделом сбор сведений (информации) в органах, учреждениях и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, а также иным способом, позволяющим осуществлять передачу данных.

62. Заявители или их уполномоченные представители:

подают заявления с прилагаемым комплектом документов, указанных в пункте 29  настоящего Административного регламента;

своевременно получают результат предоставления муниципальной услуги в Отделе.

63. Документы, подготовленные в результате предоставления муниципальной услуги, выдаются (направляются) заявителю или его уполномоченному представителю непосредственно в установленные для каждого из видов документов.

При получении документов, подготовленных в результате предоставления муниципальной услуги, заявитель обязан представить документ, удостоверяющий личность, а уполномоченный представитель - удостоверенную надлежащим образом доверенность и документ, удостоверяющий личность.

64. В случае если требующиеся заявителю документы, подготовленные в результате предоставления муниципальной услуги, готовы раньше установленного срока, специалист Отдела (с использованием телефонной связи) ставит об этом в известность заявителя или его уполномоченного представителя и при его согласии выдает документы, подготовленные в результате предоставления муниципальной услуги.

65. Датой выдачи заявителю или его уполномоченному представителю результата предоставления муниципальной услуги является дата получения документов, подтверждаемая соответствующей записью в журналах регистрации. При этом заявитель или его уполномоченный представитель подтверждает получение документов подписью в соответствующей графе журнала регистрации либо на бланке своего заявления.

66. В процессе предоставления муниципальной услуги специалист Отдела обеспечивает сохранность документов, получаемых и подготавливаемых в процессе предоставления муниципальной услуги, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации.

67. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

68. Глава администрации в течение 2 рабочих дней со времени поступления документов, назначает ответственного исполнителя (специалиста Отдела) для рассмотрения документов на предмет возможности предоставления земельного участка под индивидуальное жилищное строительство.

69. При рассмотрении вопроса о предоставлении земельного участка под индивидуальное жилищное строительство специалистом Отдела организуется выезд на место и составление акта обследования земельного участка в течение 14 дней.

70. В случае поступления в Отдел одного заявления о предоставлении земельного участка под индивидуальное жилищное строительство, принимается решение о передаче земельного участка в аренду без проведения аукциона через публикацию в средствах массовой информации (далее - СМИ).

71. Специалист Отдела готовит документы на публикацию о наличии свободного земельного участка и направляет информацию для публикации в СМИ в течение 5 дней со дня поступления заявления в Отдел.

72. Если по истечении установленного 30-дневного срока со дня публикации сообщения о наличии свободного земельного участка заявлений о предоставлении в аренду земельного участка под индивидуальное жилищное строительство не поступило, специалистом Отдела в течение 5 дней готовится проект постановления о предоставлении земельного участка под индивидуальное жилищное строительство в аренду.

73. Подготовленный специалистом Отдела проект постановления в течение 5 дней представляется для согласования соответствующим должностным лицам и направляется главе администрации Дубенского муниципального района или лицу, исполняющему его обязанности на утверждение.

74. После подписания Главой администрации либо лицом, исполняющим его обязанности, постановления специалистом Отдела готовится проект договора аренды земельного участка, после подписания которого уведомляет заявителя и приглашает его для подписания соответствующего договора.

75. Специалист Отдела предлагает получателю договора перед подписанием договора аренды проверить правильность внесенных в договор аренды сведений, разъясняет получателю договора права и обязанности арендатора по договору, в том числе обязанности по своевременности внесения арендной платы, предлагает получателю договора подписать необходимое количество экземпляров договоров аренды. После этого необходимое количество экземпляров договоров аренды передается заявителю.

76. Оформленные договора аренды учитываются в журнале регистрации договоров аренды земельных участков.

77. В случае поступления двух или более заявлений о возможности предоставления земельного участка под индивидуальное жилищное строительство, готовятся документы по формированию земельного участка для проведения аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды такого земельного участка в соответствии с нормами действующего земельного законодательства, положения "Об организации проведения торгов по продаже права на заключение договоров аренды земельных участков, находящихся в муниципальной собственности". Специалистом Отдела готовится ответ заявителю с разъяснением его прав участия в аукционе по купле-продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

78. Сотрудники Отдела несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

79. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений  осуществляется начальником  отдела по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником  Отдела проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Отдела положений Административного регламента.

80. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации Дубенского муниципального района

 81. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников Отдела. По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

82. 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).

          83. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются Администрацией Дубенского муниципального района.

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

84. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Администрации  в досудебном порядке.

85. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является получение Администрацией Дубенского муниципального района  письменной жалобы (претензии) на бумажном носителе, а также в электронной форме.

86. Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке, предусмотренном статьей 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной  услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

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

- 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.

87.  Заявитель имеет право направить жалобу   в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. Жалобы на решения, принятые Главой администрации Дубенского муниципального района, рассматриваются непосредственно Главой администрации  Дубенского муниципального района .

88. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, Единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

89. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную  услугу, либо муниципального  служащего, 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, должностного лица администрации, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

90. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

91. 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, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

92. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 64. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

94. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Администрации в судебном порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.

Приложение N 1
к Административному регламенту Администрации 

Дубенского муниципального района по предоставлению
муниципальной услуги «Предоставление земельных участков
под индивидуальное жилищное строительство»

 Главе администрации Дубенского муниципального района

 Заявитель ___________________________________

 (Ф.И.О., паспортные данные физического лица,

 _____________________________________________

 наименование и реквизиты юридического лица,  индивидуального предпринимателя)

 _____________________________________________

 (почтовый индекс и адрес проживания,  юридический адрес

 _____________________________________________

 телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении земельного участка
под индивидуальное жилищное строительство
 Прошу Вас предоставить земельный участок в аренду под строительство индивидуального жилого дома по адресу:___________________ ______________________________________________________________________

(адрес земельного участка)

_______________________________________________________________________

(площадью, кв. м.)

в аренду сроком на ________________ лет.

 



(указать срок)

Дата 



Подпись заявителя
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

06.08.2012                                                                       № 323
с.Дубенки
Об утверждении Административного регламента Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района"
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 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 Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 N 679 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг", распоряжением Правительства Республики Мордовия от 26.04.2010 г. N 200-Р «О порядке перехода на предоставление в электронном виде государственных, муниципальных и иных услуг», руководствуясь Уставом Дубенского муниципального района, администрация Дубенского муниципального района постановляет:

          1. Утвердить прилагаемый административный регламент Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района».

         2.Опубликовать административный регламент администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия  по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района» в официальном  печатном  издании  Дубенского муниципального района  Республики Мордовия  и разместить на официальном сайте администрации Дубенского муниципального района http:// www.dubenkirm.ru.

 3. Контроль за выполнением данного постановления возложить на первого заместителя Главы, начальника финансового управления  администрации Дубенского муниципального района   Л.М. Вачаеву. 

4. Настоящее Постановление вступает в силу в порядке и в сроки установленном  действующим законодательством.

Глава администрации Дубенского

муниципального района                                   В.Г.  Прокин

Приложение N 1
к постановлению администрации
Дубенского муниципального района
от 06.08.2012 № 323
Административный регламент
Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1.  Предмет регулирования  муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги - предоставление в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района (далее - муниципальная услуга).

2. Административный регламент администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги (далее - административный регламент) определяет сроки и последовательность действий по оказанию данной муниципальной услуги.

3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя издание постановления о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района.

Требования к порядку информирования  о предоставление муниципальной услуги

           4. Порядок информирования о предоставления муниципальной услуги:

5. Информация о муниципальной услуге предоставляется Администрацией  Дубенского муниципального района с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении Заявителя в ответственный отдел за предоставление муниципальной услуги, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) и публикаций в средствах массовой информации.

       6.Место нахождения Администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия: 431770, с. Дубенки,  ул. Денисова, д. 4. 

       7.График работы Администрации Дубенского муниципального района        Республики Мордовия:

     Понедельник – пятница                          08.00 -17.00 

     Суббота и  воскресенье  выходные дни;

     Перерыв                                                     13.00 - 14.00.

      8. Способы получения информации о месте нахождения и графике работы Администрации Дубенского муниципального района, ответственного за делопроизводство для получения муниципальной  услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Администрацией Дубенского муниципального района  при личном обращении заявителя, посредством размещения информации на официальном Интернет-сайте администрации  (http:\\.dubenkirm.ru) (далее - сайт Администрации), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее - Портал), на информационном стенде в помещении Администрации, по номерам телефонов для справок.

9. Справочный телефон админиисрации: 8(3447) 2-19-86.

10. Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет и адрес электронной почты:

- адрес официального Интернет-сайта Администрации  http:\\www. dubenkirm.ru;

- электронный адрес для направления в Администрацию  электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной  услуги dubur86@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.

11. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной  услуги.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги доводится до заявителя следующими способами:

- путем использования услуг почтовой связи;

- путем размещения на официальном Интернет-сайте Администрации  http:\\www. dubenkirm.ru;

- путем размещения на Едином портале муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru.

12. Порядок, форма и место размещения информации, которая является необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги.

Порядок предоставления муниципальной  услуги доводится до получателей муниципальной  услуги следующими способами:

-   при личном обращении заявителя в Администрацию (ул. Денисова, д. 4);

- путем размещения на информационном стенде в помещении Администрации (ул. Денисова, д. 4);

- посредством размещения на официальном Интернет-сайте Администрации http:\\www. dubenkirm.ru;

- посредством размещения в сети Интернет на Едином портале государственных услуг и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru;

- посредством размещения в средствах массовой информации.

13. Заинтересованное лицо вправе обратиться за информацией о порядке предоставления муниципальной услуги лично, по телефону или в письменном виде Отдел.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность и полнота информирования о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре;

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

14. Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заявителей.

15. Специалист Отдела, 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 Отдела, 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 Отдела, 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 15 минут.

16.Специалист Отдела, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.

17.При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист Отдела, сняв трубку, должен назвать наименование организации, должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора специалист Отдела должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заявителей, специалист 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.

 18.При письменном обращении заинтересованных лиц ответ готовится в письменном виде на бланке Администрации и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого заявителя.

Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде заявителю по адресу, указанному в заявлении. Ответ направляется в течение 30 рабочих дней с даты представления обращения заинтересованного лица.

Специалист не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

19. На информационных стендах в Администрации содержится следующая информация:

кабинеты, где осуществляется прием и информирование заинтересованных лиц, контактные телефоны график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование;

полное наименование органа местного самоуправления и организаций, предоставляющих муниципальную услугу;

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги;

процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

20. Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

21. Наименование муниципальной услуги - предоставление в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района (далее - муниципальная услуга).

Подраздел 2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

22. Муниципальная услуга предоставляется:

1) администрацией Дубенского муниципального района (далее - администрация) и непосредственно структурными подразделениями:

- отделом по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации (далее - Отдел) - в части рассмотрения заявлений, подготовки мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги или подготовки проекта постановления Администрации о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района.

23. При предоставлении муниципальной услуги администрация взаимодействуют с:

Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Мордовия;

ФБУ "Земельная кадастровая палата" по Республике Мордовия;

Администрациями сельских поселений Дубенского муниципального района Республики Мордовия.

ФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ" Филиал ФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ" по Республике Мордовия.

Подраздел 3. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

24. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации ("Российская газета", N 238-239 от 08.12.1994);

Федеральным законом от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

Федеральным законом от 02 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

Федеральным законом от 26 июля 2006 г. N 135-ФЗ "О защите конкуренции";

Федеральным законом от 21 декабря 2001 г. N 178-ФЗ "О приватизации государственного и муниципального имущества" (с изменениями);

Федеральным законом от 24 июля 2007 г. N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации" (изменениями);

Федеральным законом от 21 июля 2005 года N 94-ФЗ "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд";

Федеральным законом от 29 июля 1998 г. N 135-ФЗ "Об оценочной деятельности в Российской Федерации";

Постановлением Правительства Российской Федерации от 14 февраля 2006 г. N 87 "Об утверждении Правил определения нормативной цены подлежащего приватизации государственного и муниципального имущества";

Положениями об организации продажи государственного или муниципального имущества на аукционе, конкурсе, посредством публичного предложения, без объявления цены, утвержденными постановлениями Правительства РФ от 12 августа 2002 г. N 585, N 584, от 22 июля 2002 г. N 549.

Конституцией Республики Мордовия (газета "Известия Мордовии" N 180 от 22.09.1995 г.).

Результат предоставления  муниципальной услуги

25. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги - издание постановления Администрации Дубенского муниципального района о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района;

- в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги - письменный, мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

26. Получателями муниципальной услуги для утверждения схемы расположения земельного участка на кадастровой карте территории выступают физические или юридические лица (далее - заявители).

Подраздел 4.   Перечень документов необходимых для  предоставления  муниципальной услуги

          27. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление, согласно образцу, приведенному в приложении N 1 к настоящему административному регламенту;

2) копии документов, удостоверяющих личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

3) копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);

4) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).

Подраздел 5. Сроки предоставления муниципальной услуги

28. Срок рассмотрения заявления и подготовка проекта постановления Администрации Дубенского муниципального района о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района составляет один месяц.

29. Время ожидания заявителей в очереди при подаче документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. Продолжительность приема заявителей у специалиста Отдела при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

30. Время ожидания заявителей в очереди при получении постановления Администрации Дубенского муниципального района об утверждении схемы расположения земельного участка, не должно превышать 15 минут. Продолжительность приема заявителей у специалиста Отдела при получении документов не должна превышать 15 минут.

Подраздел 6. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги после принятия заявления к рассмотрению

31. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги после принятия заявления Отделом к рассмотрению являются:

- отсутствие соответствующего заявления заявителя;

- предоставление заявителем документов, содержащих неточные или противоречивые сведения;

- наличие соответствующих постановлений (актов) судов, решений правоохранительных судов, решений правоохранительных органов;

- предоставление заявителями неполного пакета документов.

32. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги после принятия заявления Отделом к рассмотрению является выявление в представленных документах (перечисленных в пункте 10 настоящего Административного регламента) сведений, не соответствующих действительности.

Подраздел 7. Стандарт комфортности

33. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

34. Продолжительность приема получателей муниципальной услуги у специалиста Отдела при подаче и регистрации документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

          35. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны отвечать следующим требованиям.

         Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании.
       36. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц.

        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.

        37. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованными  лицами.

     Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в кабинете отдела  по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям Администрации.
      38. Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются стульями, столами, канцелярскими принадлежностями, средствами связи, а также компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

      39. Все указанные помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами, а также системой пожарной сигнализации

Подраздел 8. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные Федеральными законами, законами Республики Мордовия, правовыми актами Главы Республики Мордовия и Правительства Республики Мордовия

Размер платы  за предоставление  муниципальной услуги

40. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

41. При предоставлении муниципальной услуги заявители могут обратиться лично либо отправить заявление и прилагаемые к нему документы, указанные в пункте 10 настоящего Административного регламента, по почте.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных действий, требования к порядку их исполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур  в электронной форме
Подраздел 1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Глава 1. Основные положения

42. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

прием и регистрация документов;

рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;

подготовка постановления Администрации Дубенского муниципального района о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района;

выдача заявителю постановления Администрации Дубенского муниципального района о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Глава 2. Прием и регистрация документов

43. Для предоставления муниципальной услуги заявители обращаются в Отдел и представляют копии документов вместе с оригиналами.

В ходе приема специалист Отдела производит проверку представленных документов: наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 10 настоящего Административного регламента, сличает незаверенные копии документов с оригиналами.

В случае представления заявителями документов, не соответствующих перечню, либо представления в неполном объеме, специалист Отдела вправе разъяснить заявителю о необходимости представления дополнительных документов.

Заявители могут направить заявление и прилагаемые к нему документы по почте в Отдел.

Глава 3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов

44. Специалист Отдела проводит экспертизу представленных заявителями документов на их соответствие требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Мордовия, а также производит проверку сведений, содержащихся в документах.

В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо представление неполного комплекта документов, специалист Отдела в течение трех дней готовит письмо о необходимости устранения указанных замечаний в течение 15 дней со дня уведомления. При этом срок рассмотрения поступившего заявления приостанавливается. В случае если замечания не устранены в указанный срок, специалист Отдела в течение 10 дней готовит письмо - мотивированный отказ, которое подписывается Главой администрации Дубенского муниципального района. Письма готовятся на бланке Администрации Дубенского муниципального района по одному экземпляру для каждого заявителя. Один экземпляр письма возвращается в Отдел.

Специалист Отдела вправе проверять подлинность представленных заявителем документов, полноту и достоверность содержащихся в них сведений путем направления официальных запросов в органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, другие органы и организации.

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и документов.

Органы и организации, выдавшие документы, несут ответственность за достоверность содержащихся в этих документах сведений в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Срок рассмотрения заявления составляет 15 дней.

