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Информационный бюллетень

Дубенского муниципального района

Республики Мордовия

Является официальным печатным изданием

Дубенского муниципального района

Республики Мордовия

   18.01.2013г.                                                                                    ____№ 1 (54)____

     дата издания                                                                                                                                    номер издания
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

03.12.2012                                                                         № 538
с. Дубенки

Об утверждении административного регламента администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «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» в Дубенском муниципальном районе

       На основании Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и государственных услуг" и  в соответствии с Постановлением Правительства Республики Мордовия от  12 апреля 2010 г. № 163 "О внесении изменений в Правила учета граждан,  нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья",администрация Дубенского муниципального района постановляет:
  1. Утвердить  прилагаемый административный регламент администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «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» в Дубенском муниципальном районе;

   2. Признать утратившим силу:

- Постановление  администрации Дубенского муниципального района  от 27.12.2010 № 662.

 3. Опубликовать  административный регламент  администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия  по  предоставлению муниципальной услуги «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» в Дубенском муниципальном районе в официальном печатном издании Дубенского муниципального района Республики Мордовия и разместить на официальном сайте администрации Дубенского муниципального района http:// www.dubenkirm.ru.
  4. Контроль за выполнением данного постановления возложить на первого заместителя Главы - начальника финансового управления  администрации Дубенского муниципального района   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 администрации
Дубенского  муниципального района
Республики Мордовия

                                                                                             от 03.12  2012 № 538
Административный регламент Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «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» в Дубенском муниципальном районе

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования  муниципальной услуги

       1. Наименование муниципальной услуги - 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 (далее – государственная).

      2. Административный регламент Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий уполномоченных должностных лиц по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья.

Требования  к порядку  информирования о представления муниципальной услуги

3. Порядок информирования о предоставления муниципальной услуги:

4. Информация о муниципальной услуге предоставляется МБУ «МФЦ» с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении Заявителя в МБУ «МФЦ», 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 - отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия: 431770, с. Дубенки,  ул. Денисова, д. 4. 

      6. График работы отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации Дубенского муниципального района        Республики Мордовия:

     Понедельник – пятница                          08.00 -17.00 

     Суббота и  воскресенье  выходные дни;

     Перерыв                                                     13.00 - 14.00.

     Место нахождения МБУ «МФЦ»:  Республики Мордовия: 431770, с. Дубенки,  ул. Бровцева, д. 1

тел. (83447) 2-17-77.

             7. График работы МБУ «МФЦ»:

     Понедельник – пятница                            8.00 -17.30 

     Суббота                                                     8.00. -14.00

     Воскресенье                                              выходной день;

     Перерыв                                                     13.00 - 14.00.

 8. Способы получения информации о месте нахождения и графике работы Администрации Дубенского муниципального района, МБУ «МФЦ», ответственного за предоставление  муниципальной  услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется отделом по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям Администрацией Дубенского муниципального района, МБУ «МФЦ»  при личном  и письменном 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 отделом по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям Администрацией Дубенского муниципального района: 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;

            -  электронный адрес для направления в МБУ «МФЦ» электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной  услуги mfc013@mail.ru;

             -  электронный адрес   отдела строительства, архитектуры и ЖКХ администрации Дубенского муниципального района stroidubur@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 МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д. 1);

- путем размещения на информационном стенде в помещении МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д. 1);

- 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 МБУ «МФЦ» содержится следующая информация: 

- месторасположение, почтовый адрес, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты МБУ «МФЦ»;

- процедура предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- перечень вышестоящих органов и должностных лиц, куда может быть подана жалоба на отказ в переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую.

14. Для получения консультации о порядке предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обратиться в Отдел  лично, по телефону, по почте.

15. Информация о порядке предоставления государственной услуги является открытой и общедоступной.

16. Основными требованиями к консультированию заинтересованных лиц 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.

17. Форма консультирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц или их представителей.

18. Устное консультирование осуществляется специалистом МБУ «МФЦ» (далее – специалист) при обращении заинтересованных лиц, как по телефону, так и лично.

19. При консультировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист МБУ «МФЦ», сняв трубку, должен назвать наименование организации, должность, фамилию, имя и отчество.

20. Во время разговора специалист МБУ «МФЦ»  должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц, специалист проводит личный прием граждан, он может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан.

В конце консультирования специалист МБУ «МФЦ», 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.

21. Специалист МБУ «МФЦ», осуществляющий устное консультирование путем личного приема, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания в очереди заинтересованных лиц не может превышать 15 минут. Продолжительность приема у специалиста - не более 15 минут.

22. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист МБУ «МФЦ», осуществляющий устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

23. Специалист не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющие прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

24. Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии, имени и отчества непосредственного исполнителя.

При письменном обращении заинтересованных лиц ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя).

Раздел 2. Стандарт предоставления  муниципальной услуги 

Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления

 муниципальной услуги.

          25. Наименование муниципальной услуги - 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.

Подраздел 2. Наименование исполнительного органа, предоставляющего  муниципальной услуги

26. Предоставление муниципальной услуги осуществляется:  

 1). Администрацией Дубенского муниципального района. 

Предоставление муниципальной  услуги в части рассмотрения заявлений граждан о постановке на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья, подготовки проектов постановлений  Администрации Дубенского муниципального района о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, подготовки уведомлений гражданам о постановке (отказе в постановке) на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий осуществляет специалист отдела строительства, архитектуры и ЖКХ (далее – Отдел); 

2). МБУ "МФЦ" осуществляет функции информирования и консультирования граждан о порядке предоставления Муниципальной услуги, приема от заявителей документов, необходимых для получения услуги, первичной их обработки, контроля за сроками прохождения документов, а также выдачи заявителям документа Администрации по итогам предоставления Муниципальной услуги.

           27. При предоставлении муниципальной услуги Отдел и МБУ «МФЦ»  взаимодействует с: 

- Управлением Федеральной регистрационной службы по Республике Мордовия;

 - Филиалом ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» по Республике Мордовия;

 -  Главами сельских поселений  Дубенского муниципального района.

граждан

28. Органы, ответственные за предоставление услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в пункте 1 части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2007 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Подраздел 3. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

29. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

          Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ («Российская газета» от 12 января 2005 года № 1);

          Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; 

         Федеральный закон  от 06.10.2003 г. № 131- ФЗ «Об общих принципах  организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

         Федеральный закон  от 27 июля 2010г.  № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг»;

         Законом Республики Мордовия от 1 июля 2005 года № 57-З  «О правовом регулировании жилищных отношений в Республике Мордовия»  («Известия Мордовии» от 5 июля 2005 года № 94 (23.351)-13);

 Постановлением Правительства Республики Мордовия от 25 августа 2005 года № 335 «Об утверждении Правил учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья» («Известия Мордовии» от 6 сентября 2005 года № 130 (23.387));

Решением Совета депутатов Дубенского муниципального района от «29 » декабря  2005 г. № 132 «Об утверждении Устава Дубенского муниципального района» («Новая жизнь» от 2 марта 2006г № 8 (8504));

Результат предоставления муниципальной услуги

30. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- признание заявителя нуждающимся в улучшении жилищных условий;

- включение граждан и членов их семьи в список очередников, нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья;

- отказ в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий.

Круг заявителей

31.  Получателями муниципальной  услуги являются:

граждане, (далее – заявители), не являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;

граждане, являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;

граждане, проживающие в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

граждане, являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности, в соответствии с перечнем соответствующих заболеваний, установленным нормативными правовыми актами Российской Федерации.

От имени заявителей заявления могут подавать, в частности:

законные представители (родители, опекуны, усыновители) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет; несовершеннолетний в возрасте от 14 до 18 лет может подать заявление только с согласия своих законных представителей - родителей, усыновителей или попечителей (за исключением случаев объявления несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация) или его вступления в брак в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

опекуны недееспособных граждан;

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

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

32. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

- заявление (приложение 1 Регламента) должно содержать следующую информацию:

наименование органа, в который направляется заявление;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя или наименование органа или организации;

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации заявления;

состав семьи заявителя;

место работы;

адрес регистрации;

телефон для обратной связи;

личную подпись и дату.

         33. Исчерпывающий перечень документов, предъявляемых заявителем и необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, составляет:

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

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

- копия финансового лицевого счета;

- справка организации, уполномоченной в сфере технической инвентаризации, о наличии (отсутствии) жилых помещений, принадлежащих на праве собственности заявителю и членам его семьи, содержащая также сведения о совершении сделок, приведших к уменьшению размера занимаемых жилых помещений или к их отчуждению за пять лет, непосредственно предшествующих подаче заявления о принятии на учет;

         34. В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, для получения информации, доступ к которой ограничен федеральными законами, на основании межведомственных запросов, заявитель при обращении за предоставлением муниципальной услуги подтверждает факт получения согласия обладателя такой информации в форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации, в том числе путем представления документа, подтверждающего факт получения указанного согласия.

В случае, если для предоставления государственной или муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица.

35. Заявитель имеет право представить документы с приложением нотариально заверенных копий документов в МФЦ:

в письменном виде по почте;

электронной почтой;

лично, либо через своих представителей.

Подраздел 5. Исчерпывающий перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг

36. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги МФЦ от государственных и муниципальных органов  запрашиваются следующие документы:

         - справку о составе семьи;

- выписка из домовой книги;

- акт обследования жилищных условий;

         - документы, подтверждающие право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья;

         - выписки из единого реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним об имеющихся правах гражданина и членов его семьи и сделках с недвижимым имуществом;

- документы, содержащие сведения о месте проживания за последние 5 лет, на всех членов семьи.

37.Указанные документы представляются в срок не позднее одного месяца         с даты их выдачи.

          38. Документы, перечисленные в настоящем пункте, могут быть представлены заявителем самостоятельно.

Подраздел 6. Запреты, связанные с предоставлением муниципальной услуги

39. Органы, ответственные за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) предоставления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

3) осуществления действий и согласований, необходимых для получения государственных или муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг.

Подраздел 7. Стандарт комфортности

40. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления в «МФЦ» о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен 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.

41. Требования к помещениям, в которых предоставляются Муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении Муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой Муниципальной услуги:

1. Помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

2. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).

3. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

4. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

5. В местах предоставления Муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

42. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

простота и ясность изложения информационных документов;

наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

доступность работы с заявителями;

точность предоставления муниципальной услуги;

профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

высокая культура обслуживания заявителей;

строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

отсутствие жалоб на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Подраздел 8. Сроки предоставления муниципальной услуги

43. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня представления заявления и всех необходимых документов. 

44. Время ожидания в очереди заявителями при подаче документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

45. Продолжительность приема заявителей у специалиста  при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

Подраздел 9. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

46. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги:

- обращение за получением Муниципальной услуги ненадлежащего лица;

- копии документов не удостоверены в установленном законодательством порядке;

- тексты документов написаны не разборчиво;

- имена физических лиц, адреса их места жительства написаны не полностью;

- в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления, дающие возможность неоднозначного толкования представленных документов и вызывающие сомнения в законности предоставленных документов;

- документы содержат серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- истек срок действия документа.

47. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги

- отсутствие одного из документов, указанных в п. 9 настоящего Стандарта;

- несоответствие хотя бы одного из документов, перечисленных в  пункте 9 настоящего Стандарта, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания Муниципальной услуги;

- представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий;

- несоответствие испрашиваемого целевого назначения земель или земельных участков утвержденным документам территориального планирования и документации по планировке территории, землеустроительной документации.

- поступление от заявителя письменного заявления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

- вступившие в законную силу определение или решение суда;

- выявленные недостатки в оформлении документов (отсутствия необходимых документов).

Подраздел 10. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные федеральными законами, законами Республики Мордовия, правовыми актами Главы Республики Мордовия и Правительства Республики Мордовия

48. 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

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

прием и регистрация документов;

рассмотрение заявления и документов. Принятие решения о постановке (отказе в постановке) на учет и уведомление заявителя.

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении 4 к Административному регламенту.

Глава 2. Прием и регистрация документов

50. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя, либо обращение лица, действующего от имени заявителя, при наличии надлежаще оформленных полномочий, в МБУ «МФЦ» с заявлением установленного образца и документами, указанными в пунктах 32-33  Административного регламента, либо получение соответствующего заявления и всех необходимых документов, указанных в пунктах 32-33 Административного регламента, по почте. 

Копии документов представляются заявителем вместе с оригиналами. Специалист МБУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов, не вправе требовать представления иных документов, кроме указанных в пунктах 32-33 Административного регламента. По собственному желанию заявитель может предоставить документы указанные в пункте 36 настоящего регламента

51. Специалист МБУ «МФЦ», ответственный за прием  документов:

1) устанавливает личность заявителя, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени;

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

3) осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам (по окончании проверки специалист  возвращает оригиналы документов заявителю);

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

документы, в установленных законодательством случаях удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их места нахождения;

фамилии, имена и отчества физических лиц, название юридического лица, адреса их места жительства и места нахождения написаны полностью;

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

документы не исполнены карандашом;

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

52. Специалист МБУ «МФЦ», регистрацию документов, вносит регистрирующую запись о приеме документов в журнал учета входящей и исходящей документации в соответствии с действующими правилами ведения учета документов. 

В журнале регистрации указывается следующая информация:

порядковый номер записи;

дата поступления документов;

данные о заявителе;

предмет обращения;

перечень представленных заявителем документов;

срок рассмотрения обращения.

53. По окончанию регистрирующих действий специалист МБУ «МФЦ», ответственный за прием  документов, выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения заявления. 

Продолжительность приема и регистрации документов составляет не более 15 минут на каждого заявителя.

54. В случае получения заявления и документов по почте, специалист МБУ «МФЦ», ответственный за предоставление муниципальной услуги, выполняет последовательность действий описанных в пунктах 44-47-51 Административного регламента. Расписка в получении документов направляется заявителю по почте в течение 1 дня.

55. После регистрации заявления и документов специалист МБУ «МФЦ», ответственный за прием  документов, в течение 1 дня передает заявление и документы в жилищную комиссию.

Глава 3. Рассмотрение заявления и документов.

Принятие решения о постановке (отказе в постановке)

на учет и уведомление заявителя

56. Юридическим фактом для начала административного действия является поступление заявления и документов в жилищную комиссию.
57. Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 10 рабочих дней со дня подачи документов заявителями, проводит проверку представленных заявителями документов на их соответствие предъявляемым требованиям нормативно-правовым актам Российской Федерации и Республики Мордовия, а также производится проверка сведений, содержащихся в документах. 

 58. Проверка данных, имеющихся в выписках из лицевых счетов, выписках из домовой книги может производиться специалистом опросом по телефону работников администраций сельских поселений Дубенского муниципального района, выдавших выписки, в случае возникновения каких-либо вопросов.

59. Проверка данных правоустанавливающих документов на жилое помещение (ордер, договор социального найма, свидетельство о государственной регистрации права собственности), в котором зарегистрированы по постоянному месту жительства заявители, могут быть проверены путем направления запросов в органы, осуществляющие государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним (Управление Федеральной регистрационной службы по Республике Мордовия, Филиал ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» по Республике Мордовия,).

60. Пакет представленных документов выносится специалистом на обсуждение жилищной комиссии при администрации Дубенского муниципального района. На основании решения жилищной комиссии готовится постановление Администрации Дубенского  муниципального района:

- о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья;

- об отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья.

61. В случае принятия  Администрацией Дубенского муниципального района постановления об отказе в постановке на учет, копия постановления администрации муниципального образования об отказе в принятии на учет выдается или направляется гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия данного постановления, которое может быть обжаловано в судебном порядке.

       62. В случае принятия  Администрацией Дубенского муниципального района постановления о постановке на учет, гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия данного постановления направляется письменное уведомление о постановке на учет, которое подписывается председателем жилищной комиссии.

         Уведомление должно содержать следующие обязательные данные (приложение 5 к Административному регламенту):

номер и дата постановления  Администрации Дубенского муниципального района, которым заявитель поставлен на учет;

номер очередности постановки на учет в качестве нуждающихся в  улучшении жилищных условий и имеющих право на государственную поддержку в строительстве или  приобретении жилья.

63. Принятые на учет заявители включаются в Книгу учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, которая ведется в Администрации Дубенского муниципального района как документ строгой отчетности, по установленной форме. В книге не допускаются подчистки, поправки, а также изменения, вносимые на основании документов, заверяются должностным лицом, на которое возложена ответственность за правильное ведение учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, и скрепляется печатью. На каждого гражданина, принятого на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий, заводится учетное дело, в котором содержатся все необходимые документы, являющиеся основанием для постановки на учет.  

64. Заявители включаются в список состоящих на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий и имеющих право на государственную поддержку в строительстве или  приобретении жилья в порядке очередности по дате обращения.

65. Книга учета составляется по форме, утвержденной постановлением Правительства Республики Мордовия от 25.08.2005 г. №335 «Об утверждении Правил учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья» (приложение 6 Административного регламента).

66. Составление Книги учета производится на основании постановления  Администрации Дубенского муниципального района. Список дополняется в связи с включением в список новых очередников согласно очередному принятому постановлению. Сформированный полный список хранится в жилищной комиссии при Администрации Дубенского муниципального района на бумажном и на электронных носителях.

67. Администрация  Дубенского муниципального района направляет ежегодно  в Территориальный орган федеральной службы государственной статистики по Республике Мордовия  отчеты о количестве граждан, состоящих на учете в  Администрации Дубенского муниципального района для улучшения жилищных условий и о количестве граждан, улучшивших жилищные условия.

 В отчетах указываются:

 количество граждан, поставленных на учет  в Администрации Дубенского  муниципального района за предыдущий год;

 в том числе: граждане, имеющие право на государственную поддержку;

 количество граждан, поставленных на учет в  Администрации Дубенского муниципального района в текущем году;

 в том числе: граждане, имеющие право на государственную поддержку;

 количество граждан, улучшивших жилищные условия в прошлом году;

 в том числе по программам государственной поддержки;

 количество граждан, улучшивших жилищные условия в текущем году;

 в том числе по программам государственной поддержки. 

Раздел 4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

68. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий сотрудников органов и организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, осуществляется их непосредственными руководителями, а также уполномоченным должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги.

69. Руководители органов и организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, организуют работу по предоставлению Муниципальной услуги, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению сотрудников, несут персональную ответственность за исполнение письменных обращений граждан, соблюдение законности.

70. Специалист МБУ "МФЦ" несет персональную ответственность за сохранность документов, полученных от заявителя, правильность и полноту их оформления, соблюдение срока исполнения процедур, достоверность, правильность и своевременность внесения сведений в информационную систему МБУ "МФЦ".

71. Специалист Отдела несет персональную ответственность за сохранность документов, переданных ему для исполнения, соблюдение срока исполнения процедур, законность подготовленных им документов.

72. Обязанности специалистов МБУ "МФЦ", обязанности специалиста Отдела по исполнению Административного регламента закрепляются в их должностных обязанностях.

73. Должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации Дубенского  муниципального района, или его заместителями.

74. Заместитель главы администрации Дубенского муниципального района, курирующий соответствующее направления деятельности, осуществляет контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги, который включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на нарушение порядка предоставления Муниципальной услуги.

75. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры 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

76.Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами Главе Администрации.

         77. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Отдела, должностного лица Отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

78. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Отдел. Жалобы на решения, принятые начальником Отдела, подаются в Администрацию.

Жалоба на действия (бездействие) специалистов МБУ "МФЦ" подаются директору МБУ "МФЦ". Жалоба на решения, принятые директором МБУ "МФЦ", подается в Администрацию.

79. Жалоба может быть направлена по почте, через МБУ "МФЦ", с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего Муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

80. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

81. Жалоба, поступившая в Отдел, МБУ "МФЦ", Администрацию подлежит рассмотрению начальником Отдела, директором МБУ "МФЦ", должностным лицом Администрации, уполномоченным на рассмотрение жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, МБУ "МФЦ", должностного лица Отдела, специалиста МБУ "МФЦ" 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.

82. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

83. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жалобы, либо отказе в удовлетворении жалобы заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

84. 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.

85. Гражданин также вправе обратиться с обращением в Администрацию и должностным лицам Администрации в порядке, определенном Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Приложение № 1
к административному регламенту администрации 

Дубенского муниципального района

«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» в Дубенском муниципальном районе
Форма заявления

Главе администрации Дубенского муниципального района   ___________________________________________________

от гр. ______________________________________________

__________________________________________________

                      ( фамилия, имя, отчество полностью)

проживающего по адресу:____________________________

__________________________________________________

тел.:_____________________ _________________________

Заявление

В связи с _____________________________________________________
указать причины отсутствия жилой площади

_____________________________________________________
или необходимости замены ее, дать краткую характеристику 

_____________________________________________________
дома и занимаемой жилплощади, а также указать, имеет ли

_____________________________________________________
заявитель и совместно проживающие с ним члены семьи жилое помещение 

_____________________________________________________
на праве личной собственности

              Прошу Вас рассмотреть мою просьбу о принятии моей семьи (меня) на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, имеющих право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья
О себе сообщаю, что я работаю _____________________________________________________
_____________________________________________________
          Семья  моя  состоит  из  «       »  человек,  из  них (указать  по  родству,  возрасту, с какого времени проживает)___________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
В случае изменения сведений, указанных в представленных  документах,обязуюсь в течение 14  дней  сообщить  о  них.  К  заявлению  прилагаются документы согласно перечню.
 «         » ______________20     г.            Личная подпись  ____________________________________

Я,______________________________________________________________________________

Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах. Подпись___________________                         Дата______________

Подпись лица, принявшего заявление с приложением документов _____________
Приложение № 2
к административному регламенту администрации 

Дубенского муниципального района

«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» в Дубенском муниципальном районе
Форма акта проверки жилищных условий
АКТ

ПРОВЕРКИ ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ ЗАЯВИТЕЛЯ

Населенный пункт ____________________________ "__" ________ _________________ г.

                                        (город, поселок, село и др.)

    Комиссия в составе: _____________________________________________________
_____________________________________________________
проверила жилищные условия гр. _____________________________________________________
                                    (фамилия, имя, отчество)

_______________________, проживающего в доме N _____ корпус N ____________________________________

кв. N _______ ул. ____________________, и установила следующее:

    1. Занимаемое жилое помещение в доме _____________________________________________________
                                           (форма собственности)

_____________________________________________________
состоит из ____ комнат жилой площадью ______________________________ кв. метров.

Размер каждой комнаты ______________________________________________ кв. метров.

Комнаты ________________________ на _________ этаже в ____________ этажном доме.

        (изолированные, смежные)

Дом _____________________________________________________
     (каменный, крупнопанельный, деревянный, ветхий, аварийный)

Комнаты ____________________________________________________.

                     (сухие, сырые, светлые, темные)

Квартира ____________________________________________________.