Глава 4. Подготовка постановления администрации Дубенского муниципального района о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района

45. В случае подачи полного пакета документов и соответствия этих документов требованиям действующего законодательства, специалист Отдела в течение 3 - 5 дней в зависимости от сложности рассматриваемого вопроса подготавливает проект постановления Администрации Дубенского муниципального района о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района и направляет его на согласование:

- в течение 3 - 5 дней в зависимости от сложности рассматриваемого вопроса юридический отдел (далее - юрист) визирует проект постановления о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района или направляет на доработку исполнителю;

- в течение 1 дня проект постановления об утверждении схемы расположения земельного участка направляется Главе администрации на подпись;

- в течение 2 дней проект постановления об утверждении схемы расположения земельного участка находится на рассмотрении Главы администрации и подписывается;

- в течение 2 дней подписанное Главой администрации постановление об утверждении схемы расположения земельного участка регистрируется или направляется на доработку исполнителю;

Заявитель при подаче заявления уведомляется о необходимости получения постановления о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района.

Результат процедуры: постановление о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района

Глава 5. Выдача постановления администрации Дубенского муниципального района о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги

46. Специалист Отдела о получении готовых документов уведомляют заявителя в письменном виде при подаче им заявления.

47. Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги регистрируется специалистами Отдела и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого заявителя. Один экземпляр возвращается в Отдел.

48. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом Отдела осуществляется Главой Администрации.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

49. Сотрудники Отдела несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

50. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений  осуществляется начальником  отдела по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником  Отдела проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Отдела положений Административного регламента.

51. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации Дубенского муниципального района

 52. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников Отдела. По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

53. 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).

          54. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются Администрацией Дубенского муниципального района.

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

55. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Администрации  в досудебном порядке.

56. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является получение Администрацией Дубенского муниципального района  письменной жалобы (претензии) на бумажном носителе, а также в электронной форме.

57. Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке, предусмотренном статьей 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной  услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

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

- 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.

58.  Заявитель имеет право направить жалобу   в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. Жалобы на решения, принятые Главой администрации Дубенского муниципального района, рассматриваются непосредственно Главой администрации  Дубенского муниципального района .

59. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, Единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

60. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную  услугу, либо муниципального  служащего, 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, должностного лица администрации, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

61. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

62. 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, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

63. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 62 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

65. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Администрации в судебном порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.

Приложение N 1
к Административному регламенту
администрации Дубенского муниципального района
по предоставлению муниципальной услуги:
"Предоставлению в аренду, безвозмездное пользование имущества,
находящегося в муниципальной собственности
Дубенского муниципального района
 Главе Администрации

 Дубенского муниципального района

 ____________________________________

 ____________________________________

 Ф.И.О. гражданина или наименование

 юридического лица

 Проживающего (ей) по адресу: _______

 ____________________________________

 паспорт серия: ________ N __________

 кем и когда выдан: _________________

 ____________________________________

 телефон ____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
 Прошу предоставить в аренду (безвозмездное пользование) земельный участок площадью ____________ кв.м. в кадастровом квартале ________________________

_______________________________________________________________________

(указывается номер кадастрового квартала)

по адресу ______________________________________________________________

(адрес земельного участка)

 Подпись

 Дата

 * Юридические лица пишут заявления на фирменном бланке с указанием всех реквизитов (юр. адрес, банковские реквизиты, и др.). Заявление подписывается руководителем организации, либо другим уполномоченным лицом.

Приложение N 2
к Административному регламенту
администрации Дубенского муниципального района
по предоставлению муниципальной услуги:
"Предоставление в аренду, безвозмездное пользование имущества,
находящегося в муниципальной собственности
Дубенского муниципального района
 ПРОДАВЦУ: Администрации

 Дубенского муниципального района

ЗАЯВКА
НА УЧАСТИЕ В АУКЦИОНЕ (КОНКУРСЕ)
"__" ____________ 20__ г. 







с. Дубенки

Заявитель ______________________________________________________________

 (полное наименование юридического лица, подающего заявку; ФИО, паспортные данные физического лица и индивидуального  предпринимателя, подающего заявку),

именуемый далее Претендент, в лице ______________________________________,

действующего на основании ______________________________________________

(наименование документа)

принимая решение об участии в аукционе (конкурсе) по продаже права на заключение договора аренды нежилого помещения (здания), находящегося в муниципальной собственности:____________________________________________

_______________________________________________________________________

(наименование имущества, и местонахождение, цель использования)

обязуюсь:

 1) соблюдать условия торгов (аукциона, конкурса), содержащиеся в информационном сообщении о проведении торгов (аукциона, конкурса), опубликованном в ________________________________________ от _____ 20__ г. N ____, а также порядок проведения торгов (аукциона, конкурса), установленный Положением об организации и проведении торгов по продаже права на заключение договоров аренды нежилых помещений (зданий) и иного имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района,

 2) в случае признания победителем торгов (аукциона, конкурса) заключить с Продавцом договор аренды не позднее 5 дней после утверждения протокола подведения итогов торгов (аукциона, конкурса).

 Адрес и банковские реквизиты Претендента:________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

 подпись Претендента (его полномочного представителя).

 "__" _____________ 20__ г.

 Физические лица представляют:

 - платежный документ оплаты задатка с отметкой банка об исполнении;

 - документ, удостоверяющий личность;

 - копию свидетельства о постановке на учет в налоговом органе  физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации;

 - опись представленных документов в 2-х экземплярах.

 Индивидуальные предприниматели представляют:

 - свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

 - платежный документ оплаты задатка с отметкой банка об исполнении;

 - документ, удостоверяющий личность;

 - копию свидетельства о постановке на учет в налоговом органе  физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации;

 - документ, подтверждающий факт внесения записи об индивидуальном  предпринимателе в Единый государственный реестр индивидуальных  предпринимателей;

 - опись представленных документов в 2-х экземплярах.

 Юридические лица представляют:

 - платежный документ оплаты задатка с отметкой банка об исполнении;

 - нотариально заверенные копии учредительных документов со всеми действующими изменениями и дополнениями (устав, учредительный договор, свидетельство о регистрации юридического лица, свидетельство о постановке на налоговый учет, свидетельство о присвоении кодов ОКПО, ОКВЭД);

 - копию приказа о назначении директора, заверенную печатью юридического лица и подписью уполномоченного лица;

 - документ, удостоверяющий личность;

 - опись представленных документов в 2-х экземплярах;

 - в случае подачи заявки представителем претендента предъявляется надлежащим образом оформленная доверенность и документ, удостоверяющий личность.

 Заявка принята Продавцом:

час. ________ мин. ________ "__" ____________ 20___ г. за N _____

Подпись уполномоченного лица Продавца
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

06.08.2012                                                                   № 324
с.Дубенки

Об утверждении Административного регламента администрации Дубенского муниципального района по приему-передаче (изъятию) имущества в (из) хозяйственное (го) ведение(я) или оперативное(го) управление(я) муниципального имущества
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 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 Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 N 679 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг", распоряжением Правительства Республики Мордовия от 26.04.2010 г. N 200-Р «О порядке перехода на предоставление в электронном виде государственных, муниципальных и иных услуг», руководствуясь Уставом Дубенского муниципального района, администрация Дубенского муниципального района постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Дубенского муниципального района по приему-передаче (изъятию) в (из) хозяйственное (го) ведение (я) или оперативное (го) управление (я) муниципального имущества.

2.Опубликовать административный регламент администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия  по предоставлению муниципальной услуги по приему-передаче (изъятию) в (из) хозяйственное (го) ведение (я) или оперативное (го) управление (я) муниципального имущества в официальном  печатном  издании  Дубенского муниципального района  Республики Мордовия  и разместить на официальном сайте администрации Дубенского муниципального района http:// www.dubenkirm.ru.

 3. Контроль за выполнением данного постановления возложить на первого заместителя Главы, начальника финансового управления  администрации Дубенского муниципального района   Л.М. Вачаеву. 

4. Настоящее Постановление вступает в силу в порядке и в сроки установленном  действующим законодательством.

Глава администрации Дубенского

муниципального района                                      В.Г.  Прокин

Приложение N 1
к постановлению администрации
Дубенского муниципального района
от 06.08.2012 № 324  
Административный регламент
администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по приему-передаче (изъятию) в (из) хозяйственное(го) ведение(я) или оперативное(го) управление(я) муниципального имущества

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1.  Предмет регулирования  муниципальной услуги

      1.1. Административный регламент Администрации Дубенского муниципального района (далее - Администрация) по приему-передаче (изъятию) имущества в (из) хозяйственное (го) ведение (я) или оперативное (го) управление (я) (далее - Административный регламент) определяет сроки, последовательность действий по оказанию муниципальной услуги по приему-передаче (изъятию) в (из) хозяйственное (го) ведение (я) или оперативное (го) управление (я) имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района (далее - муниципальная услуга).

       1.2.Административной регламент исполнения муниципальной услуги - по приему-передаче (изъятию) имущества в (из) хозяйственное (го) ведение (я) или оперативное (го) управление разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур). 

Подраздел 2. Круг заявителей

1.3. Получателями муниципальной услуги являются юридические лица (муниципальные предприятия, учреждения, организации, органы местного самоуправления).

Требования к порядку информирования  о предоставление муниципальной услуги

          1.4.Порядок информирования о предоставления муниципальной услуги:

1.5. Информация о муниципальной услуге предоставляется Администрацией  Дубенского муниципального района с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении Заявителя в ответственный отдел за предоставление муниципальной услуги, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) и публикаций в средствах массовой информации.

       1.6. Место нахождения Администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия: 431770, с. Дубенки,  ул. Денисова, д. 4. 

       1.7. График работы Администрации Дубенского муниципального района        Республики Мордовия:

     Понедельник – пятница                          08.00 -17.00 

     Суббота и  воскресенье  выходные дни;

     Перерыв                                                     13.00 - 14.00.

     1.8. Способы получения информации о месте нахождения и графике работы Администрации Дубенского муниципального района, ответственного за делопроизводство для получения муниципальной  услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Администрацией Дубенского муниципального района  при личном обращении заявителя, посредством размещения информации на официальном Интернет-сайте администрации  (http:\\.dubenkirm.ru) (далее - сайт Администрации), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее - Портал), на информационном стенде в помещении Администрации, по номерам телефонов для справок.

1.9. Справочный телефон админиисрации: 8(3447) 2-19-86.

1.10. Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет и адрес электронной почты:

- адрес официального Интернет-сайта Администрации  http:\\www. dubenkirm.ru;

- электронный адрес для направления в Администрацию  электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной  услуги dubur86@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.

1.11. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной  услуги.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги доводится до заявителя следующими способами:

- путем использования услуг почтовой связи;

- путем размещения на официальном Интернет-сайте Администрации  http:\\www. dubenkirm.ru;

- путем размещения на Едином портале муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru.

1.12. Порядок, форма и место размещения информации, которая является необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги.

Порядок предоставления муниципальной  услуги доводится до получателей муниципальной  услуги следующими способами:

-   при личном обращении заявителя в Администрацию (ул. Денисова, д. 4);

- путем размещения на информационном стенде в помещении Администрации (ул. Денисова, д. 4);

- посредством размещения на официальном Интернет-сайте Администрации http:\\www. dubenkirm.ru;

- посредством размещения в сети Интернет на Едином портале государственных услуг и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru;

- посредством размещения в средствах массовой информации.

1.13. Заинтересованное лицо вправе обратиться за информацией о порядке предоставления муниципальной услуги лично, по телефону или в письменном виде Отдел.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность и полнота информирования о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре;

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

1.14. Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заявителей.

1.15. Специалист Отдела, 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 Отдела, 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 Отдела, 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 15 минут.

1.16.Специалист Отдела, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.

1.17.При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист Отдела, сняв трубку, должен назвать наименование организации, должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора специалист Отдела должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заявителей, специалист 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.

 1.18.При письменном обращении заинтересованных лиц ответ готовится в письменном виде на бланке Администрации и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого заявителя.

Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде заявителю по адресу, указанному в заявлении. Ответ направляется в течение 30 рабочих дней с даты представления обращения заинтересованного лица.

Специалист не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

1.19. На информационных стендах в Администрации содержится следующая информация:

кабинеты, где осуществляется прием и информирование заинтересованных лиц, контактные телефоны график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование;

полное наименование органа местного самоуправления и организаций, предоставляющих муниципальную услугу;

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги;

процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

1.20. Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги -Административный регламент администрации Дубенского муниципального района по приему-передаче (изъятию) в (из) хозяйственное (го) ведение (я) или оперативное (го) управление (я) муниципального имущества.

Подраздел 2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией и осуществляется через уполномоченное структурное подразделение – Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района (далее - уполномоченное структурное подразделение).

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется непосредственно Администрацией.

При оказании муниципальной услуги Администрация непосредственно взаимодействует с:

- муниципальными предприятиями и учреждениями;

- Управлением Федеральной регистрационной службы по Республике Мордовия;

- ДФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ" по РМ.

Подраздел 3.  Правовые основания предоставления муниципальной услуги

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании и в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года (Российская газета, 1993, N 237);

- Гражданским кодексом Российской Федерации (Российская газета, 1994 г., N 238 - 239);

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральным законом от 21.07.2005 N 94-ФЗ "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд".

Результат  предоставления муниципальной услуги

2.4.Конечным результатом предоставления заявителям муниципальной услуги является:

- акт приема-передачи (изъятия) имущества, принадлежащего на праве собственности Дубенскому муниципальному району (далее - муниципальное имущество), в муниципальную казну;

- акт приема-передачи (изъятия) муниципального имущества в муниципальную казну и закрепления в хозяйственное ведение или оперативное управление за муниципальными юридическими лицами;

- уведомление об отказе в приеме-передаче (изъятии) муниципального имущества, закреплении в хозяйственное ведение или оперативное управление.

Подраздел 4.   Перечень документов необходимых для  предоставления  муниципальной услуги

2.5.Перечень документов, необходимых для принятия решения о приеме-передаче (изъятии) муниципального имущества, включает:

- письменное обращение (согласие) предприятия, учреждения, муниципального органа (далее - организации-балансодержателя) с обоснованием на прием-передачу (изъятие) из хозяйственного ведения или оперативного управления муниципального имущества с указанием перечня объектов имущества, предлагаемых к приему-передаче (изъятию);

- письменное обращение (согласие) организации-балансодержателя на прием-передачу в хозяйственное ведение или оперативное управление муниципального имущества с указанием перечня объектов имущества, предлагаемых к приему-передаче (образец в Приложении N 1).

Организация-балансодержатель предоставляет в уполномоченное структурное подразделение заверенные в установленном порядке копии следующих документов:

- свидетельство о внесении записи в единый государственный реестр юридических лиц;

- свидетельство о постановке организации на учет в налоговом органе;

- копии учредительных документов со всеми изменениями и дополнениями;

- документы, подтверждающие полномочия руководителя организации (приказ о назначении, копия трудового договора).

Документы представляются 1 раз, далее по мере внесения изменений.

Сроки предоставления муниципальной услуги

2.6.Срок исполнения муниципальной услуги – 30 календарных дней после предоставления полного пакета документов.

 2.7. Лицо, заинтересованное в предоставлении муниципальной услуги обращается с соответствующим заявлением на имя главы администрации Дубенского муниципального  района. Сроки прохождения всех процедур при предоставлении муниципальной услуги (в том числе ожидания очереди при подаче документов, ожидание в очереди при получении документов, продолжительности приема у должностного лица) – не должны превышать 45 минут.

Подраздел 5. Стандарт комфортности

2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

2.9. Продолжительность приема получателей муниципальной услуги у специалиста Отдела при подаче и регистрации документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

          2.10. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны отвечать следующим требованиям.

         Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании.
       2.11. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц.

        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.

        2.12. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованными  лицами.

     Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в кабинете отдела  по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям Администрации.
      2.14. Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются стульями, столами, канцелярскими принадлежностями, средствами связи, а также компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

        2.15. Все указанные помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами, а также системой пожарной сигнализации.

Подраздел 6. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги после принятия заявления к рассмотрению

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов необходимых для  предоставления муниципальной услуги.

        2.16. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

· в собственности муниципального района отсутствуют объекты имущества, которые могут быть предоставлены в хозяйственное ведение или оперативное управление;

· с заявлением обратилось лицо, не подтверждающее свои полномочия;

· к заявлению приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям действующего законодательства.

         2.17.Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является:

· решение суда;

-просьба заявителя, выраженная в письменном виде

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.18.Основаниями для приостановления и прекращения предоставления муниципальной услуги служат:

- в соответствии с действующим законодательством имущество не может быть передано в оперативное управление, хозяйственное ведение;

Подраздел 7. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

2.19. Документы, указанные в пункте 2.5. настоящего Административного регламента, могут быть направлены в Администрацию почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке.

2.20. Информацию о балансодержателе имущества (адрес, номера контактных телефонов, режим работы) потребитель муниципальной услуги получает в уполномоченном структурном подразделении.

Подраздел 8. Размер платы  за предоставление  муниципальной услуги

2.21. Оказание муниципальной услуги по изъятию имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района, является бесплатной муниципальной услугой.

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

Подраздел 1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1. Прием заявлений и документов от заинтересованных лиц.

Для получения муниципальной услуги заинтересованные лица представляют документы, указанные в пункте 2.5. настоящего Регламента.

При приеме документов специалист проверяет комплектность документов, правильность заполнения заявления.

После проверки документов специалист уполномоченного подразделения на заявлении ставит отметку о соответствии документов предъявляемым требованиям. В случае если документы не прошли контроль, специалист уполномоченного подразделения может в устной форме предложить представить недостающие документы и (или) внести необходимые исправления.

Если при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.18 настоящего Регламента, заявитель настаивает на приеме документов, специалист уполномоченного представления осуществляет прием, а в дальнейшем оформляет отказ в предоставлении государственной услуги.

3.2. После прохождения контроля документов заявление регистрируется в канцелярии Администрации путем присвоения входящего номера и даты поступления документа, который называется заявителю. Специалисты уполномоченного структурного подразделения, являющиеся ответственными исполнителями, проводят экспертизу представленных документов на их соответствие предъявляемым требованиям, нормативным правовым актам Российской Федерации и Республики Мордовия, а также производится проверка сведений, содержащихся в документах.

3.3. В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо непредставления полного комплекта документов специалист уполномоченного структурного подразделения должен связаться с заявителем по телефону, ясно изложить противоречия, неточности в представленных документах, назвать недостающие документы и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня уведомления. В случае, если в течение 3 рабочих дней указанные замечания не устранены, специалист уполномоченного структурного подразделения готовит письмо о необходимости устранения указанных замечаний в течение 15 рабочих дней со дня уведомления. При этом срок рассмотрения поступившего заявления устанавливается заново со дня устранения замечаний. В случае, если замечания не устранены в указанный срок, специалист уполномоченного структурного подразделения готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги, который подписывается Главой Администрации.

3.4. Муниципальное имущество может быть принудительно изъято учредителем из хозяйственного ведения или оперативного управления:

- для ликвидации последствий стихийных бедствий, аварий, эпидемий и при иных обстоятельствах, носящих чрезвычайный характер;

- в связи с правомерным изъятием у организации-балансодержателя земельного участка, на котором размещено это имущество;

- при изменении уставной деятельности;

- при изъятии излишнего, неиспользуемого либо используемого не по назначению имущества;

- по решению суда об изъятии имущества у организации-балансодержателя в случаях, установленных действующим законодательством, при уменьшении уставного фонда предприятия в связи с прекращением права хозяйственного ведения в отношении части муниципального имущества, закрепленного за ним, в Устав предприятия в установленном порядке вносятся соответствующие изменения.

3.5. В случае соответствия представленных документов, указанных в пункте 2.5. настоящего Административного регламента, специалист подразделения готовит проект постановления Администрации о приеме-передаче (изъятии) имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района (далее - постановление) и согласовывает его с руководителем структурного подразделения, юридическим отделом Администрации. После согласования проект рассматривает и подписывает Глава Администрации.

3.6. Оформление акта приема-передачи муниципального имущества.

Специалист уполномоченного подразделения, являющийся ответственным исполнителем, на основании постановления о приеме-передаче (изъятии), муниципального имущества готовит постановление и акт приема-передачи с приложениями.

Акт приема-передачи (изъятия) муниципального имущества представляет собой двустороннее соглашение, заключаемое между Администрацией Дубенского муниципального района и организацией-балансодержателем. Порядок оформления акта приема-передачи (изъятия) муниципального имущества определяется действующим законодательством.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Сотрудники Отдела несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений  осуществляется начальником  отдела по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником  Отдела проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Отдела положений Административного регламента.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации Дубенского муниципального района

 4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников Отдела. По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. 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).

          4.6. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются Администрацией Дубенского муниципального района.

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

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Администрации  в досудебном порядке.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является получение Администрацией Дубенского муниципального района  письменной жалобы (претензии) на бумажном носителе, а также в электронной форме.

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке, предусмотренном статьей 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной  услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

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

- 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.

5.4.  Заявитель имеет право направить жалобу   в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. Жалобы на решения, принятые Главой администрации Дубенского муниципального района, рассматриваются непосредственно Главой администрации  Дубенского муниципального района .

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, Единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную  услугу, либо муниципального  служащего, 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, должностного лица администрации, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. 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, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

5.11. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Администрации в судебном порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1
к Административному регламенту
Администрации Дубенского муниципального
района по предоставлению муниципальной услуги
по приему-передаче (изъятию) имущества
в (из) хозяйственное (го) ведение (я) или
оперативное (го) управление (я)
 Главе Администрации

 Дубенского муниципального района

 ____________________________________

 Заявитель

 ____________________________________

 (юридический адрес,  контактный телефон)

заявление
 "Заявитель" просит передать в оперативное управление (принять в муниципальную казну) с последующей передачей имущества, расположенного по адресу: ____________________________________________________,

площадью __________ кв. м, цель использования ____________________________

______________ ____________________________________

 
(число) 


(подпись, печать)
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 07.08.2012                                                                      №325
с.Дубенки

 
"Об утверждении Положения об установлении соотношения должностных окладов руководителей к средней заработной плате работников, относящихся к основному персоналу возглавляемых ими муниципальных, бюджетных и казенных учреждений по оплате труда по общеотраслевым должностям руководителей, специалистов и служащих, общеотраслевым профессиям рабочих и выплатах стимулирующего характера с учетом показателей (критериев) оценки эффективности деятельности муниципальных учреждений Дубенского муниципального района.
В соответствии с решением Совета депутатов Дубенского муниципального района  от 23 октября 2008 г. N 79 "Об основах организации оплаты труда работников муниципальных  учреждений Дубенского муниципального района Администрация Дубенского муниципального района  постановляет: 

1. Утвердить на  2012 года прилагаемое Положение об установлении соотношения должностных окладов руководителей к средней заработной плате работников, относящихся к основному персоналу возглавляемых ими муниципальных, бюджетных и казенных учреждений (далее - муниципальные учреждения) по оплате труда по общеотраслевым должностям руководителей, специалистов и служащих, общеотраслевым профессиям рабочих и выплатах стимулирующего характера, с учетом показателей (критериев) оценки эффективности деятельности муниципальных учреждений (далее - Положение).

2. Рекомендовать руководителям муниципальных учреждений Дубенского муниципального района, указанных в пункте 1 настоящего постановления,  применять систему выплат из фонда стимулирования ежемесячной премии в возглавляемых ими муниципальных учреждениях, за исключением рабочих и младшего обслуживающего персонала. 

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания и распространяет свое действие на правоотношения, возникшие с 1 августа  2012 года.

Глава администрации Дубенского

муниципального района                                      В.Г.  Прокин
Положение
об установлении соотношения должностных окладов руководителей к средней заработной плате работников, относящихся к основному персоналу возглавляемых ими  муниципальных бюджетных и казенных учреждений по оплате труда по общеотраслевым должностям руководителей, специалистов и служащих, общеотраслевым профессиям рабочих, выплатах стимулирующего характера с учетом показателей (критериев) оценки эффективности деятельности муниципальных бюджетных и казенных учреждений Дубенского муниципального района

Должностной оклад руководителя муниципального, бюджетного (казенного) учреждения (далее - муниципальное учреждение) по оплате труда по общеотраслевым должностям руководителей, специалистов и служащих, общеотраслевым профессиям рабочих устанавливается работодателем на основании трудового договора, исходя из средней заработной платы работников муниципального, бюджетного (казенного) учреждения, относящихся к основному персоналу возглавляемого ими учреждения и коэффициента кратности, установленного Главой Администрации Дубенского муниципального района, по следующей формуле:

ДОР = СЗПоснр х К, где:

ДОР - должностной оклад руководителя муниципального учреждения;

СЗПоснр - средняя заработная плата за предшествующий календарный год работников, относящихся к основному персоналу;

К - коэффициент кратности для руководителя муниципального учреждения, устанавливаемый Главой Администрации Дубенского муниципального района.

	N N п/п
	Наименование учреждения
	предельный коэффициент кратности 

	1.
	Муниципальное казенное учреждение «Центр обслуживания муниципальных учреждений Дубенского муниципального района»
	1,1

	2.
	Муниципальное казенное учреждение «Центр информационного методического и технического обслуживания муниципальных учреждений Дубенского муниципального района»
	1,5

	3.
	Муниципальное казенное учреждение «Центр по делам ГО ЧС и вопросам ЕДДС Дубенского муниципального района»
	1,2

	4.
	Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Дубенском муниципальном районе»
	1,5


Порядок и условия выплат стимулирующего характера

2. В целях поощрения руководителей за выполненную работу в муниципальных учреждениях Дубенского муниципального района в соответствии с Перечнем видов выплат стимулирующего характера в бюджетных учреждениях, утвержденным приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 29 декабря 2007 г. N 818, могут устанавливаться следующие виды выплат:

- премия по итогам работы за месяц и год;

- премия за интенсивность и высокие результаты работы;

- премия за образцовое качество выполняемых работ.

3. Премирование руководителей муниципальных учреждений по итогам работы за месяц  осуществляется в зависимости от выполнения показателей (индикаторов) оценки эффективности деятельности муниципальных учреждений в процентном отношении согласно приложению к настоящему Положению.

4. Премирование руководителей муниципальных учреждений осуществляется в пределах бюджетных ассигнований на оплату труда работников учреждения, а также средств от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности, направленных учреждением на оплату труда работников учреждения. Конкретный размер премии определяется Главой Администрации Дубенского муниципального района и может определяться как в процентах к окладу руководителя, так и в абсолютном размере. Максимальным размером премия по итогам работы не ограничена.

5. Основанием для выплаты премии является распоряжение Администрации Дубенского муниципального района.

6. Отчет о выполнении показателей (критериев) оценки эффективности деятельности муниципальных учреждений для подведения итогов по премированию за подписью заместителя Главы Администрации Дубенского муниципального района, курирующего соответствующее направление, ежемесячно  представляется муниципальным учреждением в Финансовое управление Администрации Дубенского муниципального района не позднее 5 числа месяца, следующего за отчетным.

7. При премировании по итогам работы также учитывается:

успешное и добросовестное исполнение своих должностных обязанностей в соответствующем периоде;

инициатива, творчество и применение в работе современных форм и методов организации труда;

качественная подготовка и проведение мероприятий, связанных с уставной деятельностью учреждения;

выполнение порученной работы, связанной с обеспечением рабочего процесса или уставной деятельностью учреждения;

качественная подготовка и своевременная сдача отчетности;

участие в течение месяца в выполнении важных работ, мероприятий.

8. За несвоевременное выполнение поручений Главы Администрации Дубенского муниципального района, несвоевременное рассмотрение обращений граждан и юридических лиц, несвоевременную и некачественную подготовку документов ,  а также вопросов, необозначенных в плане работ, выплата премии руководителю осуществляется за отчетный период в следующих размерах от предусмотренных трудовым договором:

при неисполнении  поручений Главы Администрации Дубенского муниципального района и его заместителей  размер премии снижается  на 3 % за каждое невыполненное поручение ;

при несвоевременном рассмотрении от 1 до 5 обращений физических и юридических лиц – премия снижается на 5%;

при несвоевременном рассмотрении от 6 до 9 обращений физических и юридических лиц – премия снижается на 10%;

при несвоевременном рассмотрении 10 обращений физических и юридических лиц и выше - 85%;

при несвоевременном рассмотрении от 1 до 5 заявок физических и юридических лиц - 95%;

при несвоевременном рассмотрении от 6 до 9 заявок физических и юридических лиц - 90%;

при несвоевременном рассмотрении 10 заявок физических и юридических лиц и выше - 85%;

при несвоевременной и некачественной подготовке документов размер премии  снижается на 5 процентов.

9. Премия за интенсивность и высокие результаты работы выплачивается работникам единовременно. При премировании учитывается:

интенсивность и напряженность работы;

особый режим работы (связанный с обеспечением безаварийной, безотказной и бесперебойной работы инженерных и хозяйственно-эксплуатационных систем жизнеобеспечения учреждения);

организация и проведение мероприятий, направленных на повышение авторитета и имиджа учреждения среди населения;

непосредственное участие в реализации национальных проектов, федеральных, региональных и муниципальных целевых программ.

10. Премия за образцовое качество выполняемых работ выплачивается с целью поощрения за оперативность и качественный результат труда единовременно:

за выполнение особо важных и срочных работ, особо важных заданий;

при награждении государственными и ведомственными наградами, знаками отличия, почетными грамотами, присвоении почетных званий Российской Федерации, Республики Мордовия и Администрации Дубенского муниципального .

13. Размер премий может устанавливаться как в абсолютном значении, так и в процентном отношении к окладу. Максимальным размером премия за интенсивность и высокие результаты работы, образцовое качество выполняемых работ не ограничена.

Дополнительное поощрение

14. Экономия средств, сложившаяся по фонду заработной платы в результате наличия вакансий, временной нетрудоспособности работников, отпусков по беременности и родам, уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, отпусков без сохранения заработной платы, невыполнения показателей (индикаторов) эффективности деятельности муниципального учреждения и т. д., может быть направлена на дополнительное премирование руководителей муниципальных учреждений Дубенского муниципального района.

15. Размер дополнительного поощрения устанавливается Главой Администрации Дубенского муниципального района  в зависимости от личного вклада руководителя муниципального учреждения  Дубенского муниципального района.
Приложение
к Положению об установлении соотношения должностных окладов руководителей к средней заработной плате работников, относящихся к основному персоналу возглавляемых ими муниципальных, бюджетных и казенных учреждений по оплате труда по общеотраслевым должностям руководителей, специалистов и служащих, общеотраслевым профессиям рабочих и выплатах стимулирующего характера с учетом показателей (критериев) оценки эффективности деятельности муниципальных учреждений Дубенского муниципального района
Основные показатели (индикаторы)
оценки эффективности деятельности руководителей муниципальных учреждений Дубенского муниципального района  на  2012 год
	Наименование учреждения
	N
	Наименование показателей (индикаторов)
	Значимость (доля) показателя

	
	
	
	%



	1
	2
	3
	4

	МКУ «Центр обслуживания муниципальных учреждений Дубенского муниципального района»
	1
	Отсутствие зарегистрированных   замечаний по обеспечению своевременного исполнения возложенных обязанностей 
	10%

	
	2
	Отсутствие нарушений трудовой и производственной дисциплины, письменных жалоб
	10%

	
	3
	Исполнение сроков  сдачи отчетов, заявок, качество и достоверность представляемой отчетной информации
	30%

	
	4
	Знание законодательства, объема информации, которой  владеет  специалист для исполнения своих должностных обязанностей 
	20%

	
	5
	Контроль за взысканием дебиторской и погашением кредиторской задолженности 
	10%

	
	6
	Контроль за правильностью расходования бюджетных средств, соблюдение финансовой и кассовой дисциплины
	20%

	
	
	Итого:
	100%

	МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг"Дубенского муниципального района»
	1
	Контроль за своевременным рассмотрением обращений, заявок граждан и юридических лиц
	10%

	
	2
	Своевременная регистрация обращений, заявок граждан и юридических лиц
	20%

	
	3
	Разработка и своевременная реализация утвержденных Планов мероприятий 
	20%

	
	4
	Качество обслуживания заявителей (количество жалоб не более 0,1% от общего количества поступивших обращений)
	15%

	
	5
	Представление периодической информации Главе Администрации Дубенского муниципального района  согласно утвержденному реестру
	10%

	
	6
	Непревышение продолжительности времени приема одного посетителя (15 минут)
	15%

	
	7
	Эффективное использование средств бюджета Дубенского муниципального района
	10%

	
	
	Итого:
	100

	МКУ «Центр по делам ГО ЧС и вопросам ЕДДС» Дубенского муниципального района
	1
	За успешное и добросовестное выполнение руководителем должностных обязанностей
	20%

	
	2
	Своевременное и качественное предоставление отчетной документации и исполнение письменных запросов.
	20%

	
	3
	Выполнение отдельных важных заданий и поручений
	20%

	
	4
	Эффективное использование бюджетных средств и недопущение их нецелевого использования, кредиторской задолженности.
	20%

	
	5
	Отсутствие замечаний со стороны работодателя в связи с нарушением трудовой дисциплины.
	20%

	
	
	Итого:
	100%

	МКУ «Центр информационно-методического и технического  обслуживания  муниципальных учреждений Дубенского муниципального района»
	1
	Планирование работы (годовое, ежемесячное, недельное)
	5

	
	2
	Организационно-методическая работа.