                  (отдельная, коммунальная, общежитие)

    2. Благоустройство дома (жилого помещения): _____________________________________________________

                                                  (водопровод,

_____________________________________________________
   канализация, вода, отопление (центральное, печное), ванная,

_____________________________________________________
                          лифт, телефон)

    3. _______________________________________ наниматель жилого помещения, член

        (фамилия, имя, отчество)

жилищно-строительного  кооператива,   собственник дома (нужное подчеркнуть).

    4. На данной площади проживают:

	N 
п/п
	Фамилия, 
имя,  
отчество 
	Год   
рождения
	Родственные
отношения 
	С какого 
времени  
проживает 
в данном 
населенном
пункте  
	Дата и вид 
(постоянная,
временная) 
регистрации 
в жилом   
помещении  
	Место  
работы. 
Должность

	1 
	2    
	3    
	4     
	5     
	6      
	7    

	
	
	
	
	
	
	


    5. Дополнительные данные о семье заявителя: _____________________________________________________
                                                 (семья инвалида

_____________________________________________________
      Великой Отечественной войны, погибшего военнослужащего,

__________________________________________________________________________________________________________
                        молодая семья, и т.д.)

    6. Заключение комиссии _____________________________________________________
_____________________________________________________
Подписи членов комиссии _____________________________________________________                                ____________________________________________________            _____________________________________________________
Начальник жилищно-эксплуатационной           _________________

организации                                       (подпись)

Подпись заявителя                                __________                      

Приложение № 3
к административному регламенту администрации 

Дубенского муниципального района

«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» в Дубенском муниципальном районе
Сведения
о месте нахождения, графике работы и контактных телефонах органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу

	Наименование органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу
	Почтовый адрес, юридический адрес
	Ф.И.О., должность
	Контактные номера телефонов
	График работы
	Адрес Интернет сайта (страницы), адрес электронной почты

	Администрация Дубенского муниципального района
	431770, с. Дубенки, ул. Денисова, д.4
	Прокин В.Г.- глава администрации Дубенского муниципального района
	8(83447) 2-19-86
	понедельник - пятница с 8.00 до 17.00 ч., перерыв на обед с 13.00 до 14.00 ч.; выходные дни - суббота, воскресенье
	http:\\www dubenkirm.ru;

,

Эл.почта dubur86@mail.ru

	Отдел по управлению  муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района
	431770, с. Дубенки, ул. Денисова, д.4
	Захаркин Р.В. – начальник отдел по управлению  муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района
	8(83447) 2-19-86
	понедельник - пятница с 8.00 до 17.00 ч., перерыв на обед с 13.00 до 14.00 ч.; выходные дни - суббота, воскресенье
	

	Муниципальное бюджетное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Дубенского муниципального района Республики Мордовия"
	431770, с. Дубенки, ул. Бровцева, д.1
	Вачаев  П.И. -директор МБУ "МФЦ"
	8 (83447) 2-17-77, 2-17-07
	понедельник - пятница с 8.30 до 17.30 ч., перерыв на обед с 13.00 до 14.00 ч.;. суббота с 8.30 до 14.00 ч. выходной 

 день -воскресенье
	mfc013
@mail.ru


Приложение № 4
к административному регламенту администрации 

Дубенского муниципального района

«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» в Дубенском муниципальном районе
Блок-схема алгоритма прохождения административной процедуры

 



Приложение № 5
к административному регламенту администрации 

Дубенского муниципального района

«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» в Дубенском муниципальном районе
                              гр._________________________________________
                              Адрес:______________________________________
Уважаемый __________________________________!

Жилищная комиссия при  Администрации Дубенского муниципального района сообщает, что постановлением Администрации от _________________________ за №________ Вы с составом семьи из ________ человек поставлены на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий с помощью мер государственной поддержки.

Ваш номер: в общем списке ________,

В списке граждан, имеющих право на государственную поддержку _______.

Согласно п. 17 Правил учета граждан, утвержденных постановлением Правительства РМ                                  от 25.08.2005 г. № 335, ежегодно в период с 1 января по  1 апреля необходимо пройти перерегистрацию.

Председатель жилищной комиссии

Администрации Дубенского  муниципального района   _____________________  С.С.Пиянзин                                                         

                                                                                                        (подпись)        

Приложение № 6
к административному регламенту администрации 

Дубенского муниципального района

«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» в Дубенском муниципальном районе
КНИГА

УЧЕТА ГРАЖДАН, НУЖДАЮЩИХСЯ

В УЛУЧШЕНИИ ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ

    Населенный пункт _____________________________________________________
                                                         (поселок, село и др.)

_____________________________________________________
                                  (наименование администрации муниципального образования)

_____________________________________________________
                                     Начата _____________ 19___ г.

                                     Окончена ___________ 19___ г.

	N 
п/п
	Фамилия, 
имя,   
отчество 
принятого 
на учет  
заявителя.
Состав  
семьи   
	Родство
	Год   
рождения
	Время   
проживания
в жилом  
помещении 
	Место   
работы,  
занимаемая
должность.
	Адрес и    
краткая    
характеристика
занимаемого  
жилого    
помещения.  
Срок     
проживания  
в данном   
населенном  
пункте    
	Срок проживания  
на территории   
муниципального  
образования    
	Основание  
постановки 
на учет   
	Постановление   
местной администрации о постановке на учет     
(номер и дата)  
	Примечание

	1 
	2     
	3   
	4    
	5     
	6     
	7       
	8
	9
	10
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Примечания. 1. Книга ведется в структурном подразделении местной администрации, либо специально уполномоченным должностным лицом (муниципальным служащим) местного самоуправления.

2. Книга должна быть пронумерована, прошнурована и скреплена печатью местной администрации, подписана должностным лицом местного самоуправления, на которое возложена ответственность за правильное ведение учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий.

3. Книга хранится как документ строгой отчетности. В книге не допускаются подчистки. Поправки, а также изменения, вносимые на основании документов, заверяются должностным лицом, на которое возложена ответственность за правильное ведение учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, и скрепляются печатью.

                                            Приложение № 7
к административному регламенту администрации 

Дубенского муниципального района

«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» в Дубенском муниципальном районе
Форма обращения на обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги
                                     Главе Администрации _________________
                                     ___________ муниципального района
                                     Заявителя:___________________________
                                                        (Ф.И.О.)
                                     _____________________________________
                                         проживающего(ей) по адресу
                                     _____________________________________
                                     тел._________________________________
Обращение
      Я, ________________________________________, обратился(ась) в Администрацию ___________ муниципального района  с заявлением о постановке на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, имеющих право на государственную поддержку.
      "____" _____________ 200___ года мною был получен отказ в постановке на учет в качестве нуждающихся  в  улучшении жилищных условий,  имеющих  право  на государственную поддержку в связи с____________________________________________________
                        (указать причины и обстоятельства отказа)

_____________________________________________________
 Прошу повторно рассмотреть мое заявление.
 _________________   _________________________________
 (подпись заявителя)        (фамилия, имя, отчество заявителя)
"___" ______________ 20__ г.
Приложение № 8
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Расписка
в получении документов на постановку на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий
	№

п/п
	наименование и  реквизиты документов
	количество экземпляров

	
	
	подлинник
	нотар.

заверен.

копия
	ксерокопия

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Заявитель:______________________________________ __________

                     (фамилия, имя, отчество)                                 (подпись)

Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ:

_____________________________________________ __________

(должность, фамилия, имя, отчество работника,               (подпись)

принявшего документы)

"___" ____________ 20 ___ г.

(дата выдачи расписки)                                                                                                                            
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

03.12.2012                                                                      № 539
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. Признать утратившим силу:

         Постановление администрации Дубенского  муниципального района  от 06.08.2012 № 323.

         3.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.

 4. Контроль за выполнением данного постановления возложить на первого заместителя Главы, начальника финансового управления  администрации Дубенского муниципального района   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 N 1
к постановлению администрации
Дубенского муниципального района
От 03.12.2012 № 539
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.

Круг заявителей

4. Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица, индивидуальные предприниматели, граждане Российской Федерации.

Требования к порядку информирования  о предоставление муниципальной услуги

           5. Порядок информирования о предоставления муниципальной услуги:

6. Информация о муниципальной услуге предоставляется муниципальным бюджетным учреждением Дубенского муниципального района Республики Мордовия "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Дубенского муниципального района" (далее - МБУ "МФЦ") с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении Заявителя в МБУ «МФЦ» 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. 

Место нахождения МБУ «МФЦ»: 431770, Республика Мордовия, Дубенский район, с. Дубенки, ул. Бровцева, д.1.

        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.

     График работы МБУ «МФЦ»: с понедельника по пятницу с 8.30 до 17.30 в субботу с 8.30 до 14.00, перерыв с 13.00 до 14.00.

      9. Способы получения информации о месте нахождения и графике работы Администрации Дубенского муниципального района и МБУ «МФЦ», ответственных за делопроизводство для получения муниципальной  услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Администрацией Дубенского муниципального района  и  МБУ «МФЦ» 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 МБУ «МФЦ», по номерам телефонов для справок.

10. Справочный телефон администрации Дубенского муниципального района: 8(3447) 2-19-86;  справочный телефон МБУ «МФЦ»: 8(83447) 2-17-07,  8(83447) 2-14-77.

11. Адрес официального сайта Администрации и МБУ «МФЦ» 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;

- электронный адрес для направления в МБУ «МФЦ»  электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной  услуги mfc013@mail.ru;

 - региональный портал государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия: http://gosuslugi.e-mordovia.ru
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru.

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

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

- 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) и МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д.1);

- путем размещения на информационном стенде в помещении МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д.1);

- 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 МБУ «МФЦ».

15.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.

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

17. Специалисты МБУ «МФЦ», осуществляющие устное информирование, должны 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, специалисты МБУ «МФЦ», осуществляющие устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

18.Специалисты МБУ «МФЦ», осуществляющие прием и консультирование (по телефону или лично) должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.

19.При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалисты МБУ «МФЦ», сняв трубку, должны назвать наименование организации, должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора специалист 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.

20.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.

21. На информационных стендах в МБУ «МФЦ» содержится следующая информация:

номера окон, 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.

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

23. 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

24. 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

25. 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 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.

2) Муниципальным учреждением Дубенского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Дубенского муниципального района" (далее - МБУ "МФЦ") - в части приема, регистрации заявлений и выдачи документов, консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги.

26. При предоставлении муниципальной услуги МБУ «МФЦ» взаимодействуют с:

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

ФБУ "Земельная кадастровая палата" по Республике Мордовия;

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

          Администрациями сельских поселений Дубенского муниципального района Республики Мордовия.

          26.1. Органы, ответственные за предоставление услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в пункте 1 части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2007 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Подраздел 3. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

27. 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.);

Решением Совета депутатов Дубенского муниципального района Республики Мордовия от 29.12.2005 г. N 132 "О принятии Устава Дубенского муниципального района";

Постановлением администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия от 01 марта 2011 года № 87 "О создании муниципального учреждения Дубенского муниципального района  "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Дубенском муниципальном районе".

Результат предоставления  муниципальной услуги

28. 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.

29. 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 №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).

28. Для участия в торгах претендент (лично или через своего представителя) представляет организатору торгов следующие документы:

- заявка по установленной форме - 2 экземпляра;

- платежный документ с отметкой банка о перечислении задатка;

- опись представленных документов в 2-х экземплярах.

Дополнительно к заявке представляют:

физические лица:

- копию документа, удостоверяющего личность;

- копию свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации;

юридические лица:

- нотариально заверенные копии учредительных документов юридического лица 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, ОКЭВД);

- копию документа, подтверждающего факт внесения записи о юридическом лице в Единый государственный реестр юридических лиц;

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

- копию документа, подтверждающего полномочия лица, заключающего договор аренды (субаренды), безвозмездного пользования от имени юридического лица;

индивидуальные предприниматели:

- копию документа, удостоверяющего личность;

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

- 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.

29.Сданные документы возврату не подлежат.

30. Порядок заполнения заявления о передаче муниципального имущества в аренду (субаренду), безвозмездное пользование.

Заинтересованные лица заполняют заявление о передаче муниципального имущества в аренду (субаренду), безвозмездное пользование от руки (чернилами или пастой) или машинописным способом (приложение 1).

31. Порядок заполнения заявки на участие в торгах на право заключения договора аренды муниципального имущества, содержание предложений по условиям торгов.

Заинтересованные лица заполняют заявку на участие в торгах на право заключения договора аренды муниципального имущества от руки (чернилами или пастой) или машинописным способом (приложение 2).

Предложения по условиям торгов должны быть изложены на русском языке и подписаны участником торгов либо его уполномоченным представителем. Размер арендной платы должен быть указан числом и прописью. В случае если числом и прописью указаны разные размеры арендной платы, принимается во внимание размер арендной платы, указанный прописью.

      32. В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, для получения информации, доступ к которой ограничен федеральными законами, на основании межведомственных запросов, заявитель при обращении за предоставлением муниципальной услуги подтверждает факт получения согласия обладателя такой информации в форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации, в том числе путем представления документа, подтверждающего факт получения указанного согласия.

        В случае, если для предоставления государственной или муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица.

       33. Заявитель имеет право представить документы с приложением нотариально заверенных копий документов в МФЦ:

в письменном виде по почте;

электронной почтой;

лично, либо через своих представителей.

Подраздел 5. Запреты, связанные с предоставлением муниципальной услуги

34. Органы, ответственные за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) предоставления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

3) осуществления действий и согласований, необходимых для получения государственных или муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг.

Подраздел 6. Сроки предоставления муниципальной услуги

35. 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.

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

37. 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 МБУ «МФЦ» при получении документов не должна превышать 15 минут.

Подраздел 7. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги после принятия заявления к рассмотрению

38. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги после принятия заявления специалистом МБУ «МФЦ» 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.

39. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги после принятия заявления специалистом МБУ «МФЦ» к рассмотрению является выявление в представленных документах (перечисленных в пункте 27-28 настоящего Административного регламента) сведений, не соответствующих действительности.

Подраздел 8. Стандарт комфортности

40. Максимальный срок ожидания в очереди при получение документов о предоставлении муниципальной услуги МБУ «МФЦ» составляет не более 15 минут.

41. Продолжительность приема получателей муниципальной услуги у специалиста МБУ «МФЦ» 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.

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

         Центральный вход в здание Администрации и МБУ «МФЦ» должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании.
       3. 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.

        44. 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 или в операционном зале МБУ «МФЦ».
      45. 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.

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

Подраздел 9. 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

47. 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

48. 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

49. Для предоставления муниципальной услуги заявители обращаются в МБУ «МФЦ» и представляют копии документов вместе с оригиналами.

В ходе приема специалист МБУ «МФЦ» производит проверку представленных документов: наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в пунктах 27-28  настоящего Административного регламента, сличает незаверенные копии документов с оригиналами.

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

Заявители могут направить заявление и прилагаемые к нему документы по почте в МБУ «МФЦ».

Глава 3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов

50. Специалист МБУ «МФЦ» 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 МБУ «МФЦ» 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 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 МБУ «МФЦ».

Специалист МБУ «МФЦ» 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.

Специалист МБУ "МФЦ" формирует почту из обращений со всеми приложенными документами и направляет не позднее следующего дня после регистрации в Отдел Администрации Дубенского муниципального района.

Глава 4. Подготовка постановления администрации Дубенского муниципального района о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района

51. 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.

Подготовленное постановление о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Дубенского муниципального района передается в МБУ «МФЦ».

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

52. Специалист МБУ «МФЦ» о получении готовых документов уведомляют заявителя в письменном виде при подаче им заявления.

53. Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги регистрируется специалистами МБУ «МФЦ» и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого заявителя. Один экземпляр возвращается в МБУ «МФЦ».

54. 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

55. Сотрудники Отдела и МБУ «МФЦ» несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

56. 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 и МБУ «МФЦ» положений Административного регламента.

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

 58. 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 и МБУ «МФЦ». По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

59. 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).

         60. 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

61. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Администрации и сотрудников МБУ «МФЦ»  в досудебном порядке.

62. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является получение Администрацией Дубенского муниципального района и (или) МБУ «МФЦ» письменной жалобы (претензии) на бумажном носителе, а также в электронной форме.

63. 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, сотрудника МБУ «МФЦ» в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

64. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Отдел. Жалобы на решения, принятые начальником Отдела, подаются в Администрацию.

Жалоба на действия (бездействие) специалистов МБУ "МФЦ" подаются директору МБУ "МФЦ". Жалоба на решения, принятые директором МБУ "МФЦ", подается в Администрацию.

65. Жалоба может быть направлена по почте, через МБУ "МФЦ", с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего Муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

66. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

61. Жалоба, поступившая в Отдел, МБУ "МФЦ", Администрацию подлежит рассмотрению начальником Отдела, директором МБУ "МФЦ", должностным лицом Администрации, уполномоченным на рассмотрение жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, МБУ "МФЦ", должностного лица Отдела, специалиста МБУ "МФЦ" 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.

68. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

69. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жалобы, либо отказе в удовлетворении жалобы заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

70. 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.

71. Гражданин также вправе обратиться с обращением в Администрацию и должностным лицам Администрации в порядке, определенном Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Приложение № 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

Приложение N 3
к Административному регламенту
администрации Дубенского муниципального района
по предоставлению муниципальной услуги:
"Предоставление в аренду, безвозмездное пользование имущества,
находящегося в муниципальной собственности
Дубенского муниципального района
Сведения
о месте нахождения, графике работы и контактных телефонах органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу

	Наименование органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу
	Почтовый адрес, юридический адрес
	Ф.И.О., должность
	Контактные номера телефонов
	График работы
	Адрес Интернет сайта (страницы), адрес электронной почты

	Администрация Дубенского муниципального района
	431770, с. Дубенки, ул. Денисова, д.4
	Прокин В.Г.- глава администрации Дубенского муниципального района
	8(83447) 2-19-86
	понедельник - пятница с 8.00 до 17.00 ч., перерыв на обед с 13.00 до 14.00 ч.; выходные дни - суббота, воскресенье
	http:\\www dubenkirm.ru;

,

Эл.почта dubur86@mail.ru

	Отдел по управлению  муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района
	431770, с. Дубенки, ул. Денисова, д.4
	Захаркин Р.В. – начальник отдел по управлению  муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района
	8(83447) 2-19-86
	понедельник - пятница с 8.00 до 17.00 ч., перерыв на обед с 13.00 до 14.00 ч.; выходные дни - суббота, воскресенье
	

	Муниципальное бюджетное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Дубенского муниципального района Республики Мордовия"
	431770, с. Дубенки, ул. Бровцева, д.1
	Вачаев  П.И. -директор МБУ "МФЦ"
	8 (83447) 2-17-77, 2-17-07
	понедельник - пятница с 8.30 до 17.30 ч., перерыв на обед с 13.00 до 14.00 ч.;. суббота с 8.30 до 14.00 ч. выходной 

 день -воскресенье
	mfc013
@mail.ru


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

04.12.2012                                                                          № 542
с. Дубенки

Об утверждении  административного регламента администрации  Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Исключение жилых помещений из числа служебных».

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г. №188-ФЗ, Федеральным Законом от 06.10.2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", 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 «Исключение жилых помещений из числа служебных».

       2.Признать утратившим силу:

       - Постановление администрации Дубенского муниципального района от 26.07.2012 № 305.

2.Опубликовать административный регламент администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия  по предоставлению муниципальной услуги «Исключение жилых помещений из числа служебных» 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 04.12.2012 г. N 542

Административный регламент

Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Исключение жилых помещений из числа служебных»

1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования  административного регламента

     1.Административный регламент Администрации  Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Исключение жилых помещений из числа служебных» (далее по тексту - Административный Регламент) определяет сроки последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги «Исключение жилых помещений из числа служебных» (далее по тексту – муниципальная услуга).

        2.Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по исключение жилых помещений из числа служебных и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по оказанию данной муниципальной услуги.

Подраздел 2. Круг заявителей

3. Получателями муниципальной услуги выступают граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Дубенского муниципального района, являющиеся нанимателями служебных жилых помещений муниципального жилищного фонда, которые:

в соответствии со статьей 103 Жилищного кодекса Российской Федерации не могут быть выселены из занимаемых ими служебных жилых помещений без предоставления других жилых помещений;

проживают в служебных жилых помещениях, предоставленных им до введения в действие Жилищного кодекса Российской Федерации, состоят в соответствии с пунктом 1 части 1 статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, или имеют право состоять на данном учете, и выселение которых без предоставления других жилых помещений не допускалось законом до введения в действие Жилищного кодекса Российской Федерации.

Граждане, указанные в пункте 3 Административного регламента, далее именуются заявителями.

4. От имени заявителей с заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе обратиться их представители. Полномочия представителя при этом должны быть подтверждены надлежащим образом оформленной доверенностью, полномочия опекунов - решением об установлении опеки.

Требования  к порядку  информирования о представления государственной услуги

   5. Порядок информирования о предоставления муниципальной услуги:
  6. Информация о муниципальной услуге предоставляется МБУ «МФЦ» с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении Заявителя в МБУ «МФЦ» 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 отдела Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям Администрации  Дубенского муниципального района: 431770, с. Дубенки,  ул. Денисова, д. 4. 

8. График работы отдела Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям Администрации  Дубенского муниципального района Республики Мордовия:

     Понедельник – пятница                          08.00 -17.00 

     Суббота и  воскресенье  выходные дни;

     Перерыв                                                     13.00 - 14.00.

9. Место нахождения МБУ «МФЦ»:

       Республики Мордовия: 431770, с. Дубенки,  ул. Бровцева, д. 1

     тел. (83447) 2-17-77.

     График работы МБУ «МФЦ»:

     Понедельник – пятница                          08.30 -17.30 

     Суббота                                                     09.30 -14.00

     Воскресенье                                              выходной день;

     Перерыв                                                     13.00 - 14.00.

 10. Способы получения информации о месте нахождения и графике работы Администрации Дубенского муниципального района, МБУ «МФЦ» ответственного за предоставления муниципальной  услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Администрацией Дубенского муниципального района, МБУ «МФЦ»  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.

11. Справочный телефон админиисрации: 8(3447) 2-19-86, 2-13-05;

12. 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 МБУ "МФЦ",   электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной  услуги mfc013@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.

13. 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.

- региональный портал государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия: http://gosuslugi.e-mordovia.ru
         14. 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 МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д. 1);

- путем размещения на информационном стенде в помещении МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д. 1);

- 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.

15. 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.

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

17. Специалист МБУ «МФЦ», осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист МБУ «МФЦ», осуществляющий устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования. В конце информирования специалист МБУ «МФЦ», 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.

18.Специалист МБУ «МФЦ», осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.

19.При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист МБУ «МФЦ», сняв трубку, должен назвать наименование организации, должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора специалист МБУ «МФЦ»  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.

20.При письменном обращении заинтересованных лиц ответ готовится в письменном виде на бланке МБУ «МФЦ»  и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого заявителя.

21.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.

22. На информационном стенде МБУ «МФЦ» содержится следующая информация:

кабинеты, номер окна, 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.

23. 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

        24.Наименование муниципальной услуги - исключение жилых помещений муниципального жилищного фонда из числа служебных.