Организация и проведение семинаров, конференций, педагогических чтений, заседаний методобъединений. Организация консультативной помощи педагогическим и руководящим работникам ОУ 
	10

	
	3
	Аналитическая деятельность (отчеты, сбор информации, справки по курируемым предметам.
	5

	
	4
	Изучение, обобщение и распространение   лучшего опыта педагогических работников и ОУ (мастер-классы, публикации, размещение   материала на сайте, в СМИ).
	4

	
	5
	Работа по развитию творческого потенциала  педагогических работников  
	4

	
	6
	Работа с обучающимися
	4

	
	7
	Организация и ведение инновационной, опытно – экспериментальной работы
	3

	
	8
	Эффективность использования информационно – компьютерных технологий.
	3

	
	9
	Нормативно – правовое обеспечение учебно – методической, организационной работы 

(разработка локальных актов, приказов, рекомендаций, предложений по повышению эффективности) 
	3



	
	10
	Исполнительская дисциплина
	5

	
	11
	Удовлетворение информационных  учебно-методических, образовательных потребностей  педагогических работников образовательных учреждений.
	10

	
	12
	Оказание учебно-методической и научной поддержки всем участникам образовательного процесса.
	15

	
	13
	Изучение и анализ состояния результатов методической работы в ОУ,  определение направлений её развития. 
	5

	
	14
	Ознакомление педагогических работников с новинками педагогической, психологической, методической и научно-популярной литературы на бумажных и электронных носителях.
	8

	
	15
	Организация методического сопровождения профильного обучения  в общеобразовательных  учреждениях.
	6

	
	16
	Организация и проведение конкурсов, предметных олимпиад для школьников общеобразовательных учреждений.
	10


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

09.08. 2012                                                                      № 330                                                                                                      

с.Дубенки
Об утверждении Административного регламента Администрации Дубенского муниципального района  по предоставлению  муниципальной услуги  «Принятие решения  о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»

       Во исполнение  Федерального закона от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановления администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия  от 26.07.2010г. № 351 «О мерах реализации Постановления Правительства Российской Федерации от 15.06.2009г. № 478 «О единой системе информационно - справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет», администрация Дубенского муниципального района постановляет:

     1.Утвердить административный регламент  Администрации  Дубенского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению  муниципальной услуги «Принятие решения  о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение».

    2.Опубликовать административный регламент администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия  по предоставлению  муниципальной услуги «Принятие решения  о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» в официальном  печатном  издании  Дубенского муниципального района  Республики Мордовия  и разместить на официальном сайте администрации Дубенского муниципального района http:// dubenkirm.ru
       3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия Л.М. Вачаеву.
        3.Настоящее Постановление вступает в силу в порядке и в сроки установленном  действующим законодательством.

Глава администрации Дубенского
муниципального  района
                             В.Г.Прокин                                                                                          

Приложение № 1

к постановлению администрации 

Дубенского муниципального  района 

от 09.08.2012  № 330
Административный регламент Администрации Дубенского муниципального района  по предоставлению муниципальной услуги "Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение"

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1.  Предмет регулирования  муниципальной услуги

1. Административный регламент (далее - Регламент) предоставления муниципальной услуги "Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение" (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 2. Круг заявителей

           2. Описание заявителей на получение муниципальной услуги.

Заявителем на получение муниципальной услуги (далее - Заявитель) является собственник переводимого помещения или уполномоченное им лицо.

3.Заявителем на перевод помещения, находящегося в собственности Дубенского муниципального района, выступает администрация Дубенского муниципального района, на территории которого находится помещение, или иное структурное подразделение администрации Дубенского муниципального района, в ведении которого находится переводимое помещение.

 Требования к порядку информирования о предоставления муниципальной услуги

4. Порядок информирования о предоставления муниципальной услуги:
5. Информация о муниципальной услуге предоставляется Администрацией  Дубенского муниципального района с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении Заявителя в ответственный отдел за предоставление муниципальной услуги, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) и публикаций в средствах массовой информации.

6. Место нахождения отдела строительства, архитектуры и ЖКХ  - Администрация Дубенского муниципального района: 431770, с. Дубенки,  ул. Денисова, д. 4. 

          7. График работы Администрации Дубенского муниципального района        Республики Мордовия:

     Понедельник – пятница                          08.00 -17.00 

     Суббота и  воскресенье  выходные дни;

     Перерыв                                                     13.00 - 14.00.

      8. Способы получения информации о месте нахождения и графике работы Администрации Дубенского муниципального района, ответственного за делопроизводство для получения муниципальной  услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Администрацией Дубенского муниципального района  при личном обращении заявителя, посредством размещения информации на официальном Интернет-сайте администрации  (http:\\.dubenkirm.ru) (далее - сайт Администрации), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее - Портал), на информационном стенде в помещении Администрации, по номерам телефонов для справок.

9. Справочный телефон админиисрации: 8(3447) 2-19-86, 2-13-05;

10. Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет и адрес электронной почты:

- адрес официального Интернет-сайта Администрации  http:\\www. dubenkirm.ru;  отдела строительства, архитектуры и ЖКХ  - администрация Дубенского муниципального района stroidubur@mail.ru;

- электронный адрес для направления в Администрацию  электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной  услуги dubur86@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.

11. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной  услуги.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги доводится до заявителя следующими способами:

- путем использования услуг почтовой связи;

- путем размещения на официальном Интернет-сайте Администрации  http:\\www. dubenkirm.ru;

- путем размещения на Едином портале муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru.

12. Порядок, форма и место размещения информации, которая является необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги.

Порядок предоставления муниципальной  услуги доводится до получателей муниципальной  услуги следующими способами:

-   при личном обращении заявителя в Администрацию (ул. Денисова, д. 4);

- путем размещения на информационном стенде в помещении Администрации (ул. Денисова, д. 4);

- посредством размещения на официальном Интернет-сайте Администрации http:\\www. dubenkirm.ru;

- посредством размещения в сети Интернет на Едином портале государственных услуг и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru;

- посредством размещения в средствах массовой информации.

13. Заинтересованное лицо вправе обратиться за информацией о порядке предоставления муниципальной услуги лично, по телефону или в письменном виде Отдел.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность и полнота информирования о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре;

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

14. Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заявителей.

15. Специалист Отдела, 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 Отдела, 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 Отдела, 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 15 минут.

16.Специалист Отдела, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.

17.При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист Отдела, сняв трубку, должен назвать наименование организации, должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора специалист Отдела должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заявителей, специалист 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.

 18.При письменном обращении заинтересованных лиц ответ готовится в письменном виде на бланке Администрации и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого заявителя.

Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде заявителю по адресу, указанному в заявлении. Ответ направляется в течение 30 рабочих дней с даты представления обращения заинтересованного лица.

Специалист не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

19. На информационных стендах в Администрации содержится следующая информация:

кабинеты, где осуществляется прием и информирование заинтересованных лиц, контактные телефоны график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование;

полное наименование органа местного самоуправления и организаций, предоставляющих муниципальную услугу;

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги;

процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

20. Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

21. Муниципальная услуга по принятию решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

Подраздел 2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

         22. Муниципальная услуга предоставляется отделом строительства, архитектуры и ЖКХ администрации Дубенского муниципального района (далее - Отдел).
23. Для предоставления муниципальной услуги необходимо обращение заявителя в:

- отдел строительства, архитектуры и ЖКХ администрации Дубенского  муниципального района для согласования проекта переустройства и (или) перепланировки помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения);

- организации, осуществляющие технический учет и техническую инвентаризацию объектов недвижимости, для получения плана переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технического паспорта такого помещения) и поэтажного плана дома, в котором находится переводимое помещение.

Подраздел 3.  Правовые основания предоставления муниципальной услуги

      24. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. N 188-ФЗ.

- Федеральный закон от 21 июля 1997 г. N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним".

- Федеральный закон от 24 июля 2007 г. N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости".

- Постановление Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 г. N 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение".

Результат предоставления муниципальной услуги
25. Описание результатов предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее - Уведомление).

Срок предоставления муниципальной услуги

26. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Решение о переводе или об отказе в переводе помещения принимается не позднее чем через 45 календарных дней со дня регистрации заявления и документов.

Выдача или направление Заявителю Уведомления осуществляется не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения.

Подраздел 4. Исчерпывающий перечень оснований для  приостановления  или отказа в предоставлении муниципальной услуги

27. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

27.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- несоответствие статуса Заявителя пункту 2 настоящего Регламента;

- наличие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- исполнение заявления и прилагаемых к нему документов карандашом.

27.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения Заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

Подраздел 5. Стандарт комфортности

28. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

29. Продолжительность приема получателей муниципальной услуги у специалиста Отдела при подаче и регистрации документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

          30. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
30.1. Вход в Отдел должен быть оборудован табличкой (вывеской), содержащей наименование структурного подразделения.

30.2. Для ожидания приема заинтересованным лицам отводятся места, оборудованные стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в здании.

30.3. Помещение для приема заявителей должно соответствовать Санитарным нормам и правилам пожарной безопасности.

30.4. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

Подраздел 6.   Перечень документов необходимых для  предоставления  муниципальной услуги

31. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.

Заявитель представляет в Отдел:

- заявление о переводе помещения по форме, указанной в Приложении 1 к настоящему Регламенту, при направлении заявления по почте подпись Заявителя на заявлении должна быть нотариально удостоверена;

- правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

- план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения). Проект должен быть согласован отделом строительства, архитектуры и ЖКХ администрации Дубенского  муниципального района в установленном порядке.

32. При подаче заявления Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность. В случае, если Заявителем выступает уполномоченное собственником помещения лицо, он предъявляет доверенность на право представлять интересы собственника соответствующего помещения.

Подраздел 7. Размер платы  за предоставление  муниципальной услуги

33. Требования к предоставлению муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется безвозмездно.

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

Подраздел 1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

34. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов;

- рассмотрение документов и принятие решения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения;

- подготовка Уведомления;

- выдача Заявителю Уведомления.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении 2 к настоящему Регламенту.

35. Прием и регистрация заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов.

35.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение Заявителя в Отдел с заявлением о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение либо направление заявления по почте с приложением документов, указанных в п. 2.5 настоящего Регламента.

35.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист отдела строительства, архитектуры и ЖКХ (далее - Специалист, ответственный за прием документов).

35.3. Прием и регистрация заявления и документов при обращении лично.

Специалист, ответственный за прием документов, проверяет:

- статус Заявителя;

- оформление заявления по форме, указанной в Приложении 1 к настоящему Регламенту;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к нему документах записей, исполненных карандашом.

Если при приеме документов не обнаружены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, Специалист, ответственный за прием документов, выдает Заявителю расписку в получении документов по форме, указанной в Приложении 3 к настоящему Регламенту.

Время выполнения данной процедуры - не более 45 минут.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги Специалист, ответственный за прием документов, устно уведомляет Заявителя о наличии выявленных обстоятельств, препятствующих приему заявления, и предлагает принять меры по устранению данных обстоятельств.

По требованию Заявителя Специалист, ответственный за прием документов, готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа. Подписанное начальником Отдела или уполномоченным им лицом уведомление об отказе вместе с представленными документами направляется Заявителю.

35.4. Прием и регистрация заявления и документов от Заявителя по почте.

Специалист, ответственный за прием документов, проверяет:

- статус Заявителя;

- оформление заявления по форме, указанной в Приложении 1 к настоящему Регламенту;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к нему документах записей, исполненных карандашом.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги Специалист, ответственный за прием документов, регистрирует заявление в журнале регистрации.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет подготовку уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

Подписанное начальником Отдела или уполномоченным им лицом уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги вместе с представленными документами в течение пяти рабочих дней направляется Заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении.

36. Рассмотрение документов и принятие решения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения.

36.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является факт регистрации заявления в журнале регистрации.

36.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист организационного отдела.

36.3. Специалист  отдела строительства, архитектуры и ЖКХ осуществляет проверку представленных документов на:

- наличие документов, указанных в п. 31 настоящего Регламента;

- соблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения.

Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение допускается в случае:

- непредставления определенных пунктом 31 настоящего Регламента документов;

- представления документов в ненадлежащий орган;

- несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного Кодекса Российской Федерации условий перевода помещения;

- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

При отсутствии оснований для отказа в переводе помещения принимается решение о переводе помещения.

Решение о переводе или об отказе в переводе помещения оформляется постановлением администрации Дубенского муниципального района.

Постановление о принятии решения об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа.

Максимальный срок выполнения действия составляет 44 календарных дня со дня поступления документов Специалисту.

36.4. Постановление о принятии решения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения регистрируется в электронном журнале регистрации постановлений.

37. Подготовка Уведомления.

37.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является факт издания постановления.

37.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является Специалист.

37.3. Специалист осуществляет подготовку Уведомления по форме в соответствии с Приложением 4 к настоящему Регламенту.

Уведомление подписывается главой администрации Дубенского муниципального района.

Максимальный срок выполнения действия составляет один рабочий день со дня издания постановления.

37.4. Уведомление регистрируется в журнале прохождения заявлений.

38. Выдача Заявителю Уведомления.

38.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является факт подписания главой администрации Уведомления.

38.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является Специалист.

38.3. Специалист выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, Уведомление с приложением постановления о принятом решении.

Способ получения Уведомления указывается Заявителем в заявлении на перевод помещения. При желании Заявителя получить уведомление путем личного вручения Специалист в день подписания Уведомления по телефону извещает об этом Заявителя. Если Заявитель не явился в течение двух рабочих дней, Уведомление направляется заявителю по почте.

Максимальный срок выполнения действия составляет два рабочих дня со дня подписания главой администрации Уведомления.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

39. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Главой администрации Дубенского муниципального района. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами, ответственными за исполнение муниципальной услуги, положений настоящего Регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

40. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителя и иных лиц, рассмотрение обращений Заявителей и иных граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, подготовку ответов на обращения граждан.

Текущий контроль осуществляется постоянно.

41. Специалисты, указанные в настоящем Регламенте, несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

42. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Администрации  в досудебном порядке.

43. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является получение Администрацией Дубенского муниципального района  письменной жалобы (претензии) на бумажном носителе, а также в электронной форме.

44. Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке, предусмотренном статьей 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной  услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

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

- 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.

45.  Заявитель имеет право направить жалобу   в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. Жалобы на решения, принятые Главой администрации Дубенского муниципального района, рассматриваются непосредственно Главой администрации  Дубенского муниципального района .

46. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, Единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

47. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную  услугу, либо муниципального  служащего, 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, должностного лица администрации, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

48. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

49. 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, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

50. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 49. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

52. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Администрации в судебном порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.
Приложение № 1 
к административному регламенту

администрации Дубенского муниципального района 

«Принятие решения  о переводе жилого помещения

 в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»
Форма заявления о переводе жилого помещения в нежилое помещение

и нежилого помещения в жилое помещение

                                                                                                                                                          Главе администрации

                                                                                                                                 Дубенского муниципального района

Заявление о переводе
___________________________ помещения в _______________________ помещение

(жилого/нежилого - указать)            (нежилое/жилое - указать)

от ______________________________________________________________________

(указывается собственник помещения либо собственники помещения,

______________________________________________________________________

находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни

______________________________________________________________________

один из собственников не уполномочен в установленном порядке

______________________________________________________________________

представлять их интересы)

______________________________________________________________________

Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя,  отчество,

реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер,  кем и когда

выдан), место жительства, номер телефона; для  представителя  физического

лица   указываются:   фамилия,  имя,  отчество  представителя,  реквизиты

доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для   юридических  лиц  указываются:  наименование,  организационно-

правовая форма, адрес места нахождения,  номер  телефона,  фамилия,  имя,

отчество лица, уполномоченного представлять интересы  юридического  лица,

с  указанием  реквизитов  документа,  удостоверяющего  эти  правомочия  и

прилагаемого к заявлению.

Место нахождения помещения:, _________________________

(указываются улица, дом,

______________________________________________________________________

корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) помещения: __________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Прошу разрешить перевод __________________________________ помещения

(жилого/нежилого - указать)

в ____________________________________________ помещение, занимаемого  на

(нежилое/жилое - указать)

основании права собственности.

Нежилое помещение будет использоваться для размещения в нем ________

______________________________________________________________________.

Заверяю, что право собственности на помещение не обременено  правами

каких-либо лиц.

Обязуюсь использовать данное помещение, не нарушая прав и охраняемых

законом интересов других лиц согласно действующему в Российской Федерации

законодательству, участвовать в расходах  по  совместной  эксплуатации  и

обслуживанию всего строения соразмерно занимаемой площади.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) _________________________________________________________________

(указываются вид и реквизиты правоустанавливающего документа на

_________________________________________________________ на ____ листах;

переводимое помещение (с отметкой: подлинник или

нотариально заверенная копия)

2) техническая документация ________________________________________

(план переводимого помещения с его

______________________________________________________________________

техническим описанием (в случае, если переводимое помещение

__________________________________________________________на ____ листах;

является жилым, технический паспорт такого помещения)

3) поэтажный план дома, в котором  находится  переводимое  помещение

на _________ листах.

4) Проект переустройства и (или) перепланировки на _________ листах.

5) Иные документы: _________________________________________________

(доверенности, выписки из уставов и др.)

Уведомление о принятом решении о переводе помещения прошу

______________________________________________________________________

(направить по почте/выдать на руки)

Подписи лиц, подавших заявление:

"___" __________ 20 __ г.  _____________  _______________________________

(дата)                 (подпись)    (расшифровка подписи заявителя)

"___" __________ 20 __ г.  _____________  _______________________________

(дата)                 (подпись)    (расшифровка подписи заявителя)

"___" __________ 20 __ г.  _____________  _______________________________

(дата)                 (подпись)    (расшифровка подписи заявителя)

"___" __________ 20 __ г.  _____________  _______________________________

(дата)                 (подпись)    (расшифровка подписи заявителя)

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме  "____" ___________________ 20__ г.