Подраздел 2. Наименование исполнительного органа, предоставляющего  муниципальной услуги

         25. Муниципальная услуга предоставляется: 

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

        2). Муниципальным бюджетным учреждением Дубенского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Дубенском  муниципальном районе" (далее - МБУ "МФЦ") - в части приема, регистрации заявлений и выдачи документов, подготовки запросов в государственные органы документов, консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также установления соответствия принимаемых документов пункту 15  настоящего Административного регламента;

        26. При предоставлении муниципальной услуги органы местного самоуправления и МБУ «МФЦ»  взаимодействуют с:

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

      -ФГУП «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ» по Республике Мордовия;

-
Предприятиями, осуществляющими коммунальное обслуживание муниципального жилищного фонда.

       27. Органы, ответственные за предоставление услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в пункте 1 части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2007 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Результат  предоставления муниципальной услуги

28. Конечным результатом предоставления заявителям муниципальной услуги является:

- в случае принятия решения об исключении жилого помещения из числа служебных – издание постановления Администрации  Дубенского муниципального района об исключении жилого помещения из числа служебных.

- в случае принятия решения об отказе в исключении жилого помещения из числа служебных – письменное уведомление органа местного самоуправления об отказе в исключении жилого помещения из числа служебных.

Подраздел 3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

          29. Отношения, возникшие в связи с предоставлением  муниципальной услуги, регулируется  следующими нормативными  правовыми актами:

        Жилищный кодекс Российской Федерации;

      Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

       Устав Дубенского муниципального района (утв. Решением Совета Депутатов  Дубенского  районного Совета  депутатов  Республики  Мордовия от 29 декабря 2005г. № 132, опубликован  в газете «Новая жизнь» от 02 марта 2006г. № 8(8504);

Подраздел 4. Перечень документов, необходимых для получения заявителями муниципальной услуги, порядок их предоставления

30. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, подлежащих представлению заявителем и (или) уполномоченным лицом, указан в таблице 2.
Таблица 2
	Категория и (или) наименование предоставляемого документа
	Форма предоставления документа
	Примечание

	1
	2
	3

	1. Заявление об оказании услуги
	Подлинник
	Заявление оформляется в свободной форме

	2. Документ, удостоверяющий личность заявителя, в том числе:
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	Документы предоставляются в обязательном порядке

	2.1. Паспорт гражданина Российской Федерации
	То же
	То же

	2.2. Вид на жительство
	-II-
	-II-

	2.3. Военный билет офицера запаса
	-II-
	-II-

	2.4. Военный билет солдата, матроса, сержанта, старшины, прапорщика, мичмана
	-II-
	-II-

	2.5. Временное удостоверение личности гражданина РФ 
	-II-
	-II-

	2.6. Временное удостоверение, выданное взамен военного билета офицера запаса
	-II-
	-II-

	2.7. Временное удостоверение, выданное взамен военного билета солдата, матроса, сержанта, старшины, прапорщика, мичмана
	-II-
	-II-

	2.8. Общегражданский заграничный паспорт гражданина РФ (образца 1997 года)
	-II-
	-II-

	2.9. Свидетельство о рождении
	-II-
	-II-

	2.10. Удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу
	-II-
	-II-

	3. Документы, подтверждающие, родственные или иные отношения гражданина, подавшего заявление, с совместно проживающими с ним членами семьи*:
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	Документы представляются в обязательном порядке

	3.1. Свидетельство о заключении брака
	То же
	То же

	3.2. Свидетельство о перемене имени
	-II-
	-II-

	3.3. Свидетельство о расторжении брака
	-II-
	-II-

	3.4. Свидетельство о рождении
	-II-
	-II-

	3.5. Свидетельство о смерти
	-II-
	-II-

	3.4. Свидетельство об установлении отцовства
	-II-
	-II-

	3.4. Свидетельство об усыновлении
	-II-
	-II-

	4. Справка, заверенная подписью должностного лица, ответственного за регистрацию граждан по месту пребывания или по месту жительства, подтверждающая место жительство гражданина, подающего заявление, и (или) содержащая сведения о совместно проживающих с ним лицах (в том числе с предыдущего места жительства, если гражданин менял место жительства, начиная с 1991 года)**
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	Документы предоставляются в обязательном порядке

	5. Ордер на вселение в служебное жилое помещение (договор найма служебного жилого помещения) 
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	Документы предоставляются в обязательном порядке

	6. Документы, подтверждающие, что выселению в судебном порядке без предоставления другого жилого помещения наниматель и члены его семьи не подлежат:
	
	Документы предоставляются на основании статьи 106 Жилищного кодекса РСФСР и статьи 103 Жилищного кодекса Российской Федерации.

	6.1. Трудовая книжка
	Копия, заверенная работодателем
	То же

	6.2. Пенсионное удостоверение
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	-II-

	6.3. Удостоверение ветерана Великой Отечественной войны
	То же
	-II-

	6.4. Справка медико-социальной экспертизы о наличии инвалидности
	-II-
	-II-

	6.5. Удостоверение участника Великой Отечественной войны
	-II-
	-II-

	6.6. Удостоверение члена семьи погибшего (умершего) или пропавшего без вести при исполнении обязанностей военной службы или служебных обязанностей военнослужащего, должностного лица, сотрудника органов внутренних дел, органов федеральной службы безопасности, таможенных органов РФ, органов государственной противопожарной службы, органов по контролю за оборотом наркотических и психотропных веществ, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы
	-II-
	-II-

	7. Справки о наличии (отсутствии) права собственности на недвижимое имущество у заявителя и членов его семьи
	Подлинник или нотариально заверенная копия
	Документ предоставляется, если право собственности на жилое помещение не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

	8. Кадастровый паспорт на жилое помещение занимаемое заявителем и (или) совместно с ним проживающими членами семьи, либо иной документ, содержащий техническую информацию о жилом помещении
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	За получением документа необходимо обратиться в орган, осуществляющий техническую инвентаризацию жилищного фонда.


31. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций, указан в таблице 3.Указанные документы могут быть получены без участия заявителя в ходе межведомственного информационного обмена. Заявитель вправе по собственной инициативе представить эти документы.

Таблица 3
	Категория и (или) наименование документа
	Документ, предоставляемый заявителем по собственной инициативе
	Форма предоставляемого документа заявителем

	1
	2
	3

	1. Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии (отсутствии) регистрации права собственности на недвижимое имущество у заявителя и членов его семьи
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии (отсутствии) регистрации права собственности на недвижимое имущество у заявителя и членов его семьи
	Подлинник либо нотариально заверенная копия

	2. Выписка из решения о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	Выписка из решения о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия

	3. Выписка из реестра муниципальной собственности на служебное жилое помещение
	Выписка из решения о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	Подлинник либо нотариально заверенная копия


           32. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, приведены в таблице 4.
таблица 4.
	Наименование услуги
	Порядок, размер и основания взимания платы за услугу

	Выдача документов, содержащих сведения о месте жительства заявителя и совместно проживающих с ним лицах, а также документов, подтверждающих каждое предыдущее место жительства заявителя (для граждан, изменивших место жительство после 26.07.1991)
	Услуга предоставляется бесплатно

	Подготовка справок, подтверждающих наличие (отсутствие) права собственности у заявителя и членов его семьи
	Услуга предоставляется платно. Размер и порядок взимания платы за оформление документа установлен Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.1997 N 1301 "О государственном учете жилищного фонда в Российской Федерации" и Постановлением Правительства Российской Федерации от 04.12.2000 N 921 "О государственном техническом учете и технической инвентаризации в Российской Федерации объектов капитального строительства"

	Нотариальное удостоверение документов, нотариальное заверение копий документов, выдача нотариусом документов в целях предоставления муниципальных услуг
	Услуга предоставляется платно. Размер и порядок взимания платы за совершение нотариальных действий установлен Основами законодательства Российской Федерации о нотариате от 11.02.1993 N 4462-1

	Подготовка кадастрового паспорта
	Услуга предоставляется платно. Размер и порядок взимания платы за оформление документа установлен Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.1997 N 1301 "О государственном учете жилищного фонда в Российской Федерации" и Постановлением Правительства Российской Федерации от 04.12.2000 N 921 "О государственном техническом учете и технической инвентаризации в Российской Федерации объектов капитального строительства"


        Подраздел 5. Запреты, связанные с предоставлением муниципальной услуги

            33. Органы, ответственные за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:

           1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

           2) предоставления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

            3) осуществления действий и согласований, необходимых для получения государственных или муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг.

Подраздел 6. Перечень основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

           34. Основанием для отказа в принятии заявлений и документов являются:

       предоставление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками;

       предоставление документов в неприемный, нерабочий день;

предоставление документов лицом, не уполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо);

отсутствие в письменном обращении указаний на фамилию, имя, отчество (при наличии последнего) гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (с указанием индекса).

           35. В предоставлении услуги отказывается:

       в случае непредставления или предоставления неполного пакета документов;

      в случае предоставления недостоверных сведений, содержащихся в представленных документах,

      в случае если заявитель не относится к категориям граждан, предусмотренных пунктом 3 настоящего Административного регламента.

Подраздел 7. Стандарт комфортности

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная  услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной и текстовой информации о порядке предоставления такой услуги

36. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
36.1. Вход в МБУ «МФЦ» должен быть оборудован табличкой (вывеской), содержащей полное  наименование учреждения и график работы.

36.2. Для ожидания приема заинтересованным лицам отводятся места, оборудованные стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в здании.

36.3. Помещение для приема заявителей должно соответствовать Санитарным нормам и правилам пожарной безопасности.

36.4. 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.

Сроки предоставления муниципальной услуги.

        37.Сотрудник МБУ «МФЦ» принимает от заявителей заявление и документы для получения муниципальной услуги в соответствии пунктом 28 настоящего Административного регламента.

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

      Последовательность и сроки исключения жилых помещения из числа служебных определяется уровнем федерального, республиканского и муниципального бюджетов, сроками рассмотрения документов и принятия решения на жилищной комиссии при органе местного самоуправления.

Подраздел 8. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги

 38. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

количество обращений за получением муниципальной услуги;

количество получателей муниципальной услуги;

среднее количество человеко-часов, затраченных на оказание одной муниципальной услуги;

количество регламентированных посещений органа власти для получения муниципальной услуги;

максимальное количество документов, необходимых для оказания одной муниципальной услуги;

максимальное количество межведомственных запросов для обеспечения получения муниципальной услуги, в том числе количество межведомственных запросов, осуществляемых с помощью системы межведомственного взаимодействия;

максимальное количество документов, самостоятельно предоставляемых заявителем для получения муниципальной услуги;

максимальное время ожидания от момента обращения за муниципальной услугой до фактического начала оказания муниципальной услуги;

возможность получения муниципальной услуги через многофункциональный центр;

наличие информационной системы, автоматизирующей процесс оказания муниципальной услуги;

размещение информации о порядке оказания муниципальной услуги в сети Интернет;

размещение информации о порядке оказания муниципальной услуги в брошюрах, буклетах, на информационных стендах, электронных табло, размещенных в помещении органа власти, оказывающего муниципальной услугу;

возможность получения консультации должностного лица по вопросам предоставления муниципальной услуги:

по телефону,

через сеть Интернет,

по электронной почте,

при устном обращении,

при письменном обращении;

обеспечение возможности обслуживания людей с ограниченными возможностями (наличие пандусов, специальных ограждений, перил, обеспечивающих беспрепятственное передвижение инвалидных колясок);

наличие электронной системы управления очередью на прием для получения муниципальной услуги;

количество консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги;

максимальная удаленность места жительства потенциального заявителя от ближайшего места оказания муниципальной услуги;

максимальное время перемещения от места жительства потенциального заявителя до ближайшего места оказания муниципальной услуги;

максимальное время перемещения от места жительства потенциального заявителя до ближайшего места оказания муниципальной услуги на общественном транспорте;

доля заявителей, удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги, от общего числа опрошенных заявителей;

доля заявителей, удовлетворенных результатом предоставления муниципальной услуги, от общего числа опрошенных заявителей;

количество обоснованных жалоб на нарушение требований настоящего Административного регламента;

доля обоснованных жалоб от общего количества обращений за получением муниципальной услуги;

количество обращений в судебные органы для обжалования действий (бездействия) и (или) решений должностных лиц, осуществленных и (или) принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Подраздел 9.Требования к оплате предоставления муниципальной услуги, иные требования к предоставлению муниципальной услуги

39. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

                 40. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия (процедуры):

- прием документов от заявителя(-ей) для исключения жилого помещения из числа служебных

- рассмотрение принятого Заявления и представленных документов

- принятие решения об исключении (или об отказе в исключении) жилых помещений из числа служебных

Глава 1. Прием документов от заявителя(-ей) для исключения жилого помещения из числа служебных

41. Основанием для начала  исполнения  административной процедуры является прием специалистом МБУ «МФЦ»  заявления с приложением документов лично от заявителей, предусмотренных пунктом 30 настоящего Административного регламента, либо от имени заявителей документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных полномочий.

 В ходе приема специалист МБУ «МФЦ»  производит проверку представленных документов: наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в  пункте 30 настоящего Административного регламента, сличает незаверенные копии документов с оригиналами.

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

42. В случае представления заявителями документов, не соответствующих перечню, специалист МБУ «МФЦ»   вправе отказать в приеме Заявления и документов с указанием причин отказа и возможностей их устранения.

43. Если имеются основания для отказа в приеме документов, но заявитель настаивает на их представлении, специалист уполномоченного структурного подразделения после регистрации Заявления в течение 3 дней направляет заявителю письменное уведомление о причине отказа в рассмотрении представленных документов.

44. Заявление с приложениями документов регистрируется в журнале регистрации поступающих документов. Заявителю выдается расписка о приеме документов с указанием входящего номера, даты поступления и перечня документов, заверенная подписью МБУ «МФЦ», принявшего Заявление с приложением документов.

 45.Заявители могут направить Заявление и документы согласно перечню по почте. Специалист МБУ «МФЦ»  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 МБУ «МФЦ»  направляет заявителю уведомление об отказе в рассмотрении Заявления с указанием оснований для отказа и возможностей их устранения. Заявление с приложениями документов также регистрируется в журнале регистрации поступающих документов. Заявителю в течение двух дней высылается по почте расписка о приеме документов с указанием входящего номера, даты поступления и перечня документов, заверенная подписью специалиста МБУ «МФЦ», принявшего Заявление с приложением документов.

Глава 2. Рассмотрение принятого Заявления и представленных документов

46. Специалисты уполномоченного структурного подразделения, являющиеся ответственными исполнителями проводят экспертизу представленных заявителями документов на их соответствие предъявляемым требованиям, нормативным правовым актам Российской Федерации и Республики Мордовия, а также производится проверка сведений, содержащихся в документах.

47. 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 более 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 дней со дня уведомления. При этом срок рассмотрения поступившего Заявления устанавливается заново с момента устранения замечаний. В случае если замечания не устранены в указанный срок, специалист уполномоченного структурного подразделения готовит письмо - мотивированный отказ, которое подписывается главой органа местного самоуправления или заместителем главы органа местного самоуправления, курирующим предоставление муниципальной услуги.

48. Специалист уполномоченного структурного подразделения 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.

 49.Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и документов.

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

51. Специалист уполномоченного структурного подразделения Администрации рассматривает Заявление с приложением документов, предусмотренных  пунктом 30 настоящего Административного регламента в течение 20 дней со дня представления документов заявителями.

Глава 3. Принятие решения об исключении (или об отказе в исключении) жилых помещений из числа служебных
52. По результатам проверки и рассмотрения представленных документов, при условии их соответствия предъявляемым требованиям и полной комплектности специалистом уполномоченного структурного подразделения Заявление с документами выносится на рассмотрение общественной комиссии по жилищным вопросам при органе местного самоуправления (далее - Комиссия).

              53. Заседания Комиссии проводятся не реже одного раза в месяц. Личное присутствие заявителей при рассмотрении Комиссией документов не требуется. Комиссия принимает одно из следующих решений:

 - об исключении жилого помещения из числа служебных;

 - об отказе в исключении жилого помещения из числа служебных;

 54. На основании решения Комиссии специалистом уполномоченного структурного подразделения, являющегося ответственным исполнителем, в течение 15 дней с момента заседания Комиссии, готовится проект постановления главы органа местного самоуправления об утверждении протокола заседания Комиссии.

 55.Данное постановление в течение 3 дней согласовывается и проходит правовую экспертизу в соответствии с порядком подготовки и оформления проектов нормативных правовых актов органов местного самоуправления. При принятии Комиссией решения об исключении жилого помещения из числа служебных, специалист уполномоченного структурного подразделения в течение двух рабочих дней со дня регистрации постановления готовит постановление об исключении жилого помещения из числа служебных. Данное постановление в течение 3 дней согласовывается и проходит правовую экспертизу в соответствии с порядком подготовки и оформления проектов нормативных правовых актов органов местного самоуправления. Специалист уполномоченного структурного подразделения МБУ «МФЦ»   в течении пяти рабочих дней письменно, либо по телефону уведомляет заявителя о принятом решении. 

Раздел 4. Формы контроля  за исполнением  административного регламента

56. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий сотрудников органов и организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, осуществляется их непосредственными руководителями, а также уполномоченным должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги.

57. Руководители органов и организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, организуют работу по предоставлению Муниципальной услуги, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению сотрудников, несут персональную ответственность за исполнение письменных обращений граждан, соблюдение законности.

58. Специалист МБУ "МФЦ" несет персональную ответственность за сохранность документов, полученных от заявителя, правильность и полноту их оформления, соблюдение срока исполнения процедур, достоверность, правильность и своевременность внесения сведений в информационную систему МБУ "МФЦ".

59. Специалист Отдела несет персональную ответственность за сохранность документов, переданных ему для исполнения, соблюдение срока исполнения процедур, законность подготовленных им документов.

60. Обязанности специалистов МБУ "МФЦ", обязанности специалиста Отдела по исполнению Административного регламента закрепляются в их должностных обязанностях.

61. Должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации Дубенского  муниципального района, или его заместителями.

62. Заместитель главы администрации Дубенского муниципального района, курирующий соответствующее направления деятельности, осуществляет контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги, который включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на нарушение порядка предоставления Муниципальной услуги.

63. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

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

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

77. 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.

66. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Отдел. Жалобы на решения, принятые начальником Отдела, подаются в Администрацию.

Жалоба на действия (бездействие) специалистов МБУ "МФЦ" подаются директору МБУ "МФЦ". Жалоба на решения, принятые директором МБУ "МФЦ", подается в Администрацию.

67. Жалоба может быть направлена по почте, через МБУ "МФЦ", с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего Муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

68. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

69. Жалоба, поступившая в Отдел, МБУ "МФЦ", Администрацию подлежит рассмотрению начальником Отдела, директором МБУ "МФЦ", должностным лицом Администрации, уполномоченным на рассмотрение жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, МБУ "МФЦ", должностного лица Отдела, специалиста МБУ "МФЦ" 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.

70. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

71. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жалобы, либо отказе в удовлетворении жалобы заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

72. 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.

73. Гражданин также вправе обратиться с обращением в Администрацию и должностным лицам Администрации в порядке, определенном Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Приложение 1
к Административному регламенту
администрации  Дубенского муниципального района
по предоставлению муниципальной
услуги по исключению жилых помещения из числа служебных
 


 Главе Администрации 







  Дубенского муниципального района

 _____________________________________
 Заявителя: ___________________________
 (Ф.И.О.)
 проживающего(ей) по адресу
 ______________________________________
 тел. _________________________________
Обращение
 Я, _____________________, обратился(ась) в администрацию  Дубенского муниципального района с заявлением об исключении жилого помещения из числа служебных. 
 "_____" _____________ 200____ года мною был получен отказ в связи с  _______________________________________________________________________
(указать причины и обстоятельства отказа)
Прошу повторно рассмотреть мое заявление, представленное  "___" ______ 20__ г.
 __________________

__________________________________________
    (подпись заявителя)                                        (фамилия, имя, отчество заявителя)
 "___" ___________ 200__ г.
Приложение 2
к Административному регламенту
администрации  Дубенского муниципального района
по предоставлению муниципальной
услуги по исключению жилых помещения из числа служебных
Блок-схема
последовательности административных процедур оказания муниципальной услуги "Исключение жилых помещений из числа служебных"

  Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

                                  ▼

Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений 

                                  ▼

Принятие решения о заключении договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, исключенного из числа служебных, либо об отказе в исключении жилого помещения         муниципального жилищного фонда из числа служебных

Приложение 3
к Административному регламенту
администрации  Дубенского муниципального района
по предоставлению муниципальной
услуги по исключению жилых помещения из числа служебных
Администрация Дубенского муниципального района

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

	Телефон:
	(883447) 2-19-86, (883447) 2-13-16

	Факс:
	(883447) 2-11-01

	Адрес электронной почты
	dubur86@mail.ru

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


Муниципальное казенное учреждение
Дубенского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг"

	Почтовый адрес:
	431770, Республика Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  Бровцева, д.1

	Телефон:
	(883447) 2-14-77, 2-17-07

	Факс:
	(883447) 2-12-25

	Адрес электронной почты
	mfc013@mail.ru


График приема обращений

	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота

	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 14-00

	Обеденный перерыв

с 13-00 до 14-00


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

04.12.2012                                                                         № 543

c. Дубенки

О плане организации поэтапного предоставления муниципальных услуг по принципу «одного окна» в Дубенском муниципальном районе Республики Мордовия.
Во исполнение подпункта «е» пункта 2 Указа Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»: 

1. Утвердить  прилагаемый план организации поэтапного предоставления муниципальных услуг по принципу «одного окна» в Дубенском муниципальном районе Республики Мордовия. 

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

3. Настоящее Постановление вступает в силу в порядке и в сроки установленном  действующим законодательство
Глава администрации Дубенского

муниципального района                                          В.Г. Прокин
Утверждено

постановлением администрации

Дубенского муниципального района

Республики Мордовия 

от 04.12.2012 № 543

План

организации поэтапного предоставления и муниципальных услуг по принципу «одного окна» 

в Дубенском муниципальном районе Республики Мордовия

	№
	Мероприятия
	Срок выполнения
	Результат
	Ответственные за исполнение

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Утверждение перечня муниципальных услуг, предоставление которых осуществляется по принципу «одного окна» в МФЦ Дубенского муниципального района
	15 декабря 2012 г.
	Муниципальные акты об утверждении перечня услуг
	Администрация Дубенского муниципального района

	2.
	Утверждение плана развития действующего МФЦ Дубенского муниципального района, обеспечивающего к 2015 году не менее 90 процентов граждан, имеющих доступ к получению государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна» по месту пребывания, в том числе в МФЦ
	15 декабря 2012 г.
	Утверждённый, способов обеспечения предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна» (организация удалённого рабочего места МФЦ,  организация деятельности мобильных МФЦ, привлечение к реализации функций МФЦ иных организаций и т.д.)
	Администрация Дубенского муниципального района

	3.
	Утверждение планов по разработке и принятию нормативных актов органов местного самоуправления с целью проведения их в соответствии с требованиями Федерального закона от 28 июля 2012 г. № 133 – ФЗ, а также по подготовке предложений о необходимости внесения изменений в законодательство Российской Федерации, нормативные правовые акты Республики Мордовия, Дубенского муниципального района в целях расширения предоставления муниципальных услуг по принципу «одного окна»
	15 декабря 2012 г.
	Муниципальные акты об утверждении перечня услуг
	Администрация Дубенского муниципального района

	4.
	Принятие в установленном порядке актов о внесении изменений в действующие нормативные правовые акты Дубенского муниципального района, регламентирующие порядок и условия предоставления муниципальных услуг, с целью приведения их в соответствие с федеральными законами и обеспечения оказания муниципальных услуг по принципу «одного окна» в МФЦ, а также правовых актов, направленных на расширение предоставления муниципальных услуг по принципу «одного окна»
	1 июля 2013 г.
	Правовые акты муниципальных образований о внесении изменений и дополнений в действующие правовые акты
	Администрация Дубенского муниципального района


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

06.12.2012                                                                         № 547
с.Дубенки

О мерах по усилению пожарной безопасности  на территории Дубенского муниципального района  Республики Мордовия в осенне-зимний период 2012-2013гг.

В соответствии с п.7, п.21 ч.1 ст.15 Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131 ФЗ «Об общих принципах организации местного  самоуправления  в Российской Федерации», ст.19 Федерального закона от 21 декабря 2004 года № 69-ФЗ «О  пожарной безопасности»,  с целью предупреждения гибели и травматизма людей при пожарах, стабилизации обстановки с обеспечением пожарной безопасности на территории Дубенского муниципального района в осенне-зимний пожароопасный период 2012-2013 годов, администрация Дубенского муниципального района постановляет: 

1.Рекомендовать:

1.1 Главам администраций сельских поселений Дубенского муниципального района, руководителям организаций,  сельхозпредприятий и предприятий района:

- установить строжайший контроль и запрет на разведение костров, сжигания мусора, сухой травы и бытовых отходов на территории населенных пунктов, в лесах, не допускать проведение палов стерни на сельскохозяйственных угодьях;

-обеспечить на объектах  необходимое количество первичных средств пожаротушения и средств связи;

-установить на территориях населенных пунктов дополнительные устройства громкого боя для оповещения населения при возникновении чрезвычайной ситуации;

- организовать силами местного населения и членов добровольных пожарных формирований патрулирование населенных пунктов с первичными средствами пожаротушения;

-провести подворные обходы жилого сектора для проведения инструктажей с населением по соблюдению требований пожарной безопасности;

-взять на контроль скашивание сухой травы на обочинах дорог в целях недопущения распространения огня на сельскохозяйственные и лесные массивы;

- обеспечить соответствие требованиям пожарной безопасности наружное противопожарное водоснабжение населенных пунктов, водонапорные башни оборудовать устройствами для забора воды пожарными автомобилями. Оборудовать подъезды с твердым покрытием (пожарные пирсы размером 12х12м) к естественным и искусственным водоисточникам.

-провести сходы граждан и проработать вопросы организации пожаротушения до прибытия сил и средств районной пожарной части. 

-в рамках республиканской операции «Жилище 2012» активизировать работу профилактических групп по проверке мест проживания многодетных семей, одиноко-престарелых и неблагополучных граждан;

-обязать население произвести ревизию печного отопления (ремонт печей, побелку дымоходов), электрооборудования и электропроводки частного подворья;

- продолжить агитацию среди населения по вступлению в члены добровольной пожарной охраны;

-определить возможные объемы финансовых средств в бюджетах на 2013 год, необходимых для обеспечения деятельности подразделений ДПО на 2013 год с учетом страхования, прохождения медицинского осмотра, материального стимулирования добровольцев и материально-технического обеспечения подразделений ДПО.

1.2 Редактору газеты «Новая Жизнь»:

-продолжить агитационно-разъяснительную работу среди населения  по соблюдению Правил пожарной безопасности в жилом секторе и на объектах с массовым пребыванием людей.

2.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на                                                                  заместителя главы по строительству, архитектуре и ЖКХ администрации Дубенского муниципального района Святкина В.П.

      3.Опубликовать настоящее постановление  в официальном  печатном  издании  Дубенского муниципального района  Республики Мордовия  и разместить на официальном сайте администрации Дубенского муниципального района http:// www.dubenkirm.ru.

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

муниципального района                                          В.Г.Прокин

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.12.2012                                                                      № 556                                                                              
с.Дубенки

Об организации ярмарки на территории Дубенского

муниципального района Республики Мордовия

 
 В соответствии с Федеральным законом от 28 декабря 2009г. № 381-ФЗ «Об  основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации», Законом Республики Мордовия от 3 мая 2007 года №41-З «О правовом регулировании отношений в сфере организации розничных рынков на территории Республики Мордовия» и постановления Правительства Республики Мордовия от 28 ноября 2007 года № 534 «Об утверждении порядка организации деятельности ярмарок на территории Республики Мордовия», на основании заявления ИП Девяткина В. Н. администрация Дубенского муниципального района  постановляет:

1. Разрешить индивидуальному предпринимателю Девяткину Виктору Николаевичу организацию универсальной муниципальной ярмарки.

2.  Местом проведения ярмарки определить с. Дубенки, ул. Микрорайон 2й, д. 14 «в» (около автостанции), время  проведения ярмарки с 6.00 до 14.00 часов.

Режим работы ярмарки: один раз в неделю по пятницам.

3. Утвердить Схему размещения торговых мест на ярмарке (приложение) Торговое место на ярмарке предоставляется по заключению договора аренды торгового места, размер платы устанавливается Девяткиным В.Н.

4. Девяткину В. Н. рекомендовать обеспечить информирование участников ярмарки и населения, органов контроля и надзора, правоохранительных органов о проведении ярмарки.

5. Рекомендовать Отделу внутренних дел по Дубенскому муниципальному району обеспечить меры по охране общественного порядка во время проведения ярмарки.

6.Опубликовать настоящее Постановление  на официальном сайте администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия.

7. Настоящее Постановление вступает в силу в порядке и в сроки установленные действующим законодательством.

Глава администрации Дубенского 

муниципального района


             В.Г.Прокин
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

12.12.2012                                                                         № 563                                                                            
с.Дубенки

Об образовании на территории муниципального образования 

«Дубенский муниципальный район»

единых избирательных участков, участков референдума для проведения голосования и подсчета голосов избирателей, участников референдума 

В соответствии со статьей 19 Федерального закона «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации», пунктом 7 статьи 4 Федерального закона 
от 2 октября 2012 года № 157-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О политических партиях» и Федеральный закон «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации»  постановляю:

1. Образовать по согласованию с Дубенской территориальной избирательной комиссией на территории муниципального образования «Дубенский муниципальный район» для проведения голосования и подсчета голосов избирателей, участников референдума единые избирательные участки, участки референдума:
	№ п/п
	Место нахождения

участковой избирательной комиссии,

комиссии референдума

	1
	2

	1.
	с.Ардатово, ул.Кооперативная, д.3, здание МБОУ «Ардатовская средняя общеобразовательная школа»

	2.
	с.Ардатово, ул.Кооперативная, д.1, здание МБУК «Дом Досуга и Творчества»

	3.
	п.Свиносовхоз, ул.Центральная, д.27, здание МБОУ «Совхозская начальная общеобразовательная школа», 



	4.
	д.Чкалово,ул.Центральная,д.16, здание  бывшего ФАП

	5.
	с.Дубенки, ул.Бровцева, д. 139, здание ГБОУ СПО (ССУЗ) «Дубенский аграрный техникум»

	6.
	с.Дубенки, ул.Денисова, д.7, здание МБОУ «Дубенская средняя общеобразовательная школа»

	7.
	с.Дубенки ул.Центральная, д.11,  здании МБУК «Дубенский РДК»

	8.
	С.Дубенки, ул.Луговая ,д.5 здание МБДОУ  «Дубенский детский сад «Ромашка

	9.
	с.Енгалычево, ул.Лесная, д.4, здание МБОУ «Енгалычевская основная общеобразовательная школа»

	10.
	с.Кабаево, ул. Московская,д.125 здание МБОУ «Кабаевская средняя общеобразовательная школа»

	11.
	с.Турдаки, ул.Куйбышева,д.60 здание  филиала МБОУ «Кабаевская  средняя  общеобразовательная школа»

	12.
	с.Сайнино, ул.Школьная, д.1,здание МБУК «Кабаевский культурно-досуговый центр» (с.Сайнино)

	13.
	с.Кайбичево, ул.Ленина,д.85 А, здание администрации  Кайбического сельского поселения

	14.
	с.Кочкурово, ул.Ленина, д.3, здание МБОУ «Кочкуровская средняя общеобразовательная школа»

	15.
	С.Красино, ул.Молодежная, д.1, здание МБОУ «Красинская средняя общеобразовательная школа»

	16.
	с. Ломаты, ул.Семипалаты, д.1 здание МБОУ «Ломатская основная общеобразовательная школа»

	17.
	с.Неклюдово, ул.Богдановка, д.11, здание филиала МБОУ «Ломатская основная общеобразовательная школа»

	18.
	с.Морга, ул.Московская,д.30, здание МБУК «Дом досуга и творчества» Моргинского сельского поселения

	19.
	с.Николаевка, ул.Школьная,д.5 здание МБОУ «Николаевская основная общеобразовательная школа»

	20.
	с.Петровка ул.Школьная д.3, здание МБОУ  «Петровская основная общеобразовательная школа»

	21
	с.Поводимово, ул.Школьная, д.2, здание МБОУ «Поводимовская средняя общеобразовательная школа»

	22
	с.Поводимово, ул.Школьная, д.2, здание МБОУ «Поводимовская средняя общеобразовательная школа»

	23
	с.Поводимово ул.Школьная, д.1, здание пришкольного  интерната МБОУ «Поводимовская средняя общеобразовательная школа»

	24.
	д.Антоновка, ул.Лесная , д.1, здание Антоновского сельского клуба 

	25. 
	С.Пуркаево,ул.Жадейкина,д.1, здание администрации Пуркаевского сельского поселения

	26.
	с.Чеберчино, ул.Большая, д.23Б, здание администрации Чеберчинского сельского поселения

	27.
	с.Чиндяново, ул.Советская, д.11, здание МБОУ «Чиндяновская основная общеобразовательная школа»


2. Утвердить прилагаемое описание границ единых избирательных участков, участков референдума для проведения голосования и подсчета голосов избирателей, участников референдума на территории муниципального образования «Дубенский муниципальный район».

3. Поручить руководителю аппарата  администрации Суродеевой Г.А.:

3.1.Ежегодно по состоянию на 1 января и 1 июля осуществлять контроль за соответствием числа избирателей, участников референдума на избирательных участках, участках референдума, образованных на территории муниципального образования «Дубенский муниципальный район»,  требованиям пункта 2 статьи 19 Федерального закона «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации».

3.2. Осуществлять контроль за соблюдением пункта 4 статьи 19 Федерального закона «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации» при подготовке списка избирательных участков для проведения голосования и подсчета голосов избирателей на очередных и дополнительных выборах депутатов Государственного Собрания Республики Мордовия и представительного органа муниципального образования.

3.3. Вносить по согласованию с Дубенской территориальной избирательной комиссией предложения главе администрации об уточнении перечня избирательных участков, участков референдума и их границ 
по основаниям, предусмотренным статьей 19 Федерального закона 
«Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие 
в референдуме граждан Российской Федерации».

3.4. Составлять списки избирательных участков, участков референдума с указанием их границ либо перечня населенных пунктов, номеров, мест нахождения участковых комиссий и помещений для голосования не позднее чем за 50 дней до дня голосования и обеспечивать их опубликование 
в сроки, установленные соответствующим законом о выборах и референдуме.

4. Опубликовать данное постановление в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте администрации Дубенского муниципального района.

5.Направить настоящее постановление в Центральную избирательную комиссию Республики Мордовия  и Дубенскую территориальную                                                                                                                  избирательную комиссию.

6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Суродееву Г.А..

Глава администрации Дубенского 

муниципального района


              В.Г.Прокин
	
	               Приложение №1

Утверждено

постановлением  главы администрации муниципального образования «Дубенский муниципальный район»

«12» декабря 2012 г. № 563


Описание

границ единых избирательных участков, участков референдума 

для проведения голосования и подсчета голосов избирателей, участников референдума на территории муниципального образования «Дубенский муниципальный район»

	№ 
п/п
	Описание границ избирательного участка,

 участка референдума
	Место голосования
	Количество избира-телей, участников референдума

	1
	2
	3
	4

	1.
	Улицы села Ардатово:50 лет Победы, Советская, Пролетарская, Кооперативная, Сосновая, Молодежная.
	с.Ардатово,ул.Кооперативная д,3, здание МБОУ «Ардатовская средняя общеобразовательная школа»
	687

	2.
	Улицы села Ардатово: Колхозная,п.Красные Луга.
	с.Ардатово, улКооперативная, д.1 здание МБУК «Дом Досуга и Творчества» Ардатовского сельского поселения
	214

	2.
	п.Свиносовхоз
	п.Свиносовхоз, ул.Центральная,д.27,здание МБОУ «Совхозская начальная общеобразовательная школа».
	389

	3.
	д.Чкалово,пос.Соловьевка, пос.Пашевка
	д.Чкалово,ул.Центральная,д.16, здание  бывшего ФАП
	69

	4.
	Улицы села Дубенки: Бровцева, с дома №102 по  дом №118, с дома №101 по дом №121, дома №№ 2,3,5,6,7,8, 9,10,12,13,14,15,16, 17,18,19,20,21,22,23,24,25,26,27  Волгушева, Юртова, 2-й микрорайон,Юбилейная,Сергея Бурнаева
	с.Дубенки, ул.Бровцева, д. 139 здание ГБОУСПО (ССУЗ) «Дубенский аграрный техникум»
	895

	5.
	Улицы села Дубенки:  Аэропортная,  Жадейкина, Центральная с дома №23 по дом №25,  Денисова,  40 лет Победы, 30 лет Победы, Сельхозтехника, Мелиораторов, переулок Денисова, переулок Жадейкина, Бровцева с дома №120 по дом №152, с дома №127 по дом №137
	с.Дубенки, ул.Денисова, д.7 здание МБОУ «Дубенская средняя общеобразовательная школа»
	655

	6.
	Улицы села Дубенки: Манина, Советская с дома №7 по дом №233, с дома №2 по дом №196, Центральная с дома №1 по дом №5, с дома №4 по дом №10, Юнаева,  Набережная, Наумкина, Садовая.
	с.Дубенки ул.Центральная, д.11 здании МБУК «Дубенский РДК»
	939

	7.
	Улицы села Дубенки: Новая, Пионерская, Энергетическая, Молодежная. Первомайская, Комсомольская, Коммунистическая, Луговая, Советская с дома №1 по дом №5.
	с.Дубенки, ул.Луговая, 

д.5 МБДОУ  «Дубенский детский сад «Ромашка
	573

	8.
	с.Енгалычево, д.Явлейка
	с.Енгалычево, ул.Лесная, д.4 здании МБОУ «Енгалычевская основная общеобразовательная школа»
	393

	9.
	с.Кабаево, 

с.Сайнино:Улица.Гоголя с дома №27 по №31 и с дома №42 по №46
	с.Кабаево, ул. Московская,д.125 здание МБОУ «Кабаевская средняя общеобразовательная школа»
	524

	10.
	с.Турдаки
	с.Турдаки, ул.Куйбышева,д.60 здание  филиала МБОУ «Кабаевская  средняя  общеобразовательная школа»
	215

	11.
	с.Сайнино: Улицы: Ленинская, Красная площадь, Комсомольская, Школьная, Гоголя с дома №2 по №40 и с дома №1 по №25
	с.Сайнино , ул.Школьная,д.1,здание МБУК «Кабаевский культурно-досуговый центр» (с.Сайнино)
	87

	12.
	с.Кайбичево
	с.Кайбичево, ул.Ленина,д.85 А, здание администрации  Кайбического сельского поселения
	205

	13.
	с.Кочкурово
	с.Кочкурово, ул.Ленина, д.3, здание МБОУ «Кочкуровская средняя общеобразовательная школа»
	518

	14.
	с.Красино, п.Ольховка, с.Ливадка
	С.Красино,ул.Молодежная, д.1, здание МБОУ «Красинская средняя общеобразовательная школа»
	414

	15.
	с.Ломаты
	с. Ломаты, ул.Семипалаты,д.1 здание МБОУ «Ломатская основная общеобразовательная школа»
	277

	16.
	с.Неклюдово
	с.Неклюдово,ул.Богдановка, д.11, здание филиала МБОУ «Ломатская основная общеобразовательная школа»
	56

	17.
	с.Морга


	с.Морга, ул.Московская,д.30 здание МБУК «Дом досуга и творчества» Моргинского сельского поселения
	436

	18.
	с.Николаевка
	с.Николаевка, ул.Школьная,д.5 здание МБОУ «Николаевская основная общеобразовательная школа»


	399

	19.
	с.Петровка
	с.Петровка ул.Школьная д.3, здание МБОУ  «Петровская основная общеобразовательная школа»
	363

	20.
	Улицы села Поводимово:  Бурнаева, Колхозная, Комсомольская с дома №3 по дом №15, с дома №2 по дом №60, с дома №25 по дом №57, Ленина, Пушкина дом №1, с дома №5 по дом №83, Рабочая с дома №97 по дом №173, с дома №48 по дом №96, Школьная, переулок Кооперативный, переулок Набережный дом №20 с дома №21 по дом №27.
	с.Поводимово, ул.Школьная, д.2, здание МБОУ «Поводимовская средняя общеобразовательная школа»
	835

	21
	Улицы  села Поводимово: Пушкина с дома №85 по дом №147, с дома №2 по дом №106, Горького, Советская, Новая с дома № 1по дом №37, с дома №2 по дом №52 переулок Пролетарский. 


	с.Поводимово, ул.Школьная, д.2, здание МБОУ «Поводимовская средняя общеобразовательная школа»
	641

	22
	Улицы села Поводимово: Ечмаева, Комсомольская с дома №17 по дом №23, Пушкина дом №3 (дом интернат для престарелых), Рабочая с дома №1 по д.№95,  с дома №2 по дом №46,  Садовая,  переулок Набережный с дома №1 по дом № 19, переулок Чапаева
	с.Поводимово ул.Школьная, д.1, здание пришкольного  интерната МБОУ «Поводимовская средняя общеобразовательная школа»
	360

	23
	д.Антоновка, п.Залесье, с.Поводимово: ул.Новая с дома №39по д.№47


	д.Антоновка, ул.Лесная, д.1, здание Антоновского сельского клуба 
	180

	24.
	с.Пуркаево
	с.Пуркаево, ул.Жадейкина, д.1, здание администрации Пуркаевского сельского поселения
	533

	25. 
	с.Чеберчино, п.Красное Польцо
	с.Чеберчино, ул.Большая,д.23Б,здание администрации Чеберчинского сельского поселения
	334

	26.
	с.Чиндяново
	с.Чиндяново, ул.Советская ,д.11 здание МБОУ «Чиндяновская основная общеобразовательная школа»
	432


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

с.Дубенки

17.12.2012                                                                       № 573

О внесении изменений в Постановление администрации

Дубенского муниципального района № 414 от 19.09.2012 г. «Об утверждении Положения об установлении соотношения должностных окладов руководителей к средней заработной плате работников, относящихся к основному персоналу возглавляемых ими муниципальных учреждений образования»

  В связи с переходом на новую систему оплаты труда администрация Дубенского муниципального района постановляет:

1.Внести изменения в постановление администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия № 414 от 19.09.2012 г. «Об утверждении Положения об установлении соотношения должностных окладов руководителей к средней заработной плате работников, относящихся к основному персоналу, возглавляемых ими муниципальных учреждений образования»:

 1.1. Пункт 1  раздела 2 «Порядок и условия установления выплат стимулирующего характера»  изложить в новой редакции: 

«Выплаты стимулирующего характера руководителям муниципальных образовательных учреждений Дубенского муниципального района производятся из средств централизованного фонда стимулирования руководителей один раз в месяц и единовременную годовую выплату по итогам работы за календарный год за результативность и интенсивность деятельности образовательного учреждения».