Входящий номер регистрации заявления   __________________________________

Выдана расписка в получении документов "____" ___________________ 20__ г.

N_________________________________

Расписку получил                       "____" ___________________ 20__ г.

__________________________________

(подпись заявителя)

__________________________________

(должность,

_______________________________________________   ______________________

Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)           (подпись)

Приложение № 3 
к административному регламенту

администрации Дубенского муниципального района 

«Принятие решения  о переводе жилого помещения

 в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»
Форма расписки в получении документов на перевод жилого помещения

в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение

Расписка
в получении документов на перевод
____________________________ помещения в _____________________ помещение,

(жилого/нежилого)                  (нежилое/жилое)

расположенного по адресу:________________________________________________

____________________________________________________________________________

	№

п/п
	наименование и  реквизиты документов
	количество экземпляров
	количество листов
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Заявитель: ________________________________________________ _____________

(фамилия, имя, отчество)                (подпись)

Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ:

__________________________________________________________ ______________

(должность, фамилия, имя, отчество работника,          (подпись)

принявшего документы)

"___" ____________ 20 ___ г.

(дата выдачи расписки)

Документы возвращены Заявителю в полном объеме.

_________________________________________________________________________

(должность, Ф.И.О. работника, выдавшего документы)

_________________________________________________________________________

(Ф.И.О., подпись лица, получившего документы)

"___" ____________ 20 ___ г.

(дата выдачи документов)

Приложение № 4
к административному регламенту

администрации Дубенского муниципального района 

«Принятие решения  о переводе жилого помещения

 в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»
Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)

помещения в нежилое (жилое) помещение

Уведомление

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)

помещения в нежилое (жилое) помещение

___________________________________________________________________

(полное наименование органа местного самоуправления,

___________________________________________________________________,                            осуществляющего перевод помещения)

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23  Жилищного кодекса  Российской  Федерации  документы  о  переводе   помещения общей площадью ________ кв. м, находящегося по адресу:

____________________________________________________________________

(наименование городского или сельского поселения)

____________________________________________________________________

(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)

дом ____________, корпус    (владение, строение),     кв. _____,

(ненужное зачеркнуть)

из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)     в    целях      использования

(ненужное зачеркнуть)

помещения в качестве ___________________________________________________

(вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)

___________________________________________________________________,

РЕШИЛ (_______________________________________________________________):

(наименование акта, дата его принятия и номер)

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

а) перевести   из   жилого   (нежилого)   в   нежилое     (жилое)   без

-----------------------------------------------                  (ненужное зачеркнуть)

предварительных условий;

б) перевести  из  жилого  (нежилого)  в  нежилое  (жилое)  при   условии

проведения в установленном порядке следующих видов работ:

______________________________________________________________________

(перечень работ по переустройству

______________________________________________________________________

(перепланировке) помещения

______________________________________________________________________

или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)

______________________________________________________________________

2. Отказать в переводе  указанного  помещения  из  жилого   (нежилого) в

нежилое (жилое) в связи с

______________________________________________________________________

(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации)

______________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________      _________________    _________________________

(должность лица,            (подпись)          (расшифровка подписи)   Подписавшего уведомление)

"  " ____________ 200   г.

М.П.

Приложение № 2
к административному регламенту

администрации Дубенского муниципального района 

«Принятие решения  о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»
Блок-схема
последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги








ПОСТАНОВЛЕНИЕ

13.08.2012                                                                     № 337

с. Дубенки

"Об изменении наименования муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения "Пуркаевская средняя общеобразовательная школа" Дубенского муниципального района Республики Мордовия и утверждении Устава муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения "Пуркаевская  основная общеобразовательная школа" Дубенского муниципального района Республики Мордовия в новой редакции"
 В соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Законом Российской Федерации от 10.07.1992 N 3266-1 "Об образовании", федеральными законами Российской Федерации от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", от 24.07.1998 N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации", Законом Республики Мордовия от 30 ноября 1998 г. N 48-З "Об образовании в Республике Мордовия", Постановлением Администрации Дубенского муниципального района  от 04.04.2012 № 108  «О реорганизации муниципального   бюджетного    общеобразовательного  учреждения   «Моргинской основной общеобразовательной школы», муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Ломатской  основной общеобразовательной школы», муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Пуркаевской средней общеобразовательной школы» Дубенского муниципального района Республики Мордовия», администрация Дубенского муниципального района постановляет:

1. Переименовать муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Пуркаевская средняя  общеобразовательная школа» Дубенского муниципального района Республики Мордовия в муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Пуркаевская основная  общеобразовательная школа»  Дубенского муниципального района Республики Мордовия.

2. Утвердить Устав муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Пуркаевская основная  общеобразовательная школа» в новой редакции.

3. Директору муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Пуркаевская средняя  общеобразовательная школа»  Ефремовой  Г.А. произвести необходимые действия по регистрации Устава муниципального общеобразовательного учреждения «Пуркаевская основная  общеобразовательная школа» Дубенского муниципального района Республики Мордовия.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы, начальника управления образования, опеки и попечительства администрации Дубенского муниципального района Карасева Н.В.

5. Опубликовать  настоящее постановление   в официальном печатном издании Дубенского муниципального района Республики Мордовия и разместить на официальном сайте администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия.

6. Настоящее Постановление вступает в силу в порядке и в сроки установленном действующим законодательством.

Глава администрации Дубенского

муниципального района                                         В.Г. Прокин

УТВЕРЖДЕН:

Постановлением администрации

Дубенского муниципального района 

Республики Мордовия

от 13.08.2012 № 337

УСТАВ

муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения

"Пуркаевская основная  общеобразовательная школа" Дубенского муниципального района Республики Мордовия

1. Общие положения

1.1.Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Пуркаевская основная общеобразовательная школа» (далее Учреждение) является гражданским светским  некоммерческим  образовательным учреждением. Реализует общеобразовательные  программы начального общего, основного общего образования.

1.2. Полное наименование учреждения:  Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Пуркаевская основная общеобразовательная школа»

1.3. Сокращенное наименование МБОУ «Пуркаевская ООШ».

1.4. Юридический адрес: Республика Мордовия, Дубенский район, с. Пуркаево, ул. Пуркаева, д. 63.  

Фактический адрес: Республика Мордовия, Дубенский район, с. Пуркаево, ул. Пуркаева, дом 63.

1.5. Учреждение по своей организационно-правовой  форме является муниципальным образовательным учреждением. Тип Учреждения - бюджетное учреждение. Вид Учреждения - основная общеобразовательная школа.

1.6. Учреждение является юридическим лицом, имеет самостоятельный  баланс, обладает обособленным имуществом и отвечает по своим обязательствам находящимися в его распоряжении денежными средствами и имуществом, принадлежащим  Учреждению на праве собственности. Учреждение как юридическое лицо вправе   иметь расчетные и другие счета в учреждениях банков. От своего имени приобретать и осуществлять имущественные и неимущественные права, нести  обязанности,  быть истцом и ответчиком в суде.  Учреждение имеет печать установленного образца, штамп и бланки со своим наименованием.

1.7. Основными целями Учреждения являются  формирование общей культуры личности обучающихся на основе усвоения обязательного минимума содержания общеобразовательных программ. Их адаптация  к жизни в обществе, создания основы для осознанного выбора  и последующего освоения  профессиональных образовательных программ. Воспитание гражданственности, трудолюбия, уважения  к правам и свободам человека, любви к окружающей природе, Родине, семье, формирование здорового образа жизни.

1.8. Учреждение осуществляет обучение  и воспитание в интересах личности, государства, общества, обеспечивает охрану здоровья,  и создание благоприятных  условий для разностороннего развития личности, в том числе возможности удовлетворения потребности обучающегося в самообразовании и получении дополнительного образования.

1.9. В своей деятельности Учреждение руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами  Российской Федерации, Конституцией Республики Мордовия, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Мордовия, настоящим Уставом и локальными актами Учреждения.

1.10. В Учреждении создание и деятельность организационных структур политических партий, общественно-политических и религиозных движений и организаций не допускается.

1.11. По инициативе детей в Учреждении могут создаваться детские общественные объединения.

1.12. Учреждение несет в установленном законодательством Российской Федерации порядке ответственность за:

1) невыполнение функций, отнесенных к его компетенции;

2) реализацию не в полном объеме образовательных программ в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса; качество образования своих выпускников;

3) жизнь и здоровье обучающихся, воспитанников и работников образовательного учреждения во время образовательного процесса;

4) нарушение прав и свобод обучающихся, воспитанников и работников образовательного учреждения;

5) иные действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

       1.13.С учетом потребностей и возможностей личности общеобразовательные программы  в Учреждении  могут осваиваться в очной, очно-заочной формах.

      Допускается сочетание  указанных форм освоения общеобразовательных программ.

       1.14. Для всех форм получения образования  в рамках  конкретной основной общеобразовательной  программы действует единый  государственный  стандарт.

2. Организация деятельности учреждения.

2.1. Учредитель Учреждения -  муниципальное образование Дубенский  муниципальный район Республики Мордовия в лице администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия.

2.1. Отношения между Учредителем и Учреждением, не урегулированные настоящим Уставом, определяются заключенным между ними договором.

2.3. Право на образовательную деятельность и льготы, предоставляемые законодательством Российской Федерации, возникает у Учредителя со дня выдачи ему лицензии.

2.4. Учреждение проходит государственную аккредитацию в порядке, установленном  Законом Российской Федерации «Об образовании».

2.5. Медицинское обслуживание  обучающихся в Учреждении обеспечивается медицинским  персоналом Дубенской  центральной районной больницы и фельдшером Пуркаевского ФАП .

2.6. Организация питания осуществляется Учреждением в помещении школьной столовой.

2.7. Количество классов в Учреждении определяется в зависимости от поданных заявлений граждан и условий, созданных для осуществления  образовательного процесса,  и с учетом санитарных норм  и контрольных нормативов, указанных в лицензии.

2.8. Наполняемость классов и групп продленного дня Учреждения устанавливается в количестве до 25 обучающихся.

При  наличии необходимых условий и средств возможно комплектование классов и групп продленного дня с меньшей наполняемостью.

2.9. Учреждение вправе открывать группы продленного дня по запросам родителей (законных представителей).

2.10. В Учреждении по согласованию с Учредителем и с учетом интересов  родителей могут открываться классы компенсирующего обучения.

2.11. Учредитель может открывать в Учреждение специальные (коррекционные) классы для обучающихся  с ограниченными возможностями.

Перевод (направление)  обучающихся  специальные (коррекционные) классы осуществляется Учредителем только с согласия родителей (законных представителей) обучающихся по заключению комиссии, состоящей из психологов, медицинских работников и педагогов.

Учреждение руководствуется при организации  работы  специальных (коррекционные) классов  Типовым положением о специальном (коррекционном) образовательном учреждение для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями.

2.12. При проведении занятий  по иностранному языку и трудовому обучению на второй   ступени  общего образования,    по информатике и вычислительной технике, физики и химии (во время практических занятий) допускаются деление класса, если наполняемость класса составляет 25 человек.

При наличии необходимых условий и средств возможно  деление на группы  классов с меньшей наполняемостью при проведении занятий по другим предметам, а также классов первой ступени общего образования  при изучении иностранного языка.

3.  Образовательный  процесс.

3.1. Учреждение осуществляет образовательный процесс в соответствии с уровнями общеобразовательных программ двух ступеней общего образования:

первая ступень - начальное общее образование (нормативный срок освоения 4 года);

вторая ступень – основное общее образование (нормативный срок освоения 5 лет).

3.2. Задачами начального общего образования  являются воспитание и развитие обучающихся, овладение ими чтением, письмом, счетом, основными навыками  учебной деятельности, элементами творческого мышления,  простейшими  навыками самоконтроля, культуры поведения и речи,  основами личной гигиены и здорового образа жизни.

Начальное общее образование является базой для получения основного общего образования.

3.3.Задачей основного общего образования является создание условий для воспитания, становления и формирования личности  обучающегося, для развития его склонностей, интересов  и способности к социальному самоопределению.

Основное общее образование  является базовой для получения  среднего (полного) общего образования, начального и среднего профессионального образования.

3.4.Содержание общего образования в Учреждении определяется  образовательными программами, разработанными и реализуемыми Учреждением самостоятельно на основе государственных образовательных стандартов и примерных образовательных учебных программ, курсов, дисциплин.

3.5. В дополнении к обязательным предметам вводятся предметы по выбору самих обучающихся в целях реализации интересов, способностей и возможности личности.

3.6. По решению Управляющего Совета Учреждение может оказывать обучающимся, населению, предпринимателям, учреждениям и организациям платные дополнительные  образовательные услуги (на договорной основе), не включенные в перечень  основных общеобразовательных программ, определяющих его статус, не предусмотренные соответствующими общеобразовательными программами  и государственными образовательными стандартами.

3.7. Учреждение вправе (при наличии соответствующей лицензии):

- по договорам и совместно с предприятиями,  учреждениями,  организациями проводить профессиональную подготовку обучающихся;

- организовать обучение специальных дисциплин сверх часов и сверх программы  по данной дисциплине, предусмотренным учебным планом;

- проводить репетиторство с обучающимися  другого образовательного учреждения;

- организовать курсы  по подготовке к поступлению в средние и высшие  профессиональные образовательные учреждения:

- по информационным технологиям;

- по изучению иностранных языков;

- повышения квалификации;

-  по переподготовке кадров с освоением новых специальностей. В том числе вождение автомобиля, машинопись, швейное  дело.

Создать кружки:

- по обучению игре на музыкальных инструментах;

- кройке и шитью, вязанию, домоводству;

- танцам;

- создавать студии, школы факультативы, работающие по программам дополнительного образования детей;

- по изучению живописи, графике, скульптуре, народными промыслами;

- по изучению истории мировой культуры;

- организовать учебные группы для обучения детей с ограниченными возможностями;

- создавать группы по адаптации  детей к условиям школьной жизни, подготовленные к учебе в Учреждении тех детей, которые не посещали дошкольные  образовательные учреждения;

- создавать спортивные и физкультурные секции, группы по общей физической подготовке, волейболу, баскетболу, ритмической гимнастике, теннису и другие.

3.8. Исходя из запросов обучающиеся  и их родителей (законных представителей), при наличии соответствующих условий в Учреждении может быть введено обучение  по различным профилям и направлениям.

3.9. Обучение и воспитание в Учреждении ведутся:

Начальное звено - преподавание  ведется на родном (эрзянском) языке, русский язык преподается как предмет.

В среднем   звене преподавание ведется на русском языке, родной язык преподается как предмет.

3.12.Организация образовательного  процесса в Учреждение строится  на основе  самостоятельно разрабатываемых    и утверждаемых Учреждением  учебного плана, годового календарного учебного графика и расписания занятий.

3.13. Учебный план  разрабатывается  на основании базисных учебных планов, подготовленных  государственными органами  управления  образованием. В учебном плане Учреждения количество часов, отведенных на проведение  отдельных предметов, не может быть ниже количества часов, определенных государственным примерным учебным планом.

3.14. Годовой календарный учебный график разрабатывается  и утверждается  Учреждением по согласованию с органами  местного самоуправления.

3.15. Расписание занятий должно предусматривать  перерыв достаточной  продолжительности для питания обучающихся.

3.16.Учреждение работает по графику  шестидневной рабочей недели с одним выходным днем, в одну смену. Продолжительность академического часа в первом классе  составляет 30-35 минут в первом полугодии и 45 минут во втором полугодии, во 2-11 классах- 45 минут.

3.17. Учебные нагрузки обучающихся  не должны  превышать:

- в первых классах -4-5 часов в день, 21 час в неделю;

- в начальной школе – 4-5 часов в день, 26 часов в неделю;

- в основной школе 5-6 часов в день: 

- пятый класс-32 часа в неделю, 

- шестой класс-33 часа в неделю, 

- седьмой класс-35 часов в неделю; 

- восьмой, девятый  классы- 36 часов в неделю;

3.18. Учебный год в Учреждении начинается с 1 сентября.

 Продолжительность  учебного года на первой и второй   ступенях общего образования составляет не менее 34 недель без учета государственной (итоговой аттестации), в первом классе-33 недели.

Продолжительность каникул в течение учебного года -30 календарных дней (8- осенние, 14- зимние, 8- весенние), летом – не менее 8 календарных недель. Для обучающихся  в первых классах в середине  третей четверти года устанавливаются дополнительные недельные каникулы.

3.19. Знания и умения  обучающихся  оцениваются  по следующей системе:

- в первом классе  и в первом полугодии второго класса используются  качественная оценка освоения учебной программы;

- во втором полугодии  второго  класса и в последующих  классах Учреждения  используются  оценка освоения учебной программы  в баллах: 5 (отлично), 4(хорошо), 3(удовлетворительно), 2(неудовлетворительно).

 Учитель (преподаватель), проверяя и оценивая  работы (в том числе контрольные), устные ответы обучающихся, достигнутые ими навыками, выставляют оценку в классный журнал и дневник обучающегося.

 Во 2-9 классах выставляются четвертные  итоговые оценки.

 3.20. Режим занятий обучающихся, время начала и окончания занятий, введение (отмена) единой формы одежды для обучающихся в период занятий принимается решением Управляющего Совета школы.

4.Учасники образовательного процесса

4.1.Участниками образовательного процесса в Учреждение являются обучающиеся, педагогические работники Учреждения, родители (законные представители) обучающихся.

4.2.В первый класс (первая ступень) принимаются дети, достигшие к 1 сентября текущего года 6 лет и 6 месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста  8 лет. По заявлению родителей   (законных представителей) с разрешения Учредителя возможен прием детей в Учреждение  для обучения в более  раннем возрасте.

4.3. В пятый класс (вторая ступень)  принимаются обучающиеся,  успешно окончившие  первую ступень.

4.4. Прием граждан в учреждение осуществляется по личному заявлению родителей (законных представителей) ребенка при предъявлении оригинала документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо оригинала документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина в Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25 июля 2002 г. N 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 30, ст. 3032).

Учреждение может осуществлять прием указанного заявления в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования.

В заявлении родителями (законными представителями) ребенка указываются следующие сведения:

а) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) ребенка;

б) дата и место рождения ребенка;

в) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) родителей (законных представителей) ребенка.

Родители (законные представители) закрепленных лиц, зарегистрированных по месту жительства или по месту пребывания, дополнительно предъявляют оригинал свидетельства о рождении ребенка либо заверенную в установленном порядке копию документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося), а также оригинал свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или свидетельства о регистрации ребенка по месту пребывания на закрепленной территории.

Родители (законные представители) детей, являющихся гражданами Российской Федерации, не зарегистрированных на закрепленной территории, дополнительно предъявляют оригинал свидетельства о рождении ребенка либо заверенную в установленном порядке копию документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося).

Родители (законные представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства и не зарегистрированного на закрепленной территории, дополнительно предъявляют заверенные в установленном порядке копии документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося), и документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации.

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

4.5 Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять другие документы, в том числе медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка.

           Копии предъявляемых при приеме документов хранятся в учреждении на время обучения ребенка.

При приеме в первый класс в течение учебного года или во второй и последующий классы родители (законные представители) обучающегося дополнительно представляют личное дело обучающегося, выданное учреждением, в котором он обучался ранее.

        4.6. Зачисление обучающихся  оформляется приказом директора Учреждения в течение 7 рабочих дней после приема документов.

4.7. Детям, достигшим необходимого возраста, но не проживающим на данной территории (в микрорайоне школы) может быть отказано в приеме только по причине отсутствия свободных мест в Учреждении .

4.8.Требование обязательности общего образования применительно к конкретному обучающемуся сохраняет силу до достижения им возраста восемнадцати лет, если соответствующее образование не было получено обучающимся ранее. В Учреждение могут быть приняты лица, не достигшие 18 лет и не имеющие среднего (полного) образования:

- в порядке перевода из другого образовательного учреждения, реализующего образовательную программу  соответствующего уровня;

- ранее получившие общее образование в форме семейного образования и (или) самообразования.

При приеме в Учреждение в порядке перевода из образовательного учреждения,  имеющего государственную  аккредитацию, прохождение  аттестации в Учреждении  необязательно. В этом случае, помимо перечисленных выше документов, предоставляется также документ имеющего  государственную аккредитацию образовательного учреждения об уровне образования  или уровне освоения обучающимися соответствующей образовательной программы.

4.9. При приеме  гражданина  в образовательное  учреждение,   последнее обязано  ознакомить его и (или) его родителей с уставом образовательного учреждения, лицензией на право  ведения образовательной  деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения,  основными образовательными  программами, реализуемыми этим образовательным учреждением и другими документами, реализуемыми  этим образовательным  учреждением и другими документами, регламентирующими  организацию образовательного процесса.

4.10. Обучающиеся Учреждения  имеют право на:

- получение бесплатного начального, основного среднего (полного) образования в соответствии с государственными образовательными стандартами;

- обучение в соответствии с государственными  образовательными стандартами  по индивидуальному  учебному плану; ускоренный курс обучения;

-  свободное посещение мероприятий, не предусмотренных учебным планом;

- бесплатное пользование библиотечно- информационными  ресурсами библиотеки Учреждения;

- получение дополнительных  (в том числе  платных) образовательных услуг;

- участие в управлении  Учреждением, в формах определяемых настоящим Уставом;

- уважение своего человеческого достоинства;

- свободу совести, информации, свободное выражение  собственных мнений и убеждений.

4.11. Обучающиеся Учреждения обязаны:

- соблюдать настоящий Устав и локальные акты Учреждения;

- добросовестно учиться;

· добросовестно учиться;

· бережно относиться к имуществу Учреждения;

- уважать честь и достоинство других участников образовательного процесса;

· соблюдать Правила поведения обучающихся;

- выполнять законные требования работников Учреждения.

     Дисциплина   в   Учреждении   поддерживается    на   основе   уважения человеческого достоинства      обучающихся.       Применение      методов физического   и психического насилия по отношению к обучающимся не допускается.   Порядок   применения   мер   о   поощрении       и   взыскания регламентируется Правилами о поощрениях и взысканиях обучающихся  в Учреждении.

   4.12.Запрещается:

· привлечение обучающихся Учреждения без согласия обучающихся и их родителей (законных представителей) к труду, не предусмотренному образовательной программой;

· принуждение обучающихся, воспитанников к вступлению в общественные, общественно - политические организации (объединения), движения и партии, а также принудительное привлечение их к деятельности этих организации и участие в агитационных компаниях и политических акциях.

4.13. По согласию родителей (законных представителей), комиссии по
делам несовершеннолетних и защите их прав и местного органа управления
образованием обучающийся, достигший возраста пятнадцати лет, может оставить
общеобразовательное учреждение до получения общего образования. Комиссия
по делам несовершеннолетних и защите их прав совместно с родителями
(законными
 представителями) несовершеннолетнего,
оставившего общеобразовательное учреждение до получения общего образования, и органом местного самоуправления в месячный срок принимает меры, обеспечивающие трудоустройство этого несовершеннолетнего и (или) продолжение освоения им образовательной программы общего образования по иной форме обучения. По решению органа управления образовательного учреждения за совершённые неоднократно грубые нарушения устава образовательного учреждения допускается исключение из данного образовательного учреждения обучающегося, достигшего возраста пятнадцати лет. Исключение обучающегося из образовательного учреждения применяется, если меры воспитательного характера не дали результата и дальнейшее пребывание обучающегося в образовательном учреждении оказывает отрицательное влияние на других обучающихся, нарушает их права и права работников образовательного учреждения, а также нормальное функционирование образовательного учреждения. Решение об исключении обучающегося, не получившего общего образования, принимается с учетом мнения его родителей (законных представителей) и с согласия комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав. Решение об исключении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, принимается с согласия комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав и органа опеки и попечительства.

    Образовательное учреждение незамедлительно обязано проинформировать об
исключении обучающегося из образовательного учреждения его родителей
(законных представителей) и орган местного самоуправления. Комиссия по делам
несовершеннолетних и защите их прав совместно с органом местного
самоуправления
и
родителями 
(законными
представителями)

несовершеннолетнего, исключенного из образовательного учреждения, в месячный срок принимает меры, обеспечивающие трудоустройство этого несовершеннолетнего и (или) продолжение его обучения в другом образовательном учреждении.

4.14.
Обучающиеся на ступенях начального общего, основного общего   образования, имеющие по итогам учебного года
академическую задолженность по одному предмету, переводятся в следующий
класс условно. Обучающиеся обязаны ликвидировать академическую
задолженность в течение следующего учебного года, образовательные
учреждения обязаны создать условия обучающимся для ликвидации этой
задолженности и обеспечить контроль за своевременностью ее ликвидации.

4.15.
Обучающиеся на ступенях начального общего и основного общего
образования, не освоившие образовательной программы учебного года и
имеющие академическую задолженность по двум и более предметам или условно
переведенные в следующий класс и не ликвидировавшие академической
задолженности по одному предмету, по усмотрению родителей (законных
представителей) оставляются на повторное обучение, переводятся в классы
компенсирующего обучения с меньшим числом обучающихся на одного
педагогического работника образовательного учреждения или продолжают
получать образование в иных формах.

4.16.
Обучающиеся, не освоившие образовательную программу
предыдущего уровня, не допускаются к обучению на следующей ступени общего
образования.

Перевод обучающегося производится приказом   директора Учреждения по решению педагогического совета Учреждения.

Перевод обучающихся первой ступени на вторую осуществляется без экзаменов.

4.17. Учреждение по желанию обучающегося и его родителей (законных представителей) содействует освоению общеобразовательных программ или отдельных разделов в форме семейного образования, самообразования или экстерната.

4.18.Освоение общеобразовательных программ основного общего    образования завершается обязательной итоговой аттестацией выпускников.

Итоговая аттестация выпускников Учреждения осуществляется в соответствии с Положением о государственной (итоговой) аттестации выпускников общеобразовательных учреждений Российской Федерации, утвержденным Министерством образования Российской Федерации.

4.19.Выпускникам Учреждения после прохождения итоговой аттестации выдается документ государственного образца об уровне образования, заверенной печатью Учреждения.

4.20  Выпускники Учреждения, достигшие успехов в изучении одного или нескольких предметов, награждаются похвальной грамотой «За особые успехи в изучении отдельных предметов».

Обучающиеся переводного класса, имеющие по всем предметам, изучающимся в этом классе, четвертные и годовые отметки «5», награждаются похвальным листом «За отличные успехи в учении».

4.21.Родители (законные представители) имеют право:

· защищать законные права и интересы обучающихся;

- участвовать в работе органов управления Учреждением в порядке, предусмотренном настоящим Уставом.

4.22.Родители (законные представители) обучающихся обязаны:

· выполнять настоящий Устав в части касающихся прав и обязанностей;

· обеспечить получение детьми основного общего образования;

· несут  ответственность   за   воспитание    своих   детей   и   создание необходимых условий для получения ими образования;

Другие права и обязанности родителей (законных представителей) могут

закрепляться в заключенном между ними и Учреждением договоре.

4.23. Для    работников    Учреждения    работодателем        является    данное

Учреждение.

На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую профессионально - педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям тарифно - квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденную документами об образовании.

4.24. К педагогической деятельности не допускаются лица: лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда; имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности; имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления; признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом   исполнительной   власти,   осуществляющим   функции   по   выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.

4.25.Работники Учреждения имеют право на:

· участие в управлении Учреждением в порядке, определяемом настоящим Уставом;

· защиту профессиональной чести и достоинства.

4.26. Педагогические работники Учреждения имеют право:

· на свободу выбора и использование методик обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, учебников в соответствии с образовательной программой, утвержденной Учреждением, учебников в соответствии с образовательной программой, утвержденной Учреждением, методов оценки знаний обучающегося;

проходить   не реже чем один раз в пять лет профессиональную переподготовку или повышения квалификации в соответствии  с федеральными государственными требованиями к минимуму содержания дополнительной профессиональной образовательной программы и уровню профессиональной переподготовки педагогических работников, установленными федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования. В этих целях администрация создает условия, необходимые для успешного обучения работников в учреждениях высшего профессионального образования, а также в учреждениях системы переподготовки и повышения квалификации;

· на аттестацию на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию и получение ее в случае успешного прохождения аттестации;

· на сокращенную (не более 36 часов) рабочую неделю, на удлиненный оплачиваемый отпуск, на получение досрочной трудовой пенсии по старости, социальные гарантии и льготы, установленные законодательством Российской Федерации;

· на длительный, сроком до одного года, отпуск не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы.

Заявление по поводу отпуска на длительный срок подается в дирекцию школы до завершения учебного года. В заявлении указывается, с какого дня и по какой день заявитель просит предоставить отпуск. В течение учебного года отпуск может быть предоставлен в том случае, если это отрицательно не скажется на учебно - воспитательном процессе.

· на дополнительные меры социальной пожжержки, предоставляемые в регионе педагогическим работникам общеобразовательного учреждения;

· на участие в управлении Учреждением: работать в педагогическом совете, избирать и быть избранным в Совет школы, обсуждать и принимать решения на общем собрании.

4.27. Объем учебной нагрузки (педагогической работы) педагогических работников устанавливается исходя из количества часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других условий работы в Учреждении.

Учебная нагрузка (педагогическая нагрузка), объем которой больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы, устанавливается только с письменного согласия работника.

Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки (педагогической работы) не может быть уменьшен в течение учебного года по инициативе администрации,    за исключением случаев уменьшения количества часов по учебным программам, сокращения количества классов (групп продленного дня).

В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная нагрузка педагогических работников может быть разной в первом и втором учебных полугодиях.

Установленный в текущем учебном году объем учебной нагрузки (педагогической работы) не может быть уменьшен по инициативе администрации в следующем учебном году, за исключением случаев, в абзаце третьем настоящего пункта.

При установлении учебной нагрузки на новый учебный год учителям и другим педагогическим работникам, для которых Учреждение является местом основной работы, как правило, сохраняется ее объем и преемственность преподавания предметов в классах.

4.28. Работники обязаны соблюдать:

· Устав    Учреждения,    Правила    внутреннего    трудового    распорядка, трудовой договор (контракт), должностную инструкцию;

· повышать уровень профессионального мастерства;

· сотрудничать   с   семьей   обучающегося   по   вопросам     воспитания  и обучения;

· периодически проходить медицинские обследования.

5. Управление учреждением
5.1. Отношения между Учредителем и образовательным Учреждением определяются заключенным между ними договором в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Управление общеобразовательного учреждения строится на принципах самоуправления и единоначалия. Формами самоуправления являются Общее собрание общеобразовательного учреждения, Педагогический Совет общеобразовательного учреждения, Управляющий Совет образовательного учреждения (далее-Совет).

5.2.1. К компетенции Учредителя в области управления общеобразовательным учреждением относятся:

- организация проведения выборов в Управляющий Совет общеобразовательного учреждения, определение сроков их проведения;

- назначение представителя Учредителя в состав Управляющего Совета общеобразовательного учреждения;

- право предлагать кандидатуры для кооптации в состав Управляющего Совета общеобразовательного учреждения, которые подлежат первоочередному рассмотрению;

- утверждение состава Управляющего Совета общеобразовательного учреждения;

- право роспуска Управляющего Совета общеобразовательного учреждения в случаях, предусмотренных «Положением об Управляющем Совете». 

5.3. Общее руководство Учреждением осуществляет Совет Школы, избираемый на 3 года и состоящий из представителей обучающихся, их родителей (законных представителей) и педагогических работников Учреждения. Представители с правом решающего голоса избираются в Совет Школы (тайным, открытым) голосованием на собрании обучающихся II и III ступеней Учреждения, родительском собрании, педагогическом совете Учреждения по равной квоте (5 человек) от каждой из перечисленных категорий.

Совет Школы избирает из своего состава председателя, который руководит работой Совета, проводит его заседания и подписывает решения.

Совет Школы собирается председателем по мере необходимости, но не реже 4 раза в год. Внеурочные заседания Совета Школы проводятся по требованию одной трети его состава, собрания обучающихся II и III ступеней, родительского собрания, Педагогического совета Школы, директора Школы.

Представители, избранные в Совет Школы, выполняют свои обязанности на общественных началах.

Решение Совета Школы является правомочным, если на его заседании присутствовало не менее двух третей состава Совета и если за него проголосовало не менее двух третей присутствовавших, среди которых были равным образом представлены все три категории членов Совета.

Процедура голосования определяется Советом Школы.

К исключительной компетенции Совета Школы относятся:

· утверждение плана развития Учреждения;

· принятие решения об исключении обучающегося из учреждения;

· образование экзаменационной комиссии в случае
несогласия обучающегося, его родителей (законных представителей) с годовой оценкой;

· принятие решения о сдаче в аренду закрепленных за Учреждением собственности , а также земельных участков (по представлению директора, согласованному с Учредителем).

5.4. В целях развития и совершенствования учебно - воспитательного процесса, повышения профессионального мастерства и творческого роста учителей и воспитателей в Учреждении действует Педагогический совет -коллегиальный орган, объединяющий педагогических работников Учреждения. Педагогический совет под председательством Директора:

· обсуждает и производит выбор различных вариантов содержания образования, форм, методов учебно - воспитательного процесса и способов их реализации;

· организует работу по повышению квалификации педагогических работников, развитию их творческих инициатив;

· принимает решение о проведении в данном календарном году промежуточной аттестации в форме экзаменов или зачетов;

· принимают решение о переводе обучающегося в следующий класс, условном переводе в следующий класс, а также (по согласованию с родителями    (законными    представителями)    обучающегося)    о    его

оставлении на повторное обучение в том же классе, переводе в классы компенсирующего обучения или продолжении обучения в форме семейного образования;

· обсуждается годовой календарный учебный график;

· делегирует представителей педагогического коллектива в Совет Школы. Педагогический коллектив Учреждения созывается Директором не реже четырех раз в год.

Внеочередные заседания    Педагогического совета Учреждения является

правомочными,  если  на его  заседании  присутствовало  более  половины

состава педагогов.