Глава администрации  
Дубенского муниципального района                      В.Г.Прокин

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

17.12.2012                                                                        № 574                                                                      
с.Дубенки

О внесении изменений в постановление Администрации Дубенского муниципального района  от 12.12.2012 № 563 «Об образовании на территории муниципального образования 

«Дубенский муниципальный район»

единых избирательных участков, участков референдума для проведения голосования и подсчета голосов избирателей, участников референдума»

В соответствии с решением Центральной избирательной комиссии Республики Мордовия о единой нумерации избирательных участков референдума на территории Республики Мордовия, администрация Дубенского муниципального района постановляет:

 Приложение №1 постановления администрации Дубенского муниципального района от 12.12.2012 №563«Об образовании на территории муниципального образования «Дубенский муниципальный район» единых избирательных участков, участков референдума для проведения голосования и подсчета голосов избирателей, участников референдума» изложить в новой  редакции:
	
	               «Приложение №1

Утверждено

постановлением  главы администрации муниципального образования «Дубенский муниципальный район»

«12» декабря 2012 г. № 563


Описание

границ единых избирательных участков, участков референдума 

для проведения голосования и подсчета голосов избирателей, участников референдума на территории муниципального образования «Дубенский муниципальный район»

	№ 
п/п
	Номер избирательного участка
	Описание границ избирательного участка,

 участка референдума
	Место голосования
	Количество

 избирателей, участников референдума

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	143
	Улицы села Ардатово:50 лет Победы, Советская, Пролетарская, Кооперативная, Сосновая, Молодежная.
	с.Ардатово,ул.Кооперативная д,3, здание МБОУ «Ардатовская средняя общеобразовательная школа»
	687

	2.
	144
	Улицы села Ардатово: Колхозная,п.Красные Луга.
	с.Ардатово, улКооперативная, д.1 здание МБУК «Дом Досуга и Творчества» Ардатовского сельского поселения
	214

	2.
	145
	п.Свиносовхоз
	п.Свиносовхоз, ул.Центральная,д.27,здание МБОУ «Совхозская начальная общеобразовательная школа».
	389

	3.
	146
	д.Чкалово,пос.Соловьевка, пос.Пашевка
	д.Чкалово,ул.Центральная,д.16, здание  бывшего ФАП
	69

	4.
	147
	Улицы села Дубенки: Бровцева, с дома №102 по  дом №118, с дома №101 по дом №121, дома №№ 2,3,5,6,7,8, 9,10,12,13,14,15,16, 17,18,19,20,21,22,23,24,25,26,27  Волгушева, Юртова, 2-й микрорайон,Юбилейная,Сергея Бурнаева
	с.Дубенки, ул.Бровцева, д. 139 здание ГБОУСПО (ССУЗ) «Дубенский аграрный техникум»
	895

	5.
	148
	Улицы села Дубенки:  Аэропортная,  Жадейкина, Центральная с дома №23 по дом №25,  Денисова,  40 лет Победы, 30 лет Победы, Сельхозтехника, Мелиораторов, переулок Денисова, переулок Жадейкина, Бровцева с дома №120 по дом №152, с дома №127 по дом №137
	с.Дубенки, ул.Денисова, д.7 здание МБОУ «Дубенская средняя общеобразовательная школа»
	655

	6.
	149
	Улицы села Дубенки: Манина, Советская с дома №7 по дом №233, с дома №2 по дом №196, Центральная с дома №1 по дом №5, с дома №4 по дом №10, Юнаева,  Набережная, Наумкина, Садовая.
	с.Дубенки ул.Центральная, д.11 здании МБУК «Дубенский РДК»
	939

	7.
	150
	Улицы села Дубенки: Новая, Пионерская, Энергетическая, Молодежная. Первомайская, Комсомольская, Коммунистическая, Луговая, Советская с дома №1 по дом №5.
	с.Дубенки, ул.Луговая, 

д.5 МБДОУ  «Дубенский детский сад «Ромашка
	573

	8.
	151
	с.Енгалычево, д.Явлейка
	с.Енгалычево, ул.Лесная, д.4 здании МБОУ «Енгалычевская основная общеобразовательная школа»
	393

	9.
	152
	с.Кабаево, 

с.Сайнино:Улица.Гоголя с дома №27 по №31 и с дома №42 по №46
	с.Кабаево, ул. Московская,д.125 здание МБОУ «Кабаевская средняя общеобразовательная школа»
	524

	10.
	153
	с.Турдаки
	с.Турдаки, ул.Куйбышева,д.60 здание  филиала МБОУ «Кабаевская  средняя  общеобразовательная школа»
	215

	11.
	154
	с.Сайнино: Улицы: Ленинская, Красная площадь, Комсомольская, Школьная, Гоголя с дома №2 по №40 и с дома №1 по №25
	с.Сайнино , ул.Школьная,д.1,здание МБУК «Кабаевский культурно-досуговый центр» (с.Сайнино)
	87

	12.
	155
	с.Кайбичево
	с.Кайбичево, ул.Ленина,д.85 А, здание администрации  Кайбического сельского поселения
	205

	13.
	156
	с.Кочкурово
	с.Кочкурово, ул.Ленина, д.3, здание МБОУ «Кочкуровская средняя общеобразовательная школа»
	518

	14.
	157
	с.Красино, п.Ольховка, с.Ливадка
	С.Красино,ул.Молодежная, д.1, здание МБОУ «Красинская средняя общеобразовательная школа»
	414

	15.
	158
	с.Ломаты
	с. Ломаты, ул.Семипалаты,д.1 здание МБОУ «Ломатская основная общеобразовательная школа»
	277

	16.
	159
	с.Неклюдово
	с.Неклюдово,ул.Богдановка, д.11, здание филиала МБОУ «Ломатская основная общеобразовательная школа»
	56

	17.
	160
	с.Морга


	с.Морга, ул.Московская,д.30 здание МБУК «Дом досуга и творчества» Моргинского сельского поселения
	436

	18.
	161
	с.Николаевка
	с.Николаевка, ул.Школьная,д.5 здание МБОУ «Николаевская основная общеобразовательная школа»


	399

	19.
	162
	с.Петровка
	с.Петровка ул.Школьная д.3, здание МБОУ  «Петровская основная общеобразовательная школа»
	363

	20.
	163
	Улицы села Поводимово:  Бурнаева, Колхозная, Комсомольская с дома №3 по дом №15, с дома №2 по дом №60, с дома №25 по дом №57, Ленина, Пушкина дом №1, с дома №5 по дом №83, Рабочая с дома №97 по дом №173, с дома №48 по дом №96, Школьная, переулок Кооперативный, переулок Набережный дом №20 с дома №21 по дом №27.
	с.Поводимово, ул.Школьная, д.2, здание МБОУ «Поводимовская средняя общеобразовательная школа»
	835

	21
	164
	Улицы  села Поводимово: Пушкина с дома №85 по дом №147, с дома №2 по дом №106, Горького, Советская, Новая с дома № 1по дом №37, с дома №2 по дом №52 переулок Пролетарский. 


	с.Поводимово, ул.Школьная, д.2, здание МБОУ «Поводимовская средняя общеобразовательная школа»
	641

	22
	165
	Улицы села Поводимово: Ечмаева, Комсомольская с дома №17 по дом №23, Пушкина дом №3 (дом интернат для престарелых), Рабочая с дома №1 по д.№95,  с дома №2 по дом №46,  Садовая,  переулок Набережный с дома №1 по дом № 19, переулок Чапаева
	с.Поводимово ул.Школьная, д.1, здание пришкольного  интерната МБОУ «Поводимовская средняя общеобразовательная школа»
	360

	23
	166
	д.Антоновка, п.Залесье, с.Поводимово: ул.Новая с дома №39по д.№47


	д.Антоновка, ул.Лесная, д.1, здание Антоновского сельского клуба 
	180

	24.
	167
	с.Пуркаево
	с.Пуркаево, ул.Жадейкина, д.1, здание администрации Пуркаевского сельского поселения
	533

	25.
	168
	с.Чеберчино, п.Красное Польцо
	с.Чеберчино, ул.Большая,д.23Б,здание администрации Чеберчинского сельского поселения
	334

	26.
	169
	с.Чиндяново
	с.Чиндяново, ул.Советская ,д.11 здание МБОУ «Чиндяновская основная общеобразовательная школа»
	432


Глава администрации Дубенского 

муниципального района


          В.Г.Прокин
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 17.12.2012                                                                       № 575

с. Дубенки

Об утверждении Административного регламента Администрации Дубенского муниципального района  по предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление  гражданам жилых помещений маневренного специализированного жилищного фонда»

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"  и Уставом Дубенского муниципального района Республики Мордовия,   администрация Дубенского муниципального района  постановляет:

         1. Утвердить прилагаемый административный регламент Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление гражданам жилых помещений маневренного специализированного жилищного фонда".

2. Опубликовать административный регламент администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия  по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление гражданам жилых помещений маневренного специализированного жилищного фонда" 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

                                             УТВЕРЖДЕНО:

                                                                         постановлением администрации 

 Дубенского муниципального района

                                                                                Республики Мордовия

                                                    от 17.12.2012 № 575

Административный регламент
Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений маневренного специализированного жилищного фонда»


Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1.  Предмет регулирования  муниципальной услуги

      1. Административный регламент Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление гражданам жилых помещений маневренного специализированного жилищного фонда" (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения, доступности, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Административный регламент определяет сроки и последовательность действий при осуществлении полномочий по предоставлению гражданам жилых помещений маневренного специализированного жилищного фонда.

Подраздел 2. Круг заявителей

 2. За предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться гражданин Российской Федерации, действующий самостоятельно, либо через своего представителя (далее - получатель муниципальной услуги).

3.Жилье в домах маневренного фонда предназначено  для временного проживания.

4. В статья 95 ЖК РФ  определяет круг лиц, имеющие право  на обеспечение жильем в домах  маневренного фонда. К ним относятся:
- граждане, вынужденные временно покинуть занимаемые ими по договорам социального найма помещения в домах, подлежащих капитальному ремонту или реконструкции;

- граждане, утратившие жилые помещения в результате обращения взыскания на эти жилые помещения, которые были приобретены за счет кредита банка или иной кредитной организации либо средств целевого займа, предоставленного юридическим лицом на приобретение жилого помещения, и заложены в обеспечение возврата кредита или целевого займа, если на момент обращения взыскания такие жилые помещения являются для них единственными;

- граждане, у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств.

- иные граждане в случаях, предусмотренных законодательством.

  Данный перечень не является исчерпывающим – законодательством могут  быть  определены  и другие  категории граждан, имеющих  право временно  занимать жилье маневренного фонда.

Требования  к порядку  информирования о представления муниципальной услуги

5. Порядок информирования о предоставления муниципальной услуги:

6. Информация о муниципальной услуге предоставляется МБУ «МФЦ» с использованием средств телефонной связи, при личном, электроном  или письменном обращении Заявителя в МБУ «МФЦ», 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 - отдела по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям  Администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия:         431770, Республика Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  ул. Денисова, д. 4. 

       8. График работы отдела по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям Администрации Дубенского муниципального района        Республики Мордовия:

     Понедельник – пятница                                                   08.00 -17.00 

     Суббота и  воскресенье  выходные дни;

     Перерыв                                                                            13.00 - 14.00.

     9. Место нахождения МБУ «МФЦ»:

     431770, Республики Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  ул. Бровцева,   д.1;

      тел. (883447) 2-17-77.

      График работы МБУ «МФЦ»:

      Понедельник – пятница                                                   08.30 - 17.30 

      Суббота                                                                             09.30 - 14.00

      Воскресенье                                                                       выходной день;

      Перерыв                                                                             13.00 - 14.00.

     10. Способы получения информации о месте нахождения и графике работы Администрации Дубенского муниципального района, МБУ «МФЦ», ответственных за предоставление  муниципальной  услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется отделом по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям Администрацией Дубенского муниципального района, МБУ «МФЦ»  при личном  и письменном 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 МБУ «МФЦ», по номерам телефонов для справок.

11. Справочный телефон отдела по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям Администрацией Дубенского муниципального района: 8(3447) 2-19-86.

12. 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;

            -  электронный адрес для направления в МБУ «МФЦ» электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной  услуги mfc013@mail.ru;
            - региональный портал государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия: http://gosuslugi.e-mordovia.ru
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru.

13. 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.

14. 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 МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д. 1);

- путем размещения на информационном стенде в помещении МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д. 1);

- 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.

          15. На информационных стендах в МБУ "МФЦ" и официальном сайте Администрации Дубенского муниципального района содержится следующая информация:

- полные наименования органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу;

- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

- перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

- образец заявления;

- - перечень вышестоящих органов и должностных лиц, куда может быть подана жалоба на действие (бездействие) лиц  и органов ответственных за предоставление муниципальной услуги.

16. Консультирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист МБУ «МФЦ», ответственный за предоставление муниципальной услуги (при личном обращении, по телефону, письменно, в электронной форме).

17. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист МБУ «МФЦ», ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информирует Заявителя по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

18.При невозможности специалиста МБУ «МФЦ», ответственного за предоставление муниципальной услуги, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу, или обратившемуся гражданину, должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

 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.

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

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги

21. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление гражданам жилых помещений маневренного специализированного жилищного фонда» (далее - муниципальная услуга).

Подраздел 2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

22. Предоставление муниципальной услуги осуществляется:

Администрацией Дубенского муниципального района через структурное подразделение – отдел по управлению муниципальной собственностью  и земельным отношениям  (далее - отдел) на базе муниципального бюджетного учреждения Дубенского муниципального района  "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" Дубенском  муниципального района (далее - МБУ "МФЦ").

В ходе предоставления муниципальной услуги отдел взаимодействует с МБУ "МФЦ".

23. При предоставлении муниципальной услуги МБУ «МФЦ» взаимодействует с:

 Филиалом ФГБУ «ФКП Росреестра» по Республике Мордовия;

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

         Администрациями сельских поселений Дубенского муниципального района Республики Мордовия.

24. Органы, ответственные за предоставление услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в пункте 1 части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2007 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Подраздел 3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

25. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г. N 188-ФЗ (опубликован в "Российской газете" от 12 января 2005 г. N 1, в "Парламентской газете" от 15 января 2005 г. N 7-8, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. N 1 (часть I) ст. 14);

2) Федеральным Законом "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ (опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 г. N 19 ст. 2060);

3) Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (опубликован в Российской газете от 30 июля 2010 года N 168);

4) Постановлением Правительства РФ от 26 января 2006 г. N 42 "Об утверждении Правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений" (опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 06.02.2006 г. N 6, ст. 697, в "Российской газете" от 17.02.2006 г. N 34);

5) Законом Республики Мордовия от 1 июля 2005 г. N 57-3 "О правовом регулировании жилищных отношений в Республике Мордовия" (опубликован в газете "Известия Мордовии" от 05.07.2005 г. N 94 (23.351)- 13;

6) Уставом Дубенского муниципального района от 29 декабря 2005г. № 132 (утв. Решением Дубенского районного Совета депутатов Республики Мордовия (опубликован  в газете «Новая жизнь» от 2 марта 2006 г. № 132));

7) иными нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы управления и распоряжения земельными участками.

Подраздел 4. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

26. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления жилого помещения маневренного специализированного жилищного фонда получатель муниципальной услуги предоставляет:

1) заявление (приложение 1 к настоящему Административному регламенту);

2) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и всех членов его семьи (страницы 1, 2, 3, 4 паспорта: личность, регистрация по месту жительства, семейное положение, дети);

3) документы о составе семьи гражданина-заявителя (справка о составе семьи с места жительства, копии свидетельства о рождении детей, о заключении брака);

4) документы, на основании которых заявитель и члены его семьи используют жилое помещение, в котором они проживают на момент подачи заявления (свидетельство о государственной регистрации права, договор социального найма, договор коммерческого найма и др.);

5) копия финансового лицевого счета;

6) документы, подтверждающие факт обращения взыскания на жилое помещение, договор кредитования, займа;

7) документы, удостоверяющие, что единственное жилое помещение граждан стало непригодным для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств (акт уполномоченного органа о признании жилого помещения непригодным для проживания, справка о пожаре и иные документы).

         27. Указанные документы предоставляются в срок не позднее одного месяца с даты их выдачи.

         28. В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, для получения информации, доступ к которой ограничен федеральными законами, на основании межведомственных запросов, заявитель при обращении за предоставлением муниципальной услуги подтверждает факт получения согласия обладателя такой информации в форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации, в том числе путем представления документа, подтверждающего факт получения указанного согласия.

         29.В случае, если для предоставления государственной или муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица.

Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций. 

         30. Ниже перечисленные  документы могут быть получены без участия заявителя в ходе межведомственного информационного обмена. 

         1)выписка из домовой книги;

2) справка организации, уполномоченной в сфере технической инвентаризации, о наличии (отсутствии) жилых помещений, принадлежащих на праве собственности заявителю и членам его семьи;

3) выписки из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним об имеющихся правах гражданина и членов его семьи и сделках с недвижимым имуществом;

4) копия решения о капитальном ремонте, реконструкции жилых помещений муниципального жилищного фонда и переселении граждан в маневренный фонд на период проведения капитального ремонта, реконструкции муниципального жилищного фонда;

          31. Заявитель вправе по собственной инициативе представить эти документы.

Подраздел 5. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги после принятия заявления к рассмотрению

32.Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

  - отсутствие всех необходимых для принятия решения о предоставлении  жилого помещения муниципального жилищного фонда документов, предусмотренных в настоящем Административном регламенте,

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

-обнаружение недостоверных сведений в представленных документах.

33. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

Подраздел 6. Запреты, связанные с предоставлением муниципальной услуги

         34. Органы, ответственные за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) предоставления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

3) осуществления действий и согласований, необходимых для получения государственных или муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг.

Подраздел 7. Стандарт комфортности

35. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для получения муниципальной услуги - 45 минут.

Продолжительность приема получателя муниципальной услуги и регистрация документов не должна превышать 15 минут.

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

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

          36. 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.

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

       38. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- простота и ясность изложения информационных документов;

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

- доступность работы с заявителями;

- точность предоставления муниципальной услуги;

- профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги

39. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в 30-дневный срок со дня регистрации специалистом МКУ "МФЦ" заявления (обращения) в письменном виде о предоставлении жилого помещения маневренного специализированного жилищного фонда.

Результат предоставления  муниципальной услуги

40. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

 - при принятии положительного решения издается постановление Администрации Дубенского  муниципального района о предоставлении жилого помещения из маневренного специализированного жилищного фонда;

         - при отказе в предоставлении жилого помещения маневренного специализированного жилищного фонда готовится мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 8. Требования к оплате предоставления муниципальной услуги, иные требования к предоставлению муниципальной услуги
         41. 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

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

- прием документов;

- рассмотрение представленных документов;

- принятие решения о предоставлении жилого помещения маневренного специализированного жилого помещения;

- направление уведомления получателю муниципальной услуги.

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении 3 к Административному регламенту.

Глава 2. Прием граждан и регистрация документов

43. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение получателя муниципальной услуги в МБУ "МФЦ" с заявлением и документами, указанными в пункте 26 Административного регламента.

44. При обращении получателя муниципальной услуги с просьбой о предоставлении жилого помещения маневренного специализированного жилищного фонда специалист МБУ "МФЦ", 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 сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их места нахождения;

фамилии, имена и отчества физических лиц, название юридического лица, адреса их места жительства и места нахождения написаны полностью;

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

документы не исполнены карандашом;

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

45. После проведения проверки документов специалист МБУ "МФЦ", ответственный за прием и регистрацию заявлений, вносит регистрационную запись о приеме заявления в регистрационную карточку автоматизированной системы учета входящей и исходящей документации.

В регистрационной карточке указывается следующая информация:

порядковый номер записи;

дата поступления документов;

данные о получателе муниципальной услуги;

предмет обращения;

перечень представленных документов;

срок рассмотрения обращения.

46. По окончанию регистрационных действий специалист МБУ "МФЦ", ответственный за прием и регистрацию заявления, выдает получателю муниципальной услуги расписку в получении заявления и приложенного пакета документов с указанием даты его получения и срока рассмотрения.

Продолжительность приема и регистрации заявления составляет не более 15 минут на каждого заявителя.

47. В случае получения заявления по почте специалист МБУ "МФЦ", ответственный за прием и регистрацию документов, выполняет последовательность действий, предусмотренных пунктами 44 - 45 Административного регламента.

48. После регистрации заявления и документов специалист МБУ "МФЦ", ответственный за прием и регистрацию документов, в течение 1 дня передает заявление и документы в отдел по управлению муниципальной собственностью  и земельным отношениям Администрации Дубенского муниципального района.

Глава 3. Принятие решения либо отказа в предоставлении жилого помещения маневренного специализированного жилищного фонда

49. По результатам проверки и рассмотрения представленных документов принимается одно из следующих решений:

- о предоставлении жилого помещения маневренного специализированного жилищного фонда;

- об отказе в предоставлении жилого помещения маневренного специализированного жилищного фонда.

50. В случае принятия решения о предоставлении жилого помещения маневренного специализированного жилищного фонда специалистом отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги, готовится проект постановления Администрации Дубенского муниципального района о предоставлении жилого помещения.

После подписания постановления Главой Администрации Дубенского муниципального района получателю муниципальной услуги направляется письменное уведомление о предоставлении жилого помещения, содержащее номер и дату постановления Администрации Дубенского муниципального района о предоставлении жилого помещения маневренного специализированного жилищного фонда.

51. В случае если имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалистом отдела готовится проект уведомления об отказе в предоставлении жилого помещения маневренного специализированного жилищного фонда.

Уведомление должно содержать причины отказа, со ссылкой на номер и дату правового акта, с указанием должности лица, подписавшего его, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

52. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- не предоставление предусмотренных пунктом 26 Административного регламента документов;

- обращение заявителя, документы которого не подтверждают соответствующего права на предоставление жилого помещения маневренного специализированного жилищного фонда.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного 

регламента
          53. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными сотрудниками отдела последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом, осуществляется руководителем аппарата Администрации Дубенского муниципального района.

54. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами МБУ "МФЦ" последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом, осуществляется директором МБУ "МФЦ".

55. Специалисты отдела несут ответственность за соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур, установленных настоящим Административным регламентом.

56. Специалисты МБУ "МФЦ", содействующие предоставлению муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с нормативными документами МБУ "МФЦ".

Персональная ответственность специалистов отдела  и специалистов МБУ "МФЦ" закрепляется в их должностных инструкциях.

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

58. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми (в связи с обращением граждан либо получением информации о нарушениях прав заявителей в процессе предоставления муниципальной услуги).

59. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел  5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
60. Получатели муниципальной услуги могут обратиться с жалобой на действия (бездействие), решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - обращение) в досудебном порядке.

61. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Отдела, должностного лица Отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

62. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Отдел. Жалобы на решения, принятые начальником Отдела, подаются в Администрацию.

Жалоба на действия (бездействие) специалистов МБУ "МФЦ" подаются директору МБУ "МФЦ". Жалоба на решения, принятые директором МБУ "МФЦ", подается в Администрацию.

63. Жалоба может быть направлена по почте, через МБУ "МФЦ", с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего Муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

64. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

65. Жалоба, поступившая в Отдел, МБУ "МФЦ", Администрацию подлежит рассмотрению начальником Отдела, директором МБУ "МФЦ", должностным лицом Администрации, уполномоченным на рассмотрение жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, МБУ "МФЦ", должностного лица Отдела, специалиста МБУ "МФЦ" 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.

66. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

67. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жалобы, либо отказе в удовлетворении жалобы заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

68. 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.

69. Гражданин также вправе обратиться с обращением в Администрацию и должностным лицам Администрации в порядке, определенном Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

                                                                       Приложение N 1
                                                к Административному регламенту
                                     Администрации Дубенского
                              муниципального района

                                       «Предоставление  гражданам 

                                               жилых помещений маневренного

 специализированного жилищного фонда»

Образец заявления
на предоставление жилого помещения маневренного специализированного жилищного фонда

        Главе Администрации

                                    Дубенского   муниципального   района

                                    В.Г. Прокину

                                    заявителя: __________________________

                                                         (Ф.И.О.)

                                    _____________________________________

                                    проживающего (ей) по адресу

                                    _____________________________________

                                    тел. ________________________________

Заявление
     Прошу  Вас  рассмотреть  вопрос  о  предоставлении  жилого помещения

маневренного специализированного жилищного фонда

_____________________________________________________

           указать причины отсутствия жилой площади

____________________________________________________

_____________________________________________________

_____________________________________________________

_____________________________________________________

к заявлению прилагаются документы согласно перечню.