Процедура голосования определяется Педагогическим советом Школы.

Решения   Педагогического       совета   реализуются   приказом   директора

Учреждения.

5.5. В состав Общего Собрания общеобразовательного учреждения входят все работники общеобразовательного учреждения, представители родителей, избираемые на классных родительских собраниях, представители органов местного самоуправления, учреждений, организаций.

Общее Собрание общеобразовательного учреждения собирается не реже одного раза в год.

Общее собрание считается правомочным, если на нем присутствовало не менее 50% работников Учреждения.

Решение    Общего    Собрания    общеобразовательного    учреждения    считается принятым, если за него проголосовало большинство присутствующих. Для ведения Общего Собрания  общеобразовательного учреждения  открытым голосованием избирается его председатель и секретарь.

Общее Собрание общеобразовательного учреждения принимает «Положение об Управляющем Совете общеобразовательного учреждения», другие локальные акты в соответствии с настоящим Уставом, рассматривает иные вопросы, выносимые на его рассмотрение по инициативе Учредителя или Управляющего Совета.

Решения Общего Собрания общеобразовательного учреждения носят рекомендательный характер.

5.6.      Управляющий      Совет     общеобразовательного      учреждения коллегиальный     орган,      наделенный     полномочиями      по     осуществлению управленческих функций в соответствии с настоящим Уставом и «Положением об Управляющем Совете».

Решения Управляющего Совета, принятые в рамках его компетенции, являются обязательными для Директора общеобразовательного учреждения, работников общеобразовательного учреждения, обучающихся и их родителей (законных представителей).

Основными задачами Управляющего Совета являются: определение направлений развития общеобразовательного учреждения; повышение эффективности его финансово- хозяйственной деятельности; содействие созданию оптимальных условий и форм организации образовательного процесса; контроль за соблюдением здоровых и безопасных условий,  воспитания  и труда.

 Управляющий Совет состоит из родителей (законных представителей) обучающихся  ступеней  общего образования, на ступени среднего (полного) общего образования, работников Общеобразовательного Учреждения, а так же представителей  Состав Управляющего Совета формируется с использованием процедур выборов, назначения и кооптация в порядке, предусмотренном  «Положением об управляющем совете».

Управляющий Совет избирает из своего состава председателя. Представитель Учредителя в Учредителя в Управляющем Совете, обучающиеся и работники Общеобразовательного  Учреждения не могут быть избраны председателем Управляющего Совета.

Члены Управляющего Совета  работают безвозмездно на добровольных началах.

Порядок возмещения расходов  членов  Управляющего Совета, связанных с работой в Управляющем  Совете,  определяется   « Положением об Управляющем Совете».

 Лица, входящие в состав Управляющего Совета, не состоят в трудовых правоотношениях с Образовательным  Учреждением  в качестве членов  Управляющего Совета. С ним может заключаться письменный договор с указанием, какие именно функции выполняются безвозмездно, однако работа в Управляющем Совете не засчитываются в трудовой стаж и не делается запись в трудовой книжке.

5.6.1. Управляющий Совет общеобразовательного учреждения:

а) принимает и направляет Учредителю для утверждения Устав  общеобразовательного учреждения, изменения  и дополнения к нему;

б) дает согласие на установление школьного компонента  государственного стандарта общего образования  и профили обучения;  

г) устанавливает режим занятий обучающихся, принимает решение о введение (отмене) единой в период занятий формы одежды для обучающихся;

д) содействует привлечению внебюджетных средств для обеспечения деятельности и развития  общеобразовательного учреждения;

е) дает согласие на представленную директором  общеобразовательного учреждения бюджетную заявку, смету бюджетного  финансирования и смету  расходования средств, полученных общеобразовательным   учреждением от уставной приносящей доходы деятельности  и из иных внебюджетных источников;

ж) представляет общеобразовательное учреждение    по вопросам своей компетенции в государственных, муниципальных, общественных и  иных органах и организациях;

з) дает согласие на выбор учебников из числа рекомендованных  Министерством образования и науки РФ;

     и)      ходатайствует       при       наличии       оснований       перед       учредителем общеобразовательного
учреждения о поощрении руководителя

общеобразовательного учреждения, участвует в распределении стимулирующих

выплат педагогическому персоналу общеобразовательного учреждения, вносит

рекомендации по распределению  стимулирующих  выплат непедагогическому

персоналу.
     к)  рассматривает   жалобы   и   заявления   обучающихся,   родителей   (законных представителей) на действия (бездействие) педагогических и иных работников общеобразовательного учреждения;

    л) дает согласие на сдачу общеобразовательным учреждением в установленном

порядке закрепленных за ним объектов собственности;

    м) осуществляет контроль за соблюдением здоровых  и  безопасных  условий

обучения, воспитания и труда в общеобразовательном учреждении;

    н) заслушивает отчет директора школы по итогам учебного и финансового

года;
    о) рассматривает иные вопросы, отнесенные к его компетенции «Положением об

Управляющем Совете общеобразовательного учреждения».

5.7.
Непосредственное управление образовательным учреждением
осуществляет прошедший соответствующую аттестацию директор
общеобразовательного учреждения.

5.8.
Директор общеобразовательного учреждения действует на основе
единоначалия, решает все вопросы деятельности общеобразовательного
учреждения, не входящие в компетенцию органов самоуправления
общеобразовательного учреждения и Учредителя.

Директор общеобразовательного учреждения без доверенности:

· действует от имени общеобразовательного учреждения, заключает договоры, в том числе трудовые;

· открывает счета в банках и кредитных организациях, пользуется правом распоряжения имуществом и средствами общеобразовательного учреждения в пределах, установленных законом, и в порядке, определяемом настоящим Уставом (по согласованию с Управляющим Советом);

- издает приказы и распоряжения, обязательные для всех работников и обучающихся общеобразовательного учреждения;

-
представляет общеобразовательное учреждение в рамках своей компетенции.

5.9.
Директор общеобразовательного учреждения:

-
утверждает структуру общеобразовательного учреждения и штатное
расписание, графики работы и расписание занятий;

-
утверждает обязанности;

-
распределяет учебную нагрузку, устанавливает ставки и должностные оклады
работникам общеобразовательного учреждения в пределах собственных
финансовых средств и с учетом ограничений, установленных федеральными
надбавками и местными нормативами;

- устанавливает надбавки к должностным окладам работников общеобразовательного учреждения;

-
осуществляет иные полномочия.

6. Финансово-хозяйственная деятельность
6.1.Учреждение владеет, пользуется и распоряжается закрепленным за ним Учредителем на праве оперативного управления имуществом в пределах, установленных законом, в соответствии с уставными целями деятельности, заданиями Учредителя, назначение имущества и договором между Учреждением и Учредителем (уполномоченным им юридическим лицом).

6.2.Земельные участки, закрепленные за общеобразовательным Учреждением, находятся в постоянном (бессрочном) пользовании.

Объекты права собственности, закрепленные в установленном порядке за Учреждением, являются муниципальной собственностью Дубёнского муниципального района.

Изъятие и (или) отчуждение собственности, закрепленной за Учреждением, осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.3.Источниками формирования имущества и финансовых ресурсов Учреждения являются:

· имущество, переданное ему собственником или уполномоченным им органом;

· собственные средства Учредителя;

· бюджетные и внебюджетные средства;

· средства, полученные за предоставление дополнительных платных образовательных услуг, а также от разрешенной предпринимательской деятельности;

· иные источники в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.4. Учреждение отвечает по своим обязательствам всем находящимся у него на праве оперативного управления имуществом, как закрепленным за учреждением собственником имущества, так и приобретением за счет доходов, полученных от приносящей доход деятельности, за исключением особо ценного движимого имущества, закрепленным за учреждением собственником этого имущества или приобретенного учреждением за счет выделенных собственником имущества учреждения средств, а также недвижимого имущества учреждения не несет ответственности по обязательствам учреждения.

6.5.Учреждение без согласия собственника не вправе распоряжаться особо ценными движимым имуществом, закрепленным за ним собственником или приобретенным за счет средств, выделенных ему собственником на приобретение имущества, а также недвижимым имуществом. Остальным имуществом, находящимся у него на праве оперативного управления учреждения вправе распоряжаться самостоятельно, если иное не установлено законом.

6.6. Учреждение вправе с согласия собственника передавать некоммерческим организациям в качестве их учредителя или участника денежные средства и иное имущество, за исключением особо ценного движимого имущества, закрепленного за ним собственником или приобретенного учреждением за счет средств, выделенных ему собственником на приобретение такого имущества, а также недвижимого имущества. В случаях и порядке, предусмотренных федеральными законами, учреждение вправе вносить указанное имущество в уставный (складочный) капитал хозяйственных обществ или иным образом передавать им это имущество в качестве их учредителя или участника.

6.7. Учреждение вправе выступать в качестве арендатора и арендодателя имущества. Сдача в аренду Учреждением закрепленных за ним объектов собственности, а также земельных участков осуществляется без права выкупа с согласия Управляющего Совета общеобразовательного учреждения по ценам, которые не могут быть ниже цен, сложившихся в данном регионе.

Средства, полученные общеобразовательным учреждением в качестве арендной платы, используются на развитие образовательного процесса в самом общеобразовательном учреждении.

6.8.Финансирование Учреждения осуществляется на основе государственных и местных нормативов в расчете на одного обучающегося.

6.9. Привлечение Учреждением дополнительных средств не влечет за собой снижения нормативов и (или) абсолютных размеров его финансирования из бюджета Учредителя.

б.10.Учреждение вправе осуществлять, приносящую доход деятельность лишь для достижения целей ради которых оно создано. Доходы полученные от такой деятельности и приобретенное за счет этих доходов имущество, поступают в самостоятельное распоряжение учреждения.

6.11. Учредитель вправе приостановить приносящую доходы деятельность образовательного учреждения, если она идет в ущерб образовательной деятельности, предусмотренной уставом, до решения суда по этому вопросу.

6.12.Учреждение самостоятельно распоряжается имеющимися денежными средствами.

6.13.По решению Управляющего Совета Учреждение может оказывать обучающимся, населению, предприятиям, учреждениям и организациям платные дополнительные образовательные услуги (на договорной основе), не включенные в перечень основных общеобразовательных программ, определяющих его статус, не предусмотренные соответствующими образовательными программами и государственными образовательными стандартами.

6.14.Доход от указанной деятельности государственного или бюджетного
муниципального     образовательного     учреждения 
используется     данным

образовательным учреждением в соответствии с законодательством Российской Федерации и уставными целями.

6.15.Платные образовательные услуги не могут быть оказаны вместо образовательной деятельности, финансируемой за счет средств бюджета.

6.16.Учреждению принадлежит право собственности на денежные средства, имущество и иные объекты собственности, переданные ей физическим и юридическими лицами в форме дара, пожертвования или по завещанию, а также на доходы от собственной деятельности Учреждения и приобретенные на эти доходы объекты собственности. Учреждение самостоятельно владеет, пользуется и распоряжается этой собственностью и учитывает ее на отдельном балансе.

   6.17.Учреждение имеет право устанавливать прямые связи с зарубежными
предприятиями,
учреждениями
и
организациями,
осуществлять

внешнеэкономическую деятельность и иметь валютные счета в банковских и других кредитных учреждениях в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

6.18.Учреждение обязано обеспечить содержание закрепленных за ним и (или) принадлежащих ему на праве собственности зданий, сооружений, имущества, оборудования и другого имущества потребительского, социального, культурного и иного назначения на уровне, не ниже определяемого нормативами, действующими на территории Республики Мордовия.

Развитие материально - технической базы Учреждения осуществляется самим Учреждением в пределах закрепленных за ним Учредителем из собственных средств.

Расходы на текущий и капитальный ремонт Учреждения несет Учредитель.

6.19.Заработная плата, должностной оклад работнику Учреждения выплачивается за выполнение им функциональных обязанностей и работ, предусмотренных должностными инструкциями и согласно положению об оплате труда. Выполнение других работ и обязанностей оплачивается по дополнительному соглашению, кроме случаев, специально предусмотренных законодательством Российской Федерации.

6.20. Учреждение вправе осуществлять, приносящую доход деятельность лишь для достижения целей ради которых оно создано (данные виды деятельности должны быть указаны в учредительских документах). Доходы полученные от такой деятельности и приобретенное за счет этих доходов имущество, поступают в самостоятельное распоряжение учреждения.

Учреждение осуществляет в соответствии с муниципальным заданием деятельность, связанную с выполнением работ, оказанием услуг, относящихся к его основным видам деятельности. Финансовое обеспечение выполнения муниципального задания учреждением осуществляется в виде субсидий из районного бюджета.

Учреждение не вправе отказаться от выполнения муниципального задания.

Уменьшение объема субсидий, предоставленных на выполнение
муниципального задания, в течение срока его выполнения осуществляется только
при соответствующем изменении муниципального задания.
Учреждение

вправе сверх установленного муниципального задания, а также в случаях,
определенных федеральными законами, в пределах установленного
муниципального задания,  выполнять работы, оказывать услуги, относящиеся к его
основным видам деятельности, предусмотренным его учредительным документом
для граждан и юридических лиц за плату и на одинаковых при оказании одних и
тех же услуг условиях. 
Бюджетное учреждение вправе осуществлять иные

виды деятельности, не являющиеся основными видами деятельности, лишь постольку, поскольку это служит достижению целей, ради которых оно создано, и соответствующие указанным целям, при условии, что такая деятельность указана в его учредительских документах.

7. Порядок реорганизации и ликвидации учреждения

7.1Прекращение деятельности Учреждения как юридического лица осуществляется в форме реорганизации или ликвидации.

7.2.Учреждение может быть реорганизовано в иное образовательное учреждение по решению Учредителя в порядке, установленном гражданским законодательством, если это не влечет за собой нарушение обязательств Учреждения или если Учредитель принимает эти обязательства на себя.

При реорганизации Учреждения (изменения организационно - правовой формы, статуса) ее устав, лицензия и свидетельство о государственной аккредитации утрачивает силу.

7.3.Ликвидация Учреждения может осуществляться:

· по решению Учредителя;

· по решению суда в случае осуществления деятельности без надлежащей лицензии, либо деятельности, запрещенной законом, либо деятельности, не соответствующей его уставным целям.

7.4. При реорганизации или ликвидации Учреждения, осуществляемых, как правило, по окончании учебного года, ответственность за перевод обучающихся в другие общеобразовательные учреждения по согласованию с родителями (законными представителями) обучающихся несет Учредитель.

7.5. Ликвидация Учреждения осуществляется в соответствии с гражданским законодательством.

При ликвидации Учреждения денежные средства и иное имущество, принадлежащее Учреждению на праве собственности, за вычетом платежей по покрытию обязательств направляются на цели развития образования Дубенского района.

7.6.Принятие решения о ликвидации и проведение ликвидации учреждения осуществляются в порядке, установленном администрацией Дубенского муниципального района Республики Мордовия.

7.7. Имущество учреждения, оставшееся после удовлетворения требований кредиторов, а также имущество, на которое в соответствии с федеральными законами не может быть обращено взыскание по обязательствам учреждения, передается ликвидационной комиссией собственнику соответствующего имущества.

8. Порядок изменения устава

8.1.Изменения и дополнения в Устав принимаются Управляющим Советом бюджетного образовательного учреждения и утверждаются Учредителем. 

9. Локальные акты учреждения

9.1.Для    обеспечения    уставной    деятельности    Учреждение    издает    и принимает следующие локальные акты, регламентирующие его деятельность:
1. Приказы директора.
2. Инструкции.
3. Планы.
4. Положения.
5. Решения.
6. Правила
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

15.08.2012                                                                  №346

с. Дубенки

Об утверждении перечня муниципальных услуг, в рамках которых осуществляется межведомственное и межуровневое взаимодействие в Дубенском муниципальном районе Республики Мордовия

В соответствии с Федеральным  законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг,  распоряжением  Правительства Республики Мордовия от 8 августа 2011 г. № 507- Р и  в целях организации работы по переходу на межведомственное и межуровневое взаимодействие при предоставлении государственных услуг по переданным полномочиям и муниципальных услуг в Дубенском муниципальном районе, администрация Дубенского муниципального района постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Перечень муниципальных услуг, в рамках которых осуществляется межуровневое и межведомственное взаимодействие при предоставлении муниципальных услуг в Дубенском муниципальном районе Республики Мордовия.

2. Опубликовать данное постановление  в официальном печатном издании Дубенского  муниципального района и разместить на официальном сайте  администрации Дубенского муниципального района http:// www.dubenkirm.ru.

3. Контроль за выполнением данного постановления возложить на первого заместителя Главы, начальника финансового управления  администрации Дубенского муниципального района   Л.М. Вачаеву. 

4. Настоящее Постановление вступает в силу в порядке и в сроки установленном  действующим законодательством.