          "____ " ___________20____ г.        Личная подпись ____________

    Подпись лица, принявшего заявление с приложением документов _________

                            Приложение N 2
                                                к Административному регламенту
                                     Администрации Дубенского
                              муниципального района

                                       «Предоставление  гражданам 

                                               жилых помещений маневренного

 специализированного жилищного фонда»

Блок-схема
алгоритма прохождения административной процедуры

                    ┌──────────────────────────────────┐

                    │    Обращение  заявителя          │

                    └──────────────────┬───────────────┘

                    ┌──────────────────▼───────────────┐

                    │Прием и регистрация документов  в │

                    │  МБУ "МФЦ" и передача  заявления │

                    │   начальнику  организационного   │

                    │         отдела - 1 день          │

                    └──────────────────┬───────────────┘

                    ┌──────────────────▼───────────────┐

                    │Рассмотрение заявления начальником│

                    │организационным отделом и передача│

                    │ его специалисту организационного │

                    │          отдела - 2 дня          │

                    └──────────────────┬───────────────┘

                    ┌──────────────────▼───────────────┐

                    │     Рассмотрение заявления       │

                    │   специалистом отдела - 20 дней  │

                    └──────────────────┬───────────────┘

                    ┌──────────────────▼───────────────┐

                    │    Подготовка и согласование     │

                    │   проекта постановления - 7 дней │

                    └──────────────────┬───────────────┘

                    ┌──────────────────▼───────────────┐

                    │Постановление о предоставлении    │

                    │ жилого помещения маневренного    │

                    │ специализированного жилищного    │

                    │ фонда  либо ответ (отказ)  в     │

                    │предоставлении  жилого помещения  │

                    │маневренного специализированного  │

                    │ жилищного фонда либо выносится   │

                    │в течение 30 дней  с момента      │

                    │            обращения             │

                    └───┬──────────────────────────┬───┘

   ┌────────────────────▼───────┐       ┌──────────▼────────────────────┐

   │ Письменное  уведомление  о │       │ Письменное   уведомление   об │

   │   предоставлении  жилого   │       │   отказе  в  предоставлении   │

   │  помещения   маневренного  │       │жилого  помещения  маневренного│

   │жилищного  фонда  в  течение│       │          жилищного   фонда    │

   │     3-х  рабочих  дней     │       └───────────────────────────────┘

   └────────────────────────────┘

                            Приложение N 3
                                                к Административному регламенту
                                     Администрации Дубенского
                              муниципального района

                                       «Предоставление  гражданам 

                                               жилых помещений маневренного

 специализированного жилищного фонда»

Форма обращения
на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

                                    Главе Администрации

                                    Дубенского   муниципального   района

                                    В.Г. Прокину

                                    заявителя: __________________________

                                                         (Ф.И.О.)

                                    _____________________________________

                                    проживающего (ей) по адресу

                                    _____________________________________

                                 тел. ________________________________

                       Жалоба на действие (бездействие)
_____________________________________________________

     (наименование органа или должность, Ф.И.О. должностного лица органа)

существо жалобы:

_____________________________________________________

_____________________________________________________

_____________________________________________________

_____________________________________________________

_____________________________________________________

_____________________________________________________

(краткое  изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания,

 по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с действием  (бездействием)

                       со ссылками на пункты регламента)

___________________________

     (подпись заявителя)           (фамилия, имя, отчество заявителя)

                                    "_______" ______________ 20____ г.

                           Приложение N 4
                                                к Административному регламенту
                                     Администрации Дубенского
                              муниципального района

                                       «Предоставление  гражданам 

                                               жилых помещений маневренного

 специализированного жилищного фонда»

Администрация Дубенского муниципального района

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

	Телефон:
	(883447) 2-19-86, (883447) 2-13-16

	Факс:
	(883447) 2-11-01

	Адрес электронной почты
	dubur86@mail.ru

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


Муниципальное казенное учреждение
Дубенского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг"

	Почтовый адрес:
	431770, Республика Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  Бровцева, д.1

	Телефон:
	(883447) 2-14-77, 2-17-07

	Факс:
	(883447) 2-12-25

	Адрес электронной почты
	mfc013@mail.ru


График приема обращений

	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота

	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 14-00

	Обеденный перерыв

с 13-00 до 14-00

	


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18.12.2012                                                                          №  579

с. Дубенки

Об утверждении Административного регламента Администрации Дубенского муниципального района по оказанию муниципальной услуги "Подготовка и утверждение градостроительного плана земельного участка»

Во исполнение постановления администрации Дубенского муниципального района от 26.07.2010 г. N 351 "О мерах реализации Постановления Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 г. N 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" (с изменениями от 7 мая 2010 г.), Администрация Дубенского муниципального района постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации Дубенского муниципального района по оказанию муниципальной услуги «Подготовка и утверждение градостроительного плана земельного участка».

2. Признать утратившим силу постановление Администрации Дубенского  муниципального района  от 29 июня 2012 года «Об утверждении Административного регламента Администрации Дубенского муниципального района по оказанию муниципальной услуги «Подготовка и утверждение градостроительного плана земельного участка».

2. Опубликовать административный регламент администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги по «Подготовке и утверждению градостроительного плана земельного участка» в официальном печатном издании Дубенского муниципального района Республики Мордовия и разместить на официальном сайте администрации Дубенского муниципального района.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы, начальника финансового управления администрации Дубенского муниципального района Л.М. Вачаеву.

4. Настоящее постановление вступает в силу в порядке и в сроки, установленные действующим законодательством.

Глава администрации Дубенского

муниципального района                                         В.Г. Прокин

                                                                            Приложение № 1

                                    УТВЕРЖДЕНО:

                                                                  постановлением  администрации
   Дубенского муниципального района

                                                Республики Мордовия

                                           от 18.12.2012 № 579
Административный регламент
администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги "Подготовка и утверждение градостроительного плана земельного участка»

Раздел 1. Общие положения

1. Административный регламент Администрации Дубенского муниципального района  по предоставлению муниципальной услуги "Подготовка и утверждение градостроительного плана земельного участка" (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги.

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

Круг заявителей

3 Получателями муниципальной услуги (далее - заявители) являются:

 - граждане;

 - юридические лица;

 - индивидуальные предприниматели.

4. От имени граждан заявления о подготовке и утверждении градостроительного плана земельного участка могут подать, в частности:

 - законные представители (родители, опекуны, усыновители) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет; несовершеннолетний в возрасте от 14 до 18 может подать заявление только с согласия своих законных представителей - родителей, усыновителей или попечителей (за исключением случаев объявления несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация) или его вступления в брак в порядке, установленном законодательством Российской Федерации);

 - опекуны недееспособных граждан;

 - представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

Требования  к порядку  информирования о представления муниципальной услуги

5. Порядок информирования о предоставления муниципальной услуги:

6. Информация о муниципальной услуге предоставляется МБУ «МФЦ» с использованием средств телефонной связи, при личном, электроном  или письменном обращении Заявителя в МБУ «МФЦ», 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 - отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия:   431770, Республика Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  ул. Денисова, д. 4. 

       8. График работы отдела по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям Администрации Дубенского муниципального района        Республики Мордовия:

     Понедельник – пятница                                                   08.00 -17.00 

     Суббота и  воскресенье  выходные дни;

     Перерыв                                                                            13.00 - 14.00.

     9. Место нахождения МБУ «МФЦ»:

     431770, Республики Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  ул. Бровцева,   д.1;

      тел. (883447) 2-17-77.

      График работы МБУ «МФЦ»:

      Понедельник – пятница                                                   08.30 - 17.30 

      Суббота                                                                             09.30 - 14.00

      Воскресенье                                                                       выходной день;

      Перерыв                                                                             13.00 - 14.00.

     10. Способы получения информации о месте нахождения и графике работы Администрации Дубенского муниципального района, МБУ «МФЦ», ответственных за предоставление  муниципальной  услуги.

     Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется отделом по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям Администрацией Дубенского муниципального района, МБУ «МФЦ»  при личном  и письменном 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 МБУ «МФЦ», по номерам телефонов для справок.

     11. Справочный телефон отдела  строительства, архитектуры и ЖКХ Администрацией Дубенского муниципального района: 8(3447) 2-13-05.

     12. 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;

            -  электронный адрес для направления в МБУ «МФЦ» электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной  услуги mfc013@mail.ru;
            - региональный портал государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия: http://gosuslugi.e-mordovia.ru
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru.

13. 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.

14. 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 МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д. 1);

- путем размещения на информационном стенде в помещении МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д. 1);

- 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.

          15. На информационных стендах в МБУ "МФЦ" и официальном сайте Администрации Дубенского муниципального района содержится следующая информация:

- полные наименования органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу;

- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

- перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

- образец заявления;

- - перечень вышестоящих органов и должностных лиц, куда может быть подана жалоба на действие (бездействие) лиц  и органов ответственных за предоставление муниципальной услуги.

         16. Консультирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист МБУ «МФЦ», ответственный за предоставление муниципальной услуги (при личном обращении, по телефону, письменно, по почте в электронной форме).

17. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист МБУ «МФЦ», ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информирует Заявителя по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

18.При невозможности специалиста МБУ «МФЦ», ответственного за предоставление муниципальной услуги, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу, или обратившемуся гражданину, должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

 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.

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

Раздел 2. Стандарт  предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения стандарта  предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

21. Наименование муниципальной услуги Администрации Дубенского муниципального района - подготовка и утверждение градостроительного плана земельного участка (далее муниципальная услуга).

Подраздел 2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

22. Предоставление муниципальной услуги осуществляется:

а) Администрацией Дубенского муниципального района Республики Мордовия  через ее структурные подразделение - отделом строительства, архитектуры и ЖКХ (далее - Отдел) - в части рассмотрения заявления о подготовке градостроительного плана земельного участка, либо подготовки мотивированного ответа заявителю об отказе или приостановке муниципальной услуги;

б) муниципальным бюджетным учреждением Дубенского муниципального района  "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" Дубенском  муниципального района (далее - МБУ "МФЦ") в части  получения документов от заявителей и взаимодействии с государственными и муниципальными органами в части запроса необходимых документов  для предоставления муниципальной услуги.

 23.При предоставлении  муниципальной услуги МБУ "МФЦ"  взаимодействует с:

-   Филиалом ФГБУ "ФКП Росреестра" по Республике Мордовия;

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

-    Управлением Федеральной налоговой службы по Республике Мордовия;

- Администрациями сельских поселений Дубенского муниципального района;

Результат предоставления муниципальной  услуги

24. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются принятие  Администрацией соответствующего сельского поселения Дубенского муниципального района (исходя из-за принадлежности территории) постановления  об утверждении градостроительного плана земельного участка либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги

25. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня регистрации заявления о предоставлении услуги.

Подраздел 3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

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);

Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 года N 136-ФЗ (Российская газета, 30 октября 2001года, N 211-212);

Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Российская газета, 5 мая 2006 года, N 95);

Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

постановлением Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2005 года N 840 "О форме градостроительного плана земельного участка";

приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 11 августа 2006 г. N 93 "Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка";

приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 10 мая 2011 года N 207 "Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка" ("Российская газета", 08 июня 2011 года, N 122);

Устав Дубенского муниципального района Республики Мордовия  (утв. Решением Дубенского   районного Совета Депутатов Республики Мордовия  от 29 декабря .2005 № 132) («Новая жизнь» от 2 марта 2006 г. № 8(8504);       

 Решение Совета депутатов Дубенского муниципального района Республики Мордовия от 15 марта 2012 г. N 27 "Об утверждении дополнительных Соглашений о передаче осуществления части полномочий сельских поселений района Дубенскому муниципальному району в области градостроительной деятельности" (Информационная бюллетень  Дубенского муниципального района от 20 марта 2012 года № 2).
Подраздел 4.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

26. Для предоставления муниципальной услуги заявитель обращается с заявлением (согласно приложению 1) в МБУ "МФЦ", в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети, Портала государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия, электронной почты.

           27. Заявление должна содержать следующую информацию:

 1) наименование органа местного самоуправления, в которое направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

2) сведения о заявителе: фамилия, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

3) суть обращения;

4) сведения об объекте капитального строительства (с указанием местоположения и размеров объекта);

5) порядок получения результата муниципальной услуги (по почте или иным способом);

6) личную подпись заявителя и дату обращения.

28. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

          копии свидетельства о государственной регистрации прав на земельный участок либо договора аренды земельного участка, зарегистрированный в установленном порядке (если не было представлено заявителем самостоятельно, сведения запрашиваются в порядке межведомственного электронного взаимодействия);

копия выписки из государственного кадастра недвижимости (КВ1, КВ2, КВ6) (если не было представлено заявителем самостоятельно, сведения запрашиваются в порядке межведомственного электронного взаимодействия);

схема планировочной организации земельного участка;

копии документов, удостоверяющих личность заявителя (физического лица);

копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица или индивидуального предпринимателя (если не было представлено заявителем самостоятельно, сведения запрашиваются в порядке межведомственного электронного взаимодействия).

29.В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, для получения информации, доступ к которой ограничен федеральными законами, на основании межведомственных запросов, заявитель при обращении за предоставлением муниципальной услуги подтверждает факт получения согласия обладателя такой информации в форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации, в том числе путем представления документа, подтверждающего факт получения указанного согласия.

30.В случае, если для предоставления государственной или муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица.

Подраздел 5. Запреты, связанные с предоставлением муниципальной услуги

31. Органы, ответственные за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) предоставления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

3) осуществления действий и согласований, необходимых для получения государственных или муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг.

Подраздел 6. Основания для отказа в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги

       32.Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

предоставление заявителем муниципальной услуги заявления и документов без удостоверения личности либо не уполномоченным лицом;

предоставление заявителем 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.).

       33. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги законодательством не предусмотрены. Однако, непредставление заявителем необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, предусмотренных в пунктах  27-28  Административного регламента или сведений в течение 10 дней, заявителю будет отказано с уведомлением о приостановлении муниципальной услуги.

Подраздел 7. Стандарт комфортности

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

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати.

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

35. На информационных стендах в МБУ "МФЦ" и официальном сайте содержится следующая информация:

полные наименования органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу;

контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и информирование заявителей;

процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

образец заявления;

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

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

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

36. Качество предоставления муниципальной услуги подтверждается отсутствием жалоб со стороны заявителей и соблюдением сроков предоставления муниципальной услуги.

Подраздел 8. Требования к оплате предоставления муниципальной услуги, иные требования к предоставлению муниципальной услуги

           37. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 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

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

прием и регистрацию документов;

рассмотрение заявления, подготовку и утверждение градостроительного плана земельного участка;

выдача заявителю градостроительного плана земельного участка либо обоснованного отказа.

Блок-схема последовательности административных действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении N 4.

Глава 1. Прием и регистрация документов

39.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в МБУ "МФЦ" с заявлением установленного образца и документами, указанными в пунктах 27-28 Регламента, либо получение соответствующего заявления и всех необходимых документов, указанных в пункте 8 Регламента, по почте, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети, Портала государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия, электронной почте.

Обращение в электронной форме производится при наличии технической возможности заявителя на предоставление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с правом электродной подписи на заверение представляемых документов в установленном порядке.

40. Специалист МБУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов:

устанавливает личность заявителя, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени;

проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам (по окончании проверки специалист отдела возвращает оригиналы документов заявителю);

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, а именно:

документы в установленных законодательством случаях удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их места нахождения;

фамилии, имена и отчества физических лиц, название юридического лица, адреса их места жительства и места нахождения написаны полностью;

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

документы не исполнены карандашом;

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

41. При отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов установленным требованиям, специалист МБУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

42. Продолжительность приема и регистрации документов составляет не более 15 минут.

43. Специалист МБУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов, вносит регистрирующую запись в журнал приема документов в соответствии с действующими правилами ведения учета документов.

В журнале указывается следующая информация:

порядковый номер записи;

дата поступления документов;

данные о заявителе;

предмет обращения;

перечень представленных заявителем документов;

срок рассмотрения обращения.

44.После процедуры принятия всех документов, специалист МБУ «МФЦ» в течение двух дней отправляет  пакет документов в отдел  строительства, архитектуры и ЖКХ) (далее - Отдел) Администрации Дубенского муниципального района, для  рассмотрения заявления о подготовке градостроительного плана земельного участка, либо подготовки мотивированного ответа заявителю об отказе или приостановке муниципальной услуги;

Глава 2. Рассмотрение документов и принятие решения о подготовке градостроительного плана земельного участка либо в отказе в предоставлении муниципальной услуги

            45. 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 и отправляет их заявителю через специалиста МБУ «МФЦ». 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 либо  заместителем главы администрации Дубенского муниципального района, курирующим предоставление муниципальной услуги, руководителем структурного подразделения. Письма готовятся на бланке администрации Дубенского муниципального района и высылаются заявителю через МБУ «МФЦ».

           46. По окончании рассмотрения документов, специалист Отдела в течение 20-ти дней готовит градостроительный план земельного участка, где указываются:

границы земельного участка;

границы зон действия публичных сервитутов;

минимальные отступы от границ земельного участка в целях определения мест допустимого размещения зданий, строений, сооружений, за пределами которых запрещено строительство зданий, строений, сооружений;

информация о градостроительном регламенте (в случае, если на земельный участок распространяется действие градостроительного регламента);

информация о разрешенном использовании земельного участка, требованиях к назначению, параметрам и размещению объекта капитального строительства на указанном земельном участке (в случаях, если на земельный участок не распространяется действие градостроительного регламента или для земельного участка не устанавливается градостроительный регламент);

информация о расположенных в границах земельного участка объектах капитального строительства, объектах культурного наследия;

информация о технических условиях подключения объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения;

границы зоны планируемого размещения объектов капитального строительства для государственных или муниципальных нужд.

47.В состав градостроительного плана земельного участка может включаться информация о возможности или невозможности его разделения на несколько земельных участков.

48.После подготовки градостроительного плана земельного участка данный план заверяется  подписью начальника Отдела и скрепляется печатью администрации Дубенского муниципального района, после чего  в течение 1 дня, специалист Отдела направляет градостроительный план Главам сельских поселений из-за принадлежности соответствующего земельного участка для подготовки постановления об утверждении градостроительного плана.

49. После получения соответствующих документов специалист сельского поселения  готовит проект постановления об утверждении градостроительного плана (в течение 10-ти дней) и передает данный проект постановления на согласование к Главе  администрации  сельского поселения Дубенского муниципального района.

Глава 4. Выдача результата заявителю

         50. Специалист МБУ "МФЦ", ответственный за выдачу результата муниципальной услуги, после получения соответствующего документа оповещает об этом заявителя и осуществляет выдачу результата муниципальной услуги.

50.1. Заявитель уведомляется специалистом МБУ "МФЦ", ответственным за выдачу результата услуги, по телефону о готовности результата предоставления услуги в течение 2-х рабочих дней после его получения от Администрации.

50.2. В случае если специалист МБУ "МФЦ", ответственный за выдачу результата услуги, не смог дозвониться до заявителя, либо заявитель не указал контактный номер телефона, заявителю на указанный им почтовый адрес, в течение 3-х рабочих дней после получения результата услуги от Администрации отправляется простым почтовым отправлением письмо, подтверждающее готовность результата услуги.

50.3. В случае если заявителем в заявлении указан способ получения результата услуги по почте, то результат услуги в течение 3-х рабочих дней после его получения от Администрации (кроме договоров и соглашений) отправляется заявителю на указанный им почтовый адрес заказным письмом с уведомлением.

50.4. Невостребованный результат услуги, за исключением договоров и соглашений, хранится в МБУ "МФЦ" пять лет.

50.5. Невостребованный результат услуги: соглашения, договора купли-продажи, аренды и иные договора, хранится в МБУ "МФЦ" один год, затем передается в отдел для  дальнейшего хранения.

51. В случае обнаружения ошибок, опечаток в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, заявитель вправе обратиться в Администрацию с заявлением об их устранении. Заявление после регистрации в течение суток передается непосредственно исполнителю.

52. Исполнитель в установленном порядке устраняет допущенные ошибки и опечатки в срок не позднее 10 рабочих дней. Исправленный документ выдается согласно настоящему Регламенту.

Раздел 4. Формы  контроля за исполнением административного регламента

         53. Сотрудники МБУ "МФЦ", Отдела несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом.

54. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется Заместителем Главы Администрации Дубенского муниципального района  курирующий данное направление.

Текущий контроль осуществляется путем проведения Заместителем Главы Администрации Дубенского муниципального района  проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Отдела  положений Административного регламента.

55. Проверки могут быть: плановыми (не реже одного раза в год) внеплановыми (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги или его законного представителя) в Администрацию.

Периодичность проведения плановых проверок устанавливается Главой Администрации.

56. 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) сотрудников МБУ "МФЦ", Отдела".

Ответственность за предоставление муниципальной услуги в части подготовки  постановления об утверждении градостроительного плана несут Главы  Администраций сельских поселений Дубенского муниципального района исходя из-за принадлежности соответствующего земельного участка.

         57. За решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, должностные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

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

60. Получатели муниципальной услуги могут обратиться с жалобой на действия (бездействие), решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - обращение) в досудебном порядке.

61. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Отдела, должностного лица Отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

62. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Отдел. Жалобы на решения, принятые начальником Отдела, подаются в Администрацию.

Жалоба на действия (бездействие) специалистов МБУ "МФЦ" подаются директору МБУ "МФЦ". Жалоба на решения, принятые директором МБУ "МФЦ", подается в Администрацию.

63. Жалоба может быть направлена по почте, через МБУ "МФЦ", с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего Муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

64. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

65. Жалоба, поступившая в Отдел, МБУ "МФЦ", Администрацию подлежит рассмотрению начальником Отдела, директором МБУ "МФЦ", должностным лицом Администрации, уполномоченным на рассмотрение жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, МБУ "МФЦ", должностного лица Отдела, специалиста МБУ "МФЦ" 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.

66. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

67. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жалобы, либо отказе в удовлетворении жалобы заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

68. 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.

69. Гражданин также вправе обратиться с обращением в Администрацию и должностным лицам Администрации в порядке, определенном Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

        Приложение N 1
                             к Административному регламенту
                                      предоставления муниципальной услуги
«Подготовка и утверждение градостроительного
                                                   плана земельного участка»
                                           Главе администрации Дубенского

                                                    муниципального района

                                        _________________________________

                                        _________________________________

                                            (наименование организации)

                                        _________________________________

                                       (Ф.И.О. полностью, адрес, телефон)

                                заявление
     Прошу Вас подготовить  и утвердить градостроительный план земельного

участка по адресу:

_____________________________________________________

для  осуществления  строительства  (реконструкции, капитального ремонта и пр.)  объекта капитального строительства

_____________________________________________________

                                           (наименование объекта)

Число                                                      Подпись Ф.И.О.