Глава администрации Дубенского

муниципального района                                     В.Г.  Прокин

Приложение 

к постановлению  администрации

Дубенского муниципального района

№  346 от 15.08.2012

Перечень

государственных услуг по переданным полномочиям и муниципальных услуг с элементами межведомственного и межуровневого взаимодействия Дубенского муниципального района
	№ п/п
	Наименование муниципальной услуги
	Ответственный исполнитель

	
	Земельные, лесные правоотношения
	

	1
	Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности  или государственная собственность на которые не разграничена, для строительства без предварительного согласования мест размещения объектов 
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	2
	Предоставление земельных участков, находящихся в собственности  Дубенского муниципального района или государственная собственность на которые не разграничена, для целей не связанных со строительством 
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	3.
	Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительство 
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	4.
	Предоставление земельных участков для ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, размещения пруда 
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	5.
	Согласование схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории 
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	6.
	Предоставление земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения для создания крестьянского (фермерского) хозяйства и осуществления его деятельности 
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	7.
	Предоставлению земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, гражданам и юридическим лицам, имеющим на этих земельных участках в собственности здания, строения и сооружения, в собственность (бесплатно или за плату), аренду, постоянное (бессрочное) или безвозмездное срочное пользование
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	8.
	Перевод земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности (за исключением земель сельскохозяйственного назначения) из одной категории в другую
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	9
	Оформление и выдача соглашения о перемене лиц в обязательстве, соглашения о внесении изменений в договор аренды, соглашения о расторжении договора аренды, соглашения  о вступлении  в договор аренды с множественностью лиц на стороне арендатора 
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	10
	Подготовка и утверждение градостроительного плана земельного участка на территории Дубенского муниципального района
	Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ администрации Дубенского муниципального района

	11
	Предоставление земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	Жилищные правоотношения
	

	12
	Постановка на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья 
	Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ администрации Дубенского муниципального района

	13
	Предоставление жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях 
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	14
	Принятия решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение  и нежилого помещения  в жилое помещение
	Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ администрации Дубенского муниципального района

	15
	Оформление документов по обмену жилыми помещениями 
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	16
	Бесплатная передача  в собственность граждан на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений  на условиях социального найма в муниципальном жилищном фонде 
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	17
	Выдача молодым семьям, признанным нуждающимися в улучшении жилищных условий, свидетельств о праве на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья 
	Управление культуры, по делам молодежи и спорту администрации Дубенского муниципального района

	18
	Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого и нежилых  помещений на территории Дубенского муниципального района. 
	Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ администрации Дубенского муниципального района

	19
	Признание в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания 
	Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ администрации Дубенского муниципального района

	20
	Исключение жилых помещений из числа служебных
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	21
	Передача приватизированных жилых помещений  в муниципальную собственность (деприватизация) 
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	22
	Предоставление гражданам служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	23
	Предоставление гражданам жилых помещений маневренного специализированного жилищного фонда
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	
	Управление муниципальным имуществом
	

	24
	Прием-передача (изъятию) имущества в (из) хозяйственное (го) ведение (я) или оперативное (го)  управление (я)  муниципального имущества
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	25
	Приватизация муниципального имущества  Дубенского муниципального района
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	26
	Предоставление в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности  Дубенского муниципального района 
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	Социальная поддержка населения
	

	27
	Установление и выплата пенсии  за выслугу лет к пенсии муниципальным служащим администрации Дубенского муниципального  района Республики Мордовия 
	Организационный отдел администрации Дубенского муниципального района

	Строительство, реконструкция объектов
	

	28
	Подготовка и выдача разрешений на строительство реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства 
	Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ администрации Дубенского муниципального района

	29
	Подготовка и выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию 
	Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ администрации Дубенского муниципального района


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

16.08.2012                                                                       №  348                        

с.Дубенки

Об утверждении перечней первоочередных муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления Дубенского муниципального района в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде муниципальными учреждениями Дубенского муниципального района
В целях исполнения Федерального закона от 27 июля 2010г. № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжения Правительства Российской Федерации от 17 декабря  2009 г. №1993-р,  администрация Дубенского муниципального района Республики Мордовия постановляет:

1.Утвердить перечень  первоочередных муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления Дубенского муниципального района в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде муниципальными учреждениями Дубенского муниципального района, согласно приложению № 1.

2. Постановление администрации Дубенского муниципального района                  № 470 от 01.10.2010 г. признать утратившим силу 

          3. Опубликовать данное постановление в официальном  печатном  издании  Дубенского муниципального района  Республики Мордовия  и разместить на официальном сайте администрации Дубенского муниципального района http:// dubenkirm.ru
        4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы – начальника финансового управления администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия Л.М. Вачаеву.
       5. Настоящее Постановление вступает в силу в порядке и в сроки установленном  действующим законодательством.

Глава администрации Дубенского

муниципального района



В.Г.Прокин
Приложение №1

к постановлению от 16.08.2012  №348

Перечень первоочередных муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления Дубенского муниципального района в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде муниципальными учреждениями Дубенского муниципального района
	№
	Наименование услуги
	Ответственный исполнитель

	1
	прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)
	Муниципальные общеобразовательные учреждения, отдел образования администрации Дубенского муниципального района

	2
	предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Дубенского муниципального района
	Муниципальные общеобразовательные учреждения, отдел образования администрации Дубенского муниципального района

	3
	зачисление в образовательное учреждение
	Муниципальные общеобразовательные учреждения, отдел образования администрации Дубенского муниципального района

	4
	предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение
	Муниципальные общеобразовательные учреждения, отдел образования администрации Дубенского муниципального района

	5
	предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости
	Муниципальные общеобразовательные учреждения, отдел образования администрации Дубенского муниципального района

	6
	предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках
	Муниципальные общеобразовательные учреждения, отдел образования администрации Дубенского муниципального района

	7
	Зачисление в муниципальное общеобразовательные учреждения
	Муниципальные общеобразовательные учреждения, отдел образования администрации Дубенского муниципального района

	8
	Зачисление в муниципальное образовательные учреждения дополнительного образования
	Муниципальные общеобразовательные учреждения, отдел образования администрации Дубенского муниципального района

	9
	Предоставление жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	10
	Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	11
	Согласование схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	12
	Предоставление земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения для создания крестьянского (фермерского) хозяйства и осуществления его деятельности
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	13
	Предоставление земельных участков, находящихся в собственности  муниципального района или государственная собственность на которые не разграничена, для строительства без предварительного согласования мест размещения объектов 
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	14
	Предоставление земельных участков, находящихся в собственности  муниципального района или государственная собственность на которые не разграничена, для целей не связанных со строительством 
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	15
	Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства 
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	16
	Предоставление земельных участков для ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, размещения пруда 
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	17
	Предоставлению земельных участков, находящихся в муниципальной собственности и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, гражданам и юридическим лицам, имеющим на этих земельных участках в собственности здания, строения и сооружения, в собственность (бесплатно или за плату), аренду, постоянное (бессрочное) или безвозмездное срочное пользование
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	18
	Перевод земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности (за исключением земель сельскохозяйственного назначения) из одной категории в другую
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	19
	Оформление и выдача соглашения о внесении изменений в договор аренды, соглашения о расторжении договора, соглашения о вступлении в договор аренды с множественностью лиц на стороне арендатора
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	20
	Предоставление земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	21
	Оформление документов по обмену жилыми помещениями 
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	22
	Бесплатная передача  в собственность граждан на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений  на условиях социального найма в муниципальном жилищном фонде 
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	23
	Исключение жилых помещений из числа служебных
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	24
	Передача приватизированных жилых помещений  в муниципальную собственность (деприватизация) 
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	25
	Предоставление гражданам служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	26
	Предоставление гражданам жилых помещений маневренного специализированного жилищного фонда
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	27
	Прием-передача (изъятие) имущества из хозяйственного ведения или оперативного управления 
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	28
	Приватизация муниципального имущества 
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	29
	Предоставление в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности  муниципального района 
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	30
	Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению
	Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ администрации Дубенского муниципального района

	31
	Постановка на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья
	Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ администрации Дубенского муниципального района

	32
	Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
	Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ администрации Дубенского муниципального района

	33
	Перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
	Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ администрации Дубенского муниципального района

	34
	Подготовка и выдача разрешений на строительство реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства
	Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ администрации Дубенского муниципального района

	35
	Подготовка и выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию
	Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ администрации Дубенского муниципального района

	36
	Подготовка и утверждение градостроительного плана земельного участка
	Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ администрации Дубенского муниципального района

	37
	Признание в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания 
	Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ администрации Дубенского муниципального района

	38
	Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории субъекта Российской Федерации включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации
	Управление культуры, по делам молодежи и спорту администрации Дубенского муниципального района

	39
	Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий 
	Управление культуры, по делам молодежи и спорту администрации Дубенского муниципального района

	40
	Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах
	Управление культуры, по делам молодежи и спорту администрации Дубенского муниципального района

	41
	Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных 
	Управление культуры, по делам молодежи и спорту администрации Дубенского муниципального района

	42
	Выдача молодым семьям, признанным нуждающимися в улучшении жилищных условий, свидетельств о праве на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья
	Управление культуры, по делам молодежи и спорту администрации Дубенского муниципального района

	43
	выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей
	Муниципальный архив Дубенского муниципального района

	44
	Установление надбавки за выслугу лет к пенсии муниципальным служащим
	Организационный отдел Дубенского муниципального района


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

16.08.2012                                                                           № 349                                                                                       

с. Дубенки

«Об утверждении перечня должностных лиц

администрации Дубенского муниципального района, имеющих право составлять протоколы об административных правонарушениях»

В соответствии со статьями 10-4, 12-1, 13 с Законом Республики Мордовия от 12 июля 2002 года № 25-З «Об административной ответственности на территории Республики Мордовия», администрация Дубенского муниципального района постановляет:

        1.Утвердить перечень должностных лиц администрации Дубенского муниципального района, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях: 

        1.1. По ст. 10-4 «Неисполнение муниципальных правовых актов» Закона:

Каргину Ольгу Николаевну – юрисконсульта администрации Дубенского муниципального района.

        1.2. По ст. 12-1 «Нарушение правил застройки и градостроительных регламентов поселений» Закона:  Вачаеву Наталью Валентиновну

 – заместителя начальника отдела архитектуры, строительства и ЖКХ 

       1.3. По ст. 13 «Нарушение правил благоустройства» Закона:

Биушкину Анну Вячеславовну  – секретаря административной комиссии администрации Дубенского муниципального района.

      2.Постановление №581 от 10.10.2011г. «Об утверждении перечня должностных лиц администрации Дубенского муниципального района, имеющих право составлять протоколы об административных правонарушениях» признать утратившим силу.

        3.Настоящее постановление вступает в силу с момента его опубликования, подлежит размещению на официальном сайте органов местного самоуправления Дубенского муниципального района в сети «Интернет» по адресу http://www.dubenkirm.ru.
Глава администрации

Дубенского муниципального района                      В.Г. Прокин
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

17.08.2012                                                                           №357

с. Дубенки

Об утверждении перечня муниципальных (государственных) услуг (функций) предоставление (исполнение) которых организуется в МБУ «Многофункциональный центр Дубенского муниципального района» Республики Мордовия»  

         В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями от 6 апреля, 27 июня, 1, 11, 18 июля 2011 г.), постановлением Правительства РФ от 27 сентября 2011 г. N 797 "О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных (муниципальных) услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления",
 постановлением Правительства Республики Мордовия от 21.11.2011 г. № 438 «Об утверждении Перечня государственных услуг, предоставление которых организуется в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике Мордовия», постановлением администрации Дубенского муниципального района от 16.08.2012 № 348 «Об утверждении перечней первоочередных муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления Дубенского муниципального района в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде муниципальными учреждениями Дубенского муниципального района, администрация Дубенского муниципального района п о с т а н о в л я е т:

       1. Утвердить перечень муниципальных (государственных) услуг (функций) предоставление (исполнение) которых организуется в МБУ «Многофункциональный центр Дубенского муниципального района» Республики Мордовия.

       2. Рекомендовать директору МБУ «Многофункциональный центр Дубенского муниципального района» Вачаеву П.И. заключить соглашения о взаимодействии  между МБУ «Многофункциональный центр Дубенского муниципального района» с государственными органами, органами местного самоуправления, организациями, участвующими в предоставлении  муниципальных (государственных) услуг (функций) на базе многофункционального центра.

       3. Настоящее постановление вступает в силу в порядке и сроки установленном действующим законодательством .

  4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации- начальника финансового управления администрации Дубенского муниципального района Вачаеву Л.М.   
Глава администрации Дубенского

муниципального района


         В.Г.Прокин
Приложение №1

к постановлению администрации

Дубенского муниципального района

от17.08.2012 №357

Перечень

первоочередных муниципальных услуг, предоставление которых организуется в  муниципальном бюджетном  учреждении предоставления государственных и муниципальных услуг в Дубенском муниципальном районе «Многофункциональный центр»
	№ п/п
	Наименование муниципальной услуги
	Ответственный исполнитель

	1
	Предоставление земельных участков, находящихся в собственности  муниципального района или государственная собственность на которые не разграничена, для строительства без предварительного согласования мест размещения объектов 
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	2
	Предоставление земельных участков, находящихся в собственности  муниципального района или государственная собственность на которые не разграничена, для целей не связанных со строительством 
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	3.
	Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства 
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	4.
	Предоставление земельных участков для ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, размещения пруда 
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	5.
	Согласование схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории 
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	6.
	Предоставление земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения для создания крестьянского (фермерского) хозяйства и осуществления его деятельности 
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	7.
	Предоставлению земельных участков, находящихся в муниципальной собственности и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, гражданам и юридическим лицам, имеющим на этих земельных участках в собственности здания, строения и сооружения, в собственность (бесплатно или за плату), аренду, постоянное (бессрочное) или безвозмездное срочное пользование
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	8.
	Перевод земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности (за исключением земель сельскохозяйственного назначения) из одной категории в другую
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	9
	Оформление и выдача соглашения о внесении изменений в договор аренды, соглашения о расторжении договора, соглашения о вступлении в договор аренды с множественностью лиц на стороне арендатора
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	10
	Подготовка и утверждение градостроительного плана земельного участка 
	Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ администрации Дубенского муниципального района

	11
	Предоставление земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	12
	Постановка на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья 
	Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ администрации Дубенского муниципального района

	13
	Предоставление жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях 
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	14
	Перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение 
	Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ администрации Дубенского муниципального района

	15
	Оформление документов по обмену жилыми помещениями 
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района

	16
	Бесплатная передача  в собственность граждан на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений  на условиях социального найма в муниципальном жилищном фонде 
	Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района
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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

22.08.2012                                                                          № 364    

с.Дубенки

Об утверждении норматива стоимости одного квадратного метра общей площади жилья по Дубенскому муниципальному району для расчета размера социальных выплат гражданам на строительство (приобретение) жилья

       
 В соответствии с постановлением Правительства Республики Мордовия

№ 302 от 13.08.2012

Администрация Дубенского муниципального района п о с т а н о в л я е т:

     
 1. Утвердить нормативную стоимость одного квадратного метра  общей площади жилья по Дубенскому муниципальному району на III квартал 2012 года, для расчета размера социальных выплат гражданам на строительство (приобретение) жилья в размере 28 700 (двадцать восемь тысяч семьсот) рублей.

Глава администрации
Дубенского муниципального

района
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Прием, регистрация заявления и прилагаемых документов Администрацией и передача их в Отдел 


1 рабочий день





Рассмотрение заявления с прилагаемыми документами специалистами Отдела


15 дней





Подготовка и согласование соглашения о перемене лиц в обязательстве, соглашения о внесении изменений в договор аренды, соглашения о расторжении договора аренды, соглашения о вступлении в договор аренды с множественностью лиц на стороне арендатора соглашения о расторжении договора аренды земельного участка


13 дней





Подготовка отказа оформлении соглашения о перемене лиц в обязательстве, соглашения о внесении изменений в договор аренды, соглашения о расторжении договора аренды, соглашения о вступлении в договор аренды с множественностью лиц на стороне арендатора соглашения о расторжении договора аренды земельного участка


13 дней





Направление результата предоставления муниципальной услуги и выдача его получателю муниципальной услуги





Принятие решения о проведении торгов по продаже земельного участка или продаже права  на заключение договора аренды земельного участка





Публикация сообщения в средствах массовой информации о проведении торгов





Прием заявок на участие в торгах





Проверка документов на соответствие  требованиям, установленным Административным регламентом, признание заявителей участниками торгов





Мотивированный отказ в предоставлении услуги





Проведение торгов, определение победителя торгов





Заключение договора кули-продажи  земельного участка или продаже права  на заключение договора аренды земельного участка с победителем торгов





Прием заявления и прилагаемых документов








Рассмотрение представленных документов специалистом, выяснение соблюдения условий перевода, установленных �HYPERLINK "garantF1://12038291.22"��статьей 22� Жилищного  кодекса Российской Федерации








Регистрация заявления о переводе помещения  и прилагаемых документов





Информирование собственников помещений, примыкающих к переведенному помещению, о принятом решении





Выдача заявителю уведомления и решения о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение








Принятие решения Администрации Дубенского района             о переводе помещения либо об отказе в переводе   








Согласование проекта решения Администрации Дубенского района о переводе помещения либо об отказе в переводе








Подготовка проекта решения Администрации Дубенского района о переводе помещения либо об отказе в переводе