Я, _____________________________________________________

Даю  согласие  на  обработку и  использование моих  персональных  данных,

содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

Подпись ________________               Дата ________________

         Приложение N 2
                             к Административному регламенту
                                      предоставления муниципальной услуги
«Подготовка и утверждение градостроительного
                                                   плана земельного участка»

Администрация Дубенского муниципального района

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

	Телефон:
	(883447) 2-19-86, (883447) 2-13-16

	Факс:
	(883447) 2-11-01

	Адрес электронной почты
	dubur86@mail.ru

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


Муниципальное казенное учреждение
Дубенского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг"

	Почтовый адрес:
	431770, Республика Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  Бровцева, д.1

	Телефон:
	(883447) 2-14-77, 2-17-07

	Факс:
	(883447) 2-12-25

	Адрес электронной почты
	mfc013@mail.ru


График приема обращений

	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота

	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 14-00

	Обеденный перерыв

с 13-00 до 14-00


         Приложение N 3
                             к Административному регламенту
                                      предоставления муниципальной услуги
«Подготовка и утверждение градостроительного
                                                   плана земельного участка»
Градостроительный план земельного участка

N RU

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Градостроительный  план   земельного  участка  подготовлен  на  основании

_____________________________________________________

(реквизиты  решения  уполномоченного  федерального  органа исполнительной

власти,  или  органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации,

или  органа   местного   самоуправления   о  подготовке  документации  по

планировке  территории,  либо реквизиты  обращения  и ф.и.о.  заявителя -

физического  лица,  либо  реквизиты  обращения и наименование заявителя -

юридического  лица о  выдаче градостроительного плана земельного участка)

Местонахождение земельного участка

_____________________________________________________

                   (субъект Российской Федерации)

_____________________________________________________

               (муниципальный район или городской округ)

_____________________________________________________

                             (поселение)

Кадастровый номер земельного участка ____________________________________

Описание местоположения границ земельного участка _______________________

Площадь земельного участка ______________________________________________

Описание  местоположения  проектируемого  объекта  на  земельном  участке

(объекта капитального строительства) ____________________________________

План подготовлен _____________________________________________________

_____________________________________________________

(ф.и.о.,  должность   уполномоченного   лица,   наименование  органа  или

организации)

М.П. _________________________

___________/________________________________/

(дата)       (подпись) (расшифровка подписи)

Представлен _____________________________________________________

(наименование уполномоченного федерального органа  исполнительной власти,

или органа  исполнительной  власти  субъекта  Российской  Федерации,  или

органа местного самоуправления)

_________________

(дата)

Утвержден _____________________________________________________

_____________________________________________________

(реквизиты   акта   Правительства   Российской   Федерации,  или  высшего

исполнительного  органа   государственной   власти  субъекта   Российской

Федерации, или главы местной администрации об утверждении)

1. Чертеж градостроительного плана земельного участка и линий

градостроительного регулирования <1>
-------------------------------------

------------------------------------

____1:2000_____(масштаб)

Градостроительный  план земельного участка создается на основе материалов

картографических  работ,   выполненных   в  соответствии  с  требованиями

федерального законодательства <2>, <3>
_____________(масштаб)

Градостроительный  план  на  линейные   объекты  создается  на  основании

картографического   материала,   выполненного   в   масштабе:   1:50 000,

1:100 000, 1:200 000, 1:500 000   (при    подготовке   картографического

материала   необходимо   руководствоваться   требованиями   федерального/

регионального законодательства) <4>
Площадь земельного участка __ га.<2>, <3>, <4>
На чертеже градостроительного плана земельного участка указываются:

- схема расположения земельного  участка в окружении смежно-расположенных

земельных участков (ситуационный план);<2>, <4>
- границы земельного участка и координаты  поворотных точек;<2>, <3>, <4>
- красные линии;<2>, <3>, <4>
- обозначение  существующих  (на дату предоставления  документа) объектов

капитального  строительства,  объектов незавершенного строительства) и их

номера  по порядку,  в  том  числе  несоответствующих градостроительному

регламенту;<2>, <4>
- минимальные  отступы от  границ  земельного участка в целях определения

мест  допустимого  размещения  объекта   капитального  строительства,  за

пределами которых запрещено строительство;<2>, <4>
- границы зон планируемого размещения объектов капитального строительства

для государственных  или муниципальных  нужд и номера этих зон по порядку

(на основании  документации  по  планировке  территории, в соответствии с

которыми принято решение о выкупе, резервировании с последующим выкупом);

<2>, <3>, <4>
- места  допустимого  размещения  объекта капитального строительства;<2>,

<4>
- информация  об ограничениях в  использовании  земельного  участка (зоны

охраны объектов  культурного  наследия,  санитарно-защитные, водоохранные

зоны и иные зоны);<2>, <4>
- границы зон действия публичных сервитутов (при наличии);<2>, <3>, <4>
- параметры разрешенного строительства.<2>
Чертеж   градостроительного   плана   земельного  участка  разработан  на

топографической основе в масштабе (1:2000), выполненной _________________    __________________________________

              (дата)             (наименование кадастрового инженера)

Чертеж градостроительного плана земельного участка разработан

_____________________________________________________

                     (дата, наименование организации)

2. Информация о разрешенном использовании земельного участка, требованиях

к назначению, параметрам и размещению  объекта капитального строительства

<1>, <2>, <3>, <4>
_____________________________________________________

_____________________________________________________

(наименование представительного органа местного самоуправления, реквизиты

акта  об  утверждении правил землепользования и застройки, информация обо

всех  предусмотренных  градостроительным  регламентом  видах разрешенного

использования  земельного  участка (за исключением случаев предоставления

земельного участка для государственных или муниципальных нужд)

2.1. Информация о разрешенном использовании  земельного участка <2>, <3>,

<4> основные виды разрешенного использования земельного участка:

____________________________________________________;

условно разрешенные виды использования земельного участка:

____________________________________________________;

вспомогательные виды использования земельного участка:

_____________________________________________________

2.2. Требования   к   назначению,   параметрам   и   размещению   объекта

капитального  строительства  на  указанном  земельном участке. Назначение

объекта капитального строительства <2>
Назначение объекта капитального строительства

N ______________________,_______________________

(согласно чертежу) (назначение объекта капитального строительства)

2.2.1. Предельные (минимальные и (или) максимальные) размеры земельных

участков и объектов капитального строительства, в том числе площадь :

	Кадастровый номер земельного участка согласно чертежу градостр. плана
	1. Длина (метров)
	2. Ширина (метров)
	3.

Полоса отчуждения
	4. Охранные зоны
	5. Площадь земельного участка (га)
	6. Номер объекта кап. стр-ва согласно чертежу градостр. плана
	7. Размер (м)
	8. Площадь объекта кап. стр-ва (га)

	
	
	
	
	
	
	
	макс.
	мин.
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


2.2.2 Предельное количество этажей ________ или предельная высота зданий,

строений, сооружений _____ м. <2>
2.2.3. Максимальный процент застройки в границах земельного участка ____%

<2>
2.2.4. Иные показатели :<2>
_____________________________________________________

_____________________________________________________

2.2.5.  Требования   к   назначению,   параметрам  и  размещению  объекта

капитального строительства на указанном земельном участке <3>, <4>
Назначение объекта капитального строительства

N ____________________ _________.

(согласно чертежу) (назначение объекта капитального строительства)

Предельные (минимальные и (или) максимальные) размеры земельных участков:

	Номер участка согласно чертежу градостроительного плана
	Длина (м)
	Ширина (м)
	Площадь (га)
	Полоса отчуждения
	Охранные зоны

	
	
	
	
	
	


3. Информация  о  расположенных  в  границах земельного  участка объектах

капитального строительства и объектах культурного наследия <1>, <2>, <3>,

<4>
3.1. Объекты капитального строительства

N ____________________,_____________________________

     (согласно чертежу (назначение объекта капитального строительства)

градостроительного инвентаризационный или кадастровый номер ____________,

плана) технический или кадастровый паспорт объекта

     подготовлен ______________________________________

                                 (дата)

_____________________________________________________

(наименование  организации  (органа)  государственного кадастрового учета

объектов   недвижимости   или   государственного   технического  учета  и

технической инвентаризации объектов капитального строительства)

3.2. Объекты,   включенные   в  Единый  государственный  реестр  объектов

культурного наследия  (памятников  истории и культуры) народов Российской

Федерации

N ____________________,________________________________,

(согласно чертежу (назначение объекта культурного наследия)

градостроительного плана)

____________________________________________________,

(наименование   органа  государственной   власти,  принявшего  решение  о

включении  выявленного  объекта  культурного наследия в реестр, реквизиты

этого решения)

регистрационный номер в реестре __________________ от ___________________

                                                            (дата)

4. Информация о разделении земельного участка <2>, <3>, <4>
_____________________________________________________

(наименование  и  реквизиты   документа,  определяющего  возможность  или

невозможность разделения)

<1> При отсутствии правил землепользования и застройки, но не позднее 1 января 2012 года, заполняется на основании документации по планировке территории.

<2> Заполняется на земельные участки, на которые действие градостроительного регламента распространяется.

<3> Заполняется на земельный участок, на который градостроительный регламент не устанавливается.

<4> Заполняется на земельный участок, на который градостроительный регламент не распространяется.

         Приложение N 4
                             к Административному регламенту
                                      предоставления муниципальной услуги
«Подготовка и утверждение градостроительного
                                                   плана земельного участка»
Блок-схема
последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги по подготовке и утверждению градостроительного плана земельного участка

┌──────────────────────┐       ┌─────────────────────────────┐

  │Обращение             │       │Подготовка градостроительного│

  │заинтересованного лица│     ┌►│плана 20 дней                │

  └──────────┬───────────┘     │ └──────────────┬──────────────┘

             ▼                 │                ▼

  ┌──────────────────────┐     │ ┌─────────────────────────────────┐

  │Рассмотрение заявления│     │ │Подготовка и согласование проекта│

  │специалистом  отдела  │     │ │постановления об утверждении     │

  │(2 дня)               │     │ │градостроительного плана         │

  └──────────┬───────────┘     │ │земельного участка и             │

             ▼                 │ │градостроительного плана 10 дней │

 ┌────────────────────────────┐│ └──────────────────┬──────────────┘

 │Рассмотрение представленного││                    │

 │заявления должностным       ├┘                    ▼

 │лицом отдела (5 дней)       │       ┌────────────────────────┐

 └──────┬──────────────┬───▲──┘       │Выдача распоряжения и   │

        ▼              │   │          │градостроительного плана│

 ┌────────────────┐  ┌─▼───┴───────┐  │заявителю, 3 дня        │

 │Подготовка      │  │Письменное   │  └────────────────────────┘

 │обоснованного   │  │уведомление о│

 │отказа - 10 дней│  │необходимости│

 └───────┬────────┘  │устранения   │

 ┌───────┴────────┐  │недостатков  │

 │Выдача          │  │(3 дня)      │

 │обоснованного   │  └─────────┬───┘

 │отказа - 3 дня  │            │

 └───────▲────────┘            │

         │                     │

 ┌───────┴──────────────────┐  │

 │Непредставление заявителем│  │

 │соответствующих           │  │

 │документов или сведений   │◄─┘

 │в течение 10 дней         │

 └──────────────────────────┘

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18.12.2012                                                                           № 593

с. Дубенки

Об утверждении Административного регламента Администрации Дубенского муниципального района по оказанию муниципальной услуги «Предоставление гражданам  служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда»

В целях реализации статьи 14 Жилищного кодекса Российской Федерации, в соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 г. N 1993-р (в ред. от 07.09.2010 г.) "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде", постановляю, Администрация Дубенского муниципального района постановляет:

 1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации Дубенского муниципального района по оказанию муниципальной услуги «Предоставление гражданам  служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда».    

 2. Опубликовать административный регламент администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги по «Предоставление гражданам  служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда»  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 исполнением настоящего 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, установленные действующим законодательством.

Глава администрации Дубенского

муниципального района                                        В.Г. Прокин

                                         Приложение № 1

                                        УТВЕРЖДЕНО:
                                                              к постановлению Администрации
Дубенского муниципального района

                                          Республики Мордовия

                                     от 20.12.2012 № 593
Административный регламент Администрации Дубенского муниципального района по оказанию муниципальной услуги «Предоставление гражданам  служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда»

1. Общие положения

       1.Настоящий Административный регламент регулирует оказание Администрацией Дубенского муниципального района  предоставления муниципальной услуги "Предоставление гражданам служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда", разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения услуги и определяет порядок, сроки и последовательность действий Администрации по приему заявлений для постановки граждан на учет для целей предоставления служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района и предоставлению служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района на территории Дубенского района.

Круг заявителей

2. За предоставлением муниципальной услуги вправе  обратиться  гражданин Российской Федерации, действующий  самостоятельно, либо через своего представителя.

3. Получателями муниципальной услуги являются:
          должностные лица местного самоуправления Дубенского муниципального района;

граждане, замещающие  муниципальные должности  муниципальной службы  в органах местного самоуправления  Дубенского муниципального района;

 депутаты Совета депутатов  Дубенского муниципального района:

граждане, не замещающие муниципальные должности  муниципальной службы   и исполняющие обязанности  по техническому обеспечению деятельности органов местного самоуправления  Дубенского муниципального района;

военнослужащие, проходящие  службу в военном комиссариате Дубенского муниципального района, осуществляющий первичный воинский учет  и призыв граждан,  проживающих на территории  Дубенского муниципального района  на военную службу, и гражданам,  проходящим службу  в ГУ МЧС России по Республики Мордовия

 работники муниципальных учреждений Дубенского муниципального района;

 руководители  муниципальных унитарных предприятий  Дубенского муниципального района;

 граждане, проходящие службу в полиции на территории Дубенского муниципального района и замещающие должность участкового уполномоченного полиции;

сотрудники органов федеральной службы безопасности;

руководители государственных учреждений.

Подраздел 2.Требования  к порядку  информирования о представления муниципальной услуги

          4. Порядок информирования о предоставления муниципальной услуги:

5. Информация о муниципальной услуге предоставляется МБУ «МФЦ» с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении Заявителя в МБУ «МФЦ», 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 - Отдела по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района: 431770, с. Дубенки,  ул. Денисова, д. 4. 

       7. График работы Отдела по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района:

     Понедельник – пятница                          08.00 -17.00 

     Суббота и  воскресенье  выходные дни;

     Перерыв                                                     13.00 - 14.00.

      8. Место нахождения МБУ «МФЦ»

     Республики Мордовия: 431770, с. Дубенки,  ул. Бровцева, д. 1

    тел.8 (83447) 2-17-77.

     График работы МБУ «МФЦ»:

     Понедельник – пятница                          08.30 -17.30 

     Суббота                                                     09.30 -14.00

     Воскресенье                                              выходной день;

     Перерыв                                                     13.00 - 14.00.

    9. Способы получения информации о месте нахождения и графике работы Администрации Дубенского муниципального района, МБУ «МФЦ» ответственного за предоставления  муниципальной  услуги.

   10.Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Администрацией Дубенского муниципального района, МБУ «МФЦ»  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.

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

12. 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;

        - электронный адрес для направления в МБУ «МФЦ»  электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной  услуги mfc013@mail.ru
       - региональный портал государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия: http://gosuslugi.e-mordovia.ru
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru.

13. 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.

14. 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 МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д. 1);

- путем размещения на информационном стенде в помещении МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д. 1);

- 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.

       15. На информационных стендах в МБУ «МФЦ» содержится следующая информация: 

- месторасположение, почтовый адрес, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты МБУ «МФЦ»;

- процедура предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- перечень вышестоящих органов и должностных лиц, куда может быть подана жалоба на действия(бездействие) органов местного самоуправления и ответственных лиц за предоставление муниципальной услуги. 

16. Порядок получения консультаций по процедурам предоставления муниципальной услуги

Заинтересованное лицо вправе обратиться за информацией о порядке предоставления муниципальной услуги лично, по телефону или в письменном виде к специалисту МБУ «МФЦ», а также получить сведения посредством официального сайта Администрации, электронной почты.

17.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.

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

19.Специалист МБУ «МФЦ», осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист МБУ «МФЦ», осуществляющий устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования. В конце информирования специалист 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.

20.Специалист МБУ «МФЦ», осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.

21. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист МБУ «МФЦ», сняв трубку, должен назвать наименование организации, должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора специалист МБУ «МФЦ» 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.

22.При письменном обращении заинтересованных лиц ответ готовится специалистом МБУ «МФЦ» и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого заявителя.

23.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, в течение 30 календарных дней с даты представления обращения заинтересованного лица.

24.При личном приеме не принимаются лица, находящиеся в состоянии алкогольного опьянения, употребляющие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

Раздел 2. Стандарт  предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения стандарта  предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

25. Наименование муниципальной услуги - "Предоставление гражданам  служебных жилых  помещений муниципального специализированного жилищного фонда".

Подраздел 2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

26. Предоставление муниципальной услуги осуществляется:

а) Администрацией Дубенского муниципального района Республики Мордовия  через ее структурные подразделение - отделом по управлению  муниципальной собственностью и земельным отношениям Администрации Дубенского муниципального района (далее - Отдел);

б) Муниципальным бюджетным учреждением Дубенского муниципального района  "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" Дубенском  муниципального района (далее - МБУ "МФЦ").

27. При предоставлении  муниципальной услуги МБУ "МФЦ"  взаимодействует с:

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

- Филиалом ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» по Республике Мордовия;

- Главами сельских поселений  Дубенского муниципального района.

28. Органы, ответственные за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в пункте 1 части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
Подраздел 3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
       29. Предоставление муниципальной услуги регулируют следующие нормативные акты:

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ (первоначальный текст документа опубликован в изданиях Собрание законодательства РФ от 03.01.2005 N 1 (часть 1), ст. 14, "Российская газета" N 1 от 12.01.2005);

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Российская газета", N 95, 05.05.2006, "Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060, "Парламентская газета", N 70-71, 11.05.2006);

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Российская газета", N 168, 30.07.2010, Собрание законодательства РФ от 02.08.2010, N 31, ст. 4179);

- Постановление Правительства РФ от 26.01.2006 N 42 "Об утверждении Правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений" ("Собрание законодательства РФ", 06.02.2006, N 6, ст. 697, "Российская газета", N 34, 17.02.2006);

- Постановление Правительства РФ от 28.01.2006 N 47 "Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции" (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 06.02.2006, N 6, ст. 702, "Российская газета", N 28, 10.02.2006);

- Постановление Правительства РФ от 21.01.2006 N 25 "Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями" ("Российская газета", N 16, 27.01.2006, "Собрание законодательства РФ", 30.01.2006, N 5, ст. 546);

Закон Республики Мордовия  от 1 июля 2005г. № 57-З «О правовом регулировании жилищных отношений  в Республике Мордовия ( опубликовано в газете «Известия  Мордовии»  от 05.07.2005 г. № 94(23.351)-13);

- Устав Дубенского муниципального района Республики Мордовия  (утв. Решением Дубенского   районного Совета Депутатов Республики Мордовия  от 29 декабря .2005 № 132) («Новая жизнь» от 2 марта 2006 г. № 8(8504).

Результат предоставления муниципальной услуги

30. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) принятие решения о принятии на учет для целей предоставления служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района  в виде постановления Администрации Дубенского муниципального района  с последующим принятием решения о предоставлении служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда в виде постановления Администрации Дубенского муниципального  района  и заключением договора найма специализированного жилого помещения;

2) принятие решения об отказе в принятии на учет для целей предоставления служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района  в виде письма в адрес заявителя.

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

         31. Для предоставления служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда получатель муниципальной услуги предоставляет:
     1) заявление (приложение 1 к настоящему Административному регламенту);
     2) ходатайство руководителя организации, являющейся работодателем получателя муниципальной услуги о предоставлении служебного жилого помещения;
     3) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и всех членов его семьи (страницы 1, 2, 3, 4 паспорта: личность, регистрация по месту жительства, семейное положение, дети);
    4) документы о составе семьи гражданина-заявителя (справка о составе семьи с места жительства, копии свидетельства о рождении детей, о заключении брака);
    5) документ, на основании которого заявитель и члены его семьи используют жилое помещение, в котором они проживают на момент подачи заявления (договор социального найма, договор коммерческого найма и др.);
    6) копия финансового лицевого счета;
Указанные документы предоставляются в срок не позднее одного месяца с даты их выдачи.

     32. Документы, удостоверяющие личность, подтверждающие родственные отношения, предоставляются в оригиналах и копиях, остальные документы представляются в оригиналах, либо при непредставлении оригиналов - в нотариально заверенных копиях.

В случае представления документов в оригиналах и копиях специалист МБУ «МФЦ» заверяет сверенные с оригиналами копии документов.

Представленные заявителями документы, выполненные не на русском языке, подлежат переводу на русский язык и заверению в установленном порядке.

33. Требования к документам:

1) текст документов должен быть написан разборчиво;

2) фамилии, имена и отчества должны соответствовать документам, удостоверяющим личность;

3) не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

4) документы не должны быть исполнены карандашом;

5) в документах не должно быть повреждений, наличие которых не позволяло бы однозначно истолковать их содержание.

34. В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, для получения информации, доступ к которой ограничен федеральными законами, на основании межведомственных запросов, заявитель при обращении за предоставлением муниципальной услуги подтверждает факт получения согласия обладателя такой информации в форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации, в том числе путем представления документа, подтверждающего факт получения указанного согласия.

35.В случае, если для предоставления государственной или муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица.

Подраздел 5. Исчерпывающий перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг

     36. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги МФЦ от государственных и муниципальных органов  запрашиваются следующие документы:

1) справка организации, уполномоченной в сфере технической инвентаризации, о наличии (отсутствии) жилых помещений, принадлежащих на праве собственности заявителю и членам его семьи содержащая также сведения о совершении сделок по отчуждению жилых помещений за пять лет, непосредственно предшествующих подаче заявления о предоставлении служебного жилого помещения;

        2) выписки из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним об имеющихся правах гражданина и членов его семьи и сделках с недвижимым имуществом.

        3)выписка из домовой книги;
        37. Документы, перечисленные в настоящем пункте, могут быть представлены заявителем самостоятельно.

Подраздел 6. Запреты, связанные с предоставлением муниципальной услуги

38. Органы, ответственные за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:
1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) предоставления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

3) осуществления действий и согласований, необходимых для получения государственных или муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг.

Срок предоставления муниципальной услуги

39. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в 30-дневный срок со дня регистрации специалистом МБУ "МФЦ" заявления (обращения) в письменном виде о предоставлении служебного жилого помещения специализированно жилищного фонда.

Подраздел 7. Основания для отказа в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги

          40. Оснований для отказа в приеме документов не имеется.

41. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) непредставление или представление не в полном объеме необходимых документов, указанных в пункте 31 настоящего регламента;

2) представление заявителем документов, не подтверждающих право заявителя и членов его семьи на предоставление служебных  жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района;

3) не истек пятилетний срок с момента совершения заявителем и членами его семьи намеренных действий для приобретения права состоять на учете для целей предоставления муниципального специализированного жилого помещения Дубенского муниципального района, в результате которых заявитель и члены его семьи могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях;

4) в представленных заявителем документах выявлены сведения, не соответствующие действительности.

Подраздел 8 . Стандарт комфортности

42. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

43. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:

43.1. Кабинет приема заявителей должен соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, быть оборудованным противопожарной системой, столами, стульями, снабжается табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, времени перерыва на обед, технологического перерыва. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством;

43.2. Места для ожидания заявителей должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам и должны быть оборудованными противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций, туалетами, стульями. Количество мест ожидания должно быть не менее трех.

44. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) информированность заявителя о получении муниципальной услуги (содержание, порядок и условия ее получения);

2) комфортность ожидания муниципальной услуги (оснащенные места ожидания, санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление), эстетическое оформление);

3) комфортность получения муниципальной услуги (техническая оснащенность, санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление), эстетическое оформление, комфортность организации процесса (отношение специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, к заявителю: вежливость, тактичность));

4) бесплатность получения муниципальной услуги;

5) режим работы специалистов МБУ «МФЦ»;

6) возможность обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном и в судебном порядке.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) оперативность предоставления муниципальной услуги (соответствие стандарту времени, затраченного на подготовку необходимых документов, ожидание предоставления муниципальной услуги, непосредственное получение муниципальной услуги);

2) точность обработки данных, правильность оформления документов;

3) компетентность специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги (профессиональная грамотность);

4) количество обоснованных жалоб.

Подраздел 9. Требования к оплате предоставления муниципальной услуги, иные требования к предоставлению муниципальной услуги

         45. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 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

46. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих последовательных административных процедур:

1)прием заявления и прилагаемых к нему документов;

2) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;

3) принятие решения о принятии на учет, об отказе в принятии на учет;

5) принятие решения о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района;

6) заключение договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района.

Глава 1. Прием и рассмотрение  заявления и прилагаемых к нему документов.

47. Основанием для начала процедуры приема заявления о принятии на учет для целей предоставления служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района  и прилагаемых к нему документов является представление заявления специалисту МБУ «МФЦ».

Специалист МБУ «МФЦ», ответственный за прием заявления, осуществляет следующие административные действия:

1) устанавливает личность и полномочия заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность и подтверждающий полномочия, если с заявлением обратился представитель физического лица, - 5 минут;

2) принимает заявления и прилагаемые к нему документы, заверяет копии представленных документов, сопоставляя их с оригиналами, - 10 минут.

48. Специалист МБУ «МФЦ» после приема заявления и прилагаемых к нему документов осуществляет следующие административные действия:

1) регистрирует заявление в журнале входящей корреспонденции (далее по тексту - журнал) - в течение 3 рабочих дней со дня принятия заявления;

2) проводит проверку заявления и прилагаемых к нему документов на соответствие требованиям действующего законодательства и пунктов 33, 31 настоящего регламента - 2 рабочих дня;

3) оформляет и направляет запросы о проверке сведений о наличии (отсутствии) на праве собственности гражданина и совместно проживающих с ним членов семьи жилых помещений на территории Дубенского муниципального района, а также запрашивает информацию об отчуждении гражданами жилых помещений в течение 5 лет, предшествующих дню подачи запроса, - 2 рабочих дня;

49. После регистрации заявления и документов специалист МБУ "МФЦ", ответственный за прием и регистрацию документов, в течение 1 дня передает заявление и документы в Отдел    Администрации Дубенского муниципального района, ответственного за предоставление муниципальной  услуги.

Глава 2. Принятие решения о принятии на учет, об отказе в принятии на учет

 50. После получения комплекта документов от МБУ «МФЦ» специалист отдела совершает следующие процедуры:

1) проверяет, совершались ли намеренно гражданином, подавшим заявление, и (или) совместно проживающими с ними членами семьи в течение пяти лет, предшествующих дню подачи заявления, действия, которые привели к ухудшению их жилищных условий, - 14 рабочих дней;

2) оценивает на основании заявления, представленных документов и полученных сведений наличие (отсутствие) права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги - 1 рабочий день;

3) готовит проект постановления Администрации Дубенского муниципального района о принятии на учет в целях предоставления служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района или уведомления об отказе в принятии на такой учет - 1 рабочий день.

Результатом рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов является передача проекта постановления Администрации Дубенского муниципального района о принятии на учет для целей предоставления служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района либо уведомления об отказе в принятии на такой учет на согласование и на подпись главе Администрации Дубенского муниципального района  (лицу, исполняющему его полномочия).

В проекте постановления Администрации Дубенского муниципального района  о принятии на учет для целей предоставления служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района указываются:

1) фамилия, имя, отчество гражданина, принимаемого на учет;

2) количественный состав семьи гражданина, принимаемого на учет;

3) вид жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда Администрации Дубенского муниципального района.

В уведомлении об отказе в принятии на учет для целей предоставления служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда Администрации Дубенского муниципального указываются обстоятельства, послужившие основаниями для принятия решения об отказе в принятии гражданина или гражданина и каждого совместно проживающего с ним члена его семьи на учет для целей предоставления служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района.

51. Основанием для принятия решения о принятии на учет для целей предоставления служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района (об отказе в принятии на такой учет) является поступление главе Администрации Дубенского муниципального района проекта постановления Администрации Дубенского муниципального района, уведомления.

Глава Администрации Дубенского муниципального района (лицо, исполняющее его полномочия) рассматривает проект постановления Администрации Дубенского муниципального района о принятии на учет для целей предоставления служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района или проект уведомления об отказе в принятии на такой учет.

В случае согласия с содержанием проекта постановления о принятии на учет для целей предоставления служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района, уведомления об отказе в принятии на такой учет - подписывает проект постановления Администрации Дубенского муниципального района.

В случае несогласия с содержанием проекта постановления Администрации Дубенского муниципального района, уведомления об отказе в принятии на учет для целей предоставления служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района - возвращает проект постановления, уведомления с замечаниями специалисту отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги

Решение о принятии на учет для целей предоставления служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района или об отказе в принятии на такой учет принимается главой Администрации Дубенского муниципального района путем подписания постановления Администрации Дубенского муниципального района о принятии гражданина или гражданина и совместно проживающих с ним членов его семьи на учет для целей предоставления служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района или уведомления об отказе в принятии на такой учет соответственно.

Специалист отдела в течение трех рабочих дней со дня издания постановления Администрации Дубенского муниципального района о принятии на учет для целей предоставления служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района или подписания уведомления об отказе в принятии на такой учет направляет (выдает) заявителю заверенную копию постановления Администрации Дубенского муниципального района или уведомление соответственно через МБУ « МФЦ».

52. Решение о принятии на учет для целей предоставления служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района или об отказе в принятии на такой учет может быть обжаловано гражданином и (или) членами его семьи в судебном порядке.

Глава 3. Принятие решения о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района

53. Служебные жилые помещения предоставляются гражданам в виде отдельной квартиры. Не допускается выделение под служебное жилое помещение комнат в квартирах, в которых проживает несколько нанимателей и (или) собственников жилых помещений.

Служебное жилое помещение предоставляется в порядке очередности, предусмотренной списком граждан, состоящих на учете для целей предоставления служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района по Дубенскому району. Не допускается предоставление служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района  гражданам, не принятым на учет для этих целей.

Решение о предоставлении служебного жилого помещения принимается главой Администрации Дубенского муниципального района и оформляется постановлением Дубенского муниципального района.

В постановлении Администрации Дубенского муниципального района о предоставлении служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района указываются:

1) фамилия, имя, отчество гражданина или гражданина и совместно проживающих с ним членов его семьи, которым предоставляется служебное жилое помещение;

2) адрес места нахождения предоставляемого служебного жилого помещения;

3) характеристика предоставляемого служебного жилого помещения - количество комнат, общая площадь.

Проект постановления Администрации Дубенского муниципального района о предоставлении служебного жилого помещения оформляется специалистом отдела.

Глава Администрации Дубенского муниципального района (лицо, исполняющее его полномочия) рассматривает проект постановления Администрации Дубенского муниципального района о предоставлении служебного жилого помещения. В случае согласия с содержанием проекта постановления - подписывает проект постановления Администрации Дубенского муниципального района. В случае несогласия с содержанием проекта постановления Администрации Дубенского муниципального района - возвращает проект постановления в отдел с замечаниями. 

Специалист отдела в течение трех рабочих дней со дня издания постановления Администрации Дубенского муниципального района о предоставлении служебного жилого помещения направляет заявителю в МБУ «МФЦ» копию постановления Администрации Дубенского муниципального района  для направления его заявителю.

Постановление Администрации Дубенского муниципального района о предоставлении служебного жилого помещения может быть обжаловано гражданином и (или) членами его семьи в судебном порядке.

Глава 4. Заключение договора найма служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района.

 54. Проект договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда оформляется в соответствии с типовым договором, утвержденным Постановлением Правительства РФ от 26.01.2006 N 42 "Об утверждении Правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений", для соответствующего вида жилого помещения.

Срок договора найма служебного жилого помещения определяется продолжительностью трудовых отношений, сроком службы либо сроком нахождения на выборной должности.

Глава Администрации Дубенского муниципального района  (лицо, исполняющее его полномочия) рассматривает проект договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда. В случае согласия с содержанием проекта договора - подписывает его и передает в жилищный отдел. В случае несогласия с содержанием проекта договора - возвращает проект договора в жилищный отдел с замечаниями.

Специалист отдела представляет для подписания договор найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда заявителю, регистрирует его в книге регистрации договоров найма и передает один его экземпляр гражданину, которому предоставлено жилое помещение специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

         55. Сотрудники МБУ "МФЦ", Отдела несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом.

56. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется Заместителем Главы Администрации Дубенского муниципального района  курирующий данное направление.

Текущий контроль осуществляется путем проведения Заместителем Главы Администрации Дубенского муниципального района  проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Отдела  положений Административного регламента.

57. Проверки могут быть: плановыми (не реже одного раза в год) внеплановыми (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги или его законного представителя) в Администрацию.

Периодичность проведения плановых проверок устанавливается Главой Администрации Дубенского муниципального района.

58. 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) сотрудников МБУ "МФЦ", Отдела".

         59. За решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, должностные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц и муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

60. Получатели муниципальной услуги могут обратиться с жалобой на действия (бездействие), решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - обращение) в досудебном порядке.

61. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Отдела, должностного лица Отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

62. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Отдел. Жалобы на решения, принятые начальником Отдела, подаются в Администрацию.

Жалоба на действия (бездействие) специалистов МБУ "МФЦ" подаются директору МБУ "МФЦ". Жалоба на решения, принятые директором МБУ "МФЦ", подается в Администрацию.

63. Жалоба может быть направлена по почте, через МБУ "МФЦ", с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего Муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

64. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

65. Жалоба, поступившая в Отдел, МБУ "МФЦ", Администрацию подлежит рассмотрению начальником Отдела, директором МБУ "МФЦ", должностным лицом Администрации, уполномоченным на рассмотрение жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, МБУ "МФЦ", должностного лица Отдела, специалиста МБУ "МФЦ" 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.

66. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

67. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жалобы, либо отказе в удовлетворении жалобы заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

68. 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.

69. Гражданин также вправе обратиться с обращением в Администрацию и должностным лицам Администрации в порядке, определенном Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

                                                                  Приложение № 1

                                                       к административному регламенту

                                            администрации Дубенского 

                                     муниципального района

                                               «Предоставление служебных жилых 

                                  помещений муниципального
   специализированного жилищного фонда»
	
	____________________________________

(указывается должностное лицо органа местного самоуправления)

от _________________________________

(Ф.И.О.)

____________________________________

проживающего по адресу:

____________________________________

____________________________________

	Заявление

Прошу принять меня на учет для целей предоставления служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района  на территории Дубенского муниципального района и предоставить служебное жилое помещение.

1. О себе сообщаю, что я являюсь гражданином __________________________

Данные паспорта: серия ______ номер ____________ выдан _________________________

2. Наименование органа местного самоуправления, организации, в которой гражданин, подающий заявление, работает, или наименование организации, в которой гражданин, подающий заявление, проходит службу, наименование замещаемой выборной должности ________________________________________________________

3. Основание для предоставления служебного жилого помещения:

__________________________________________________________________________

4. Моя семья состоит из _______ человек, из них:

____________________________________________________

____________________________________________________

____________________________________________________

____________________________________________________

указать Ф.И.О., степень родства, год рождения

5) Перечень документов, подтверждающих основания для предоставления служебного жилого помещения:

____________________________________________________

___________________________________________________

____________________________________________________

____________________________________________________

____________________________________________________



	"___" __________________ 20__ г.
	_________________________________

(личная подпись заявителя)


                                                                 Приложение № 2

                                                       к административному регламенту

                                            администрации Дубенского 

                                     муниципального района

                                               «Предоставление служебных жилых 

                                  помещений муниципального
   специализированного жилищного фонда»
                                                                            Главе Администрации
                                            Дубенского муниципального района
                                            _____________________________
                                                Заявителя: __________________
                                                                 (Ф.И.О.)
                                            _____________________________
                                              проживающего (ей) по адресу
                                            _____________________________
                                                            тел.                       ________________________

      ЖАЛОБА НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

______________________________________________
    (наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

существож алобы:
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
     (краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать
       основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с
      действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)
                   ___________________ __________________________________
                   (подпись заявителя) (фамилия, имя, отчество заявителя)
                                       "____" _____________ 20___г

                          Приложение № 3
                                                       к административному регламенту

                                            администрации Дубенского 

                                     муниципального района

                                               «Предоставление служебных жилых 

                                  помещений муниципального
   специализированного жилищного фонда»
Администрация Дубенского муниципального района

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

	Телефон:
	(883447) 2-19-86, (883447) 2-13-16

	Факс:
	(883447) 2-11-01

	Адрес электронной почты
	dubur86@mail.ru

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


Муниципальное бюджетное  учреждение
Дубенского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг"

	Почтовый адрес:
	431770, Республика Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  Бровцева, д.1

	Телефон:
	(883447) 2-14-77, 2-17-07

	Факс:
	(883447) 2-12-25

	Адрес электронной почты
	mfc013@mail.ru


График приема обращений

	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота

	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 14-00

	Обеденный перерыв

с 13-00 до 14-00


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.12.2012                                                                         № 599

c. Дубенки

О внесении изменений в постановление Администрации Дубенского муниципального района от 04.12.2012 г. № 543 «О плане организации поэтапного предоставления муниципальных услуг по принципу «одного окна» в Дубенском муниципальном районе Республики Мордовия».

          На основании Распоряжения  Правительства  Республики Мордовия от 10.12.2012 № 703-Р администрация Дубенского муниципального района постановляет:
          1.Внести в постановление Администрации Дубенского муниципального района от 04.12.2012 г. № 543 «О плане организации поэтапного предоставления муниципальных услуг по принципу «одного окна» в Дубенском муниципальном районе Республики Мордовия» следующие изменения:

1.1. в пункте 1 слова «План организации поэтапного» заменить словами «План-график организации». 

1.2. Внести в План организации поэтапного предоставления муниципальных услуг по принципу «одного окна» в Дубенском муниципальном районе Республики Мордовия, утвержденный постановлением Администрации Дубенского муниципального района от 04.12.2012 г. № 543, изменения, изложив его в новой редакции.

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

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

Глава администрации Дубенского

муниципального района                                          В.Г. Прокин
Приложение 1

                                                                                                                 Утверждено:

                                                                                                                                                   постановлением администрации

Дубенского муниципального района

                                                                                                                                  Республики Мордовия 

                                                                                                                              от 20.12.2012 №  599

План-график

организации поэтапного предоставления и муниципальных услуг по принципу «одного окна» 

в Дубенском муниципальном районе Республики Мордовия

	№
	Мероприятия
	Срок выполнения
	Результат
	Ответственные за исполнение

	1
	2
	3
	4
	5

	
	1. Организационное обеспечение предоставления муниципальных услуг по принципу «одного окна» в Дубенском муниципальном районе

	1.1.
	Утверждение перечня муниципальных услуг, предоставление которых осуществляется по принципу «одного окна» в МФЦ Дубенского муниципального района
	15 декабря 2012 г.
	Муниципальные акты об утверждении перечня услуг
	Администрация Дубенского муниципального района

	
	2. Нормативно-правовое обеспечение организации предоставления муниципальных услуг по принципу «одного окна» в Дубенском муниципальном районе

	2.1.
	Утверждение перечня муниципальных услуг органов местного самоуправления, представление которых осуществляется по принципу «одного окна», в том числе в МФЦ
	31 декабря 2012 г.
	Муниципальные акты об утверждении перечня услуг
	Администрация Дубенского муниципального района, МФЦ (по согласованию)

	2.2.
	Приведение нормативных правовых актов администрации Дубенского муниципального района в соответствие с требованиями Федерального закона от 218 июля 2012 г. №133-ФЗ
	31 декабря 2012 г.
	Нормативно правовые акты 
	Администрация Дубенского муниципального района

	2.3.
	Подготовка предложений по расширению перечня муниципальных услуг, предоставление которых организуется по принципу «одного окна», а также утверждение муниципальными образованиями планов-графиков разработки и принятия нормативных правовых актов администрации Дубенского муниципального района, направленных на расширение предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна»
	1 марта 2013 г.
	Утвержденные муниципальными правовыми актами планы-графики муниципальных образований
	Администрация Дубенского муниципального района

	2.4.
	Разработка и принятие нормативных правовых актов администрации Дубенского муниципального района, направленных на расширение предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна», а также утверждение расширенного перечня муниципальных услуг, предоставление которых осуществляется по принципу «одного окна»
	в соответствии с утвержденным планом-графиком (пункт 2.3 Плана-графика), но не позднее конца 2013 г.
	Нормативно правовые акты
	Администрация Дубенского муниципального района

	2.5. 
	Разработка и принятие нормативных правовых актов, направленных на обеспечение возможности получения заявителями государственных и муниципальных услуг по месту пребывания
	1 мая 2013 г.
	Нормативно правовые акты
	Администрация Дубенского муниципального района

	2.6.
	Подготовка предложений по внесению изменений в законодательство Российской Федерации в целях расширения предоставления государственных  и муниципальных услуг по принципу «одного окна»
	1 июня 2013 г.
	представление в Минэкономразвития России предложений о внесении изменений в законодательство Российской Федерации в целях расширения предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна»
	Администрация Дубенского муниципального района

	
	3. Мероприятия по внедрению принципа «одного окна» при предоставлении государственных и муниципальных услуг в Дубенском муниципальном районе

	3.1.
	Утверждение плана-графика развития действующего МФЦ на территории Дубенского муниципального района 
	31   декабря 2012 г.
	утверждение плана-графика с указанием муниципальных образований, обеспечения развития в них МФЦ, способов обеспечения предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна» (организация удаленного рабочего места МФЦ)
	Администрация Дубенского муниципального района, МФЦ (по согласованию)

	
	Разработка и согласование с региональными органами исполнительной власти, а также утверждение детализированного плана мероприятий по организации предоставления муниципальных услуг по принципу «одного окна» в МФЦ Дубенского муниципального района (далее – Детализированный план мероприятий) по форме согласно приложению к настоящему  Плану-графику
	1 марта 2013 г.
	утверждение детализированного плана мероприятий, содержащего наименование муниципального органа власти, перечень услуг,  перечень МФЦ, где будет организовано предоставление муниципальных услуг по принципу «одного окна», и срок по каждой услуги
	Администрация Дубенского муниципального района, МФЦ (по согласованию)

	3..
	Заключение договоров между уполномоченным МФЦ и иными МФЦ
	в соответствии с планом-графиком развития действующих МФЦ 

(пункт 3.1.) 
	заключенные договоры между уполномоченным МФЦ и иными МФЦ

 
	Администрация Дубенского муниципального района;

МФЦ (по согласованию)

	3..
	Заключение соглашение о взаимодействии уполномоченного МФЦ с администрацией Дубенского муниципального района при предоставлении муниципальной услуги по принципу «одного окна»
	В соответствии с Детализированным планом мероприятий (пункт 3.2 Плана-графика)
	Заключенные соглашения о взаимодействии
	Администрация Дубенского муниципального района

	
	4. Мероприятия Дубенского муниципального района по мониторингу и информационному сопровождению организации предоставления муниципальных услуг по принципу «одного окна»

	4.1.
	Утверждение программы информационного сопровождения деятельности администрации Дубенского муниципального района по организации предоставления муниципальных услуг по принципу «одного окна» (далее – Программа информационного сопровождения)
	15 марта 2013 г.
	утвержденная Программа информационного сопровождения
	Администрация Дубенского муниципального района

	4.2.
	Информирование получателей государственных и муниципальных услуг о возможностях получения государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна»
	Согласно Программе информационного сопровождения (пункт 4.1. Плана-графика)
	актуальная информация на официальном сайте Дубенского муниципального района 
	Администрация Дубенского муниципального района


ПОСТАНОВЛЕНИЕ
с.Дубенки
20.12.2012                                                                          № 600        

Об утверждении Административного регламента Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Оформлению документов по обмену жилыми помещениями»
В целях совершенствования порядка работы с документами, в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации", постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 г. N 679 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)", создания условий для участников отношений, возникающих при оказании данных услуг, администрация Дубенского муниципального района постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Оформлению документов по обмену жилыми помещениями».

2. Опубликовать административный регламент Администрации Дубенского муниципального района  по предоставлению муниципальной услуги «Оформлению документов по обмену жилыми помещениями»  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

                                                УТВЕРЖДЕНО:

                                                                            постановлением администрации 

  Дубенского муниципального района

                                                                                   Республики Мордовия

                                                        от 20.12.2012 № 600

Административный регламент
Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Оформлению документов по обмену жилыми помещениями»


I. Общие положения

1.Административный регламент Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги "Оформление документов по обмену жилыми помещениями" (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления данной услуги, создания комфортных условий для получателей результатов ее исполнения, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании услуги( далее - муниципальная  услуга).

Круг заявителей

2.Получатели муниципальной услуги (заявители) - граждане Российской Федерации, обеспеченные жилыми помещениями на территории  Дубенского муниципального района по договорам социального найма.

3.От имени заявителей с заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе обратиться их представители. Полномочия представителя при этом должны быть подтверждены в соответствии с действующим законодательством.

Требования  к порядку  информирования о представления муниципальной услуги

4. Порядок информирования о предоставления муниципальной услуги:

5. Информация о муниципальной услуге предоставляется МБУ «МФЦ» с использованием средств телефонной связи, при личном, электроном  или письменном обращении Заявителя в МБУ «МФЦ», 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 - отдела по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия:   431770, Республика Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  ул. Денисова, д. 4. 

       7. График работы отдела по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям Администрации Дубенского муниципального района        Республики Мордовия:

     Понедельник – пятница                                                   08.00 -17.00 

     Суббота и  воскресенье  выходные дни;

     Перерыв                                                                            13.00 - 14.00.

     8. Место нахождения МБУ «МФЦ»:

     431770, Республики Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  ул. Бровцева,   д.1;

      тел. (883447) 2-17-77.

      График работы МБУ «МФЦ»:

      Понедельник – пятница                                                   08.30 - 17.30 

      Суббота                                                                             09.30 - 14.00

      Воскресенье                                                                       выходной день;

      Перерыв                                                                             13.00 - 14.00.

    9. Способы получения информации о месте нахождения и графике работы Администрации Дубенского муниципального района, МБУ «МФЦ», ответственных за предоставление  муниципальной  услуги.

     Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется отделом по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям Администрацией Дубенского муниципального района, МБУ «МФЦ»  при личном  и письменном 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 МБУ «МФЦ», по номерам телефонов для справок.

     10. Справочный телефон отдела по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям Администрации Дубенского муниципального района        Республики Мордовия: 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;

            -  электронный адрес для направления в МБУ «МФЦ» электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной  услуги mfc013@mail.ru;
            - региональный портал государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия: http://gosuslugi.e-mordovia.ru
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru.

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 государственной услуги.

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

- при личном обращении заявителя в МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д. 1);

- путем размещения на информационном стенде в помещении МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д. 1);

- 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. На информационных стендах в МБУ "МФЦ" и официальном сайте Администрации Дубенского муниципального района содержится следующая информация:

- полные наименования органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу;

- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

- перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

- образец заявления;

- - перечень вышестоящих органов и должностных лиц, куда может быть подана жалоба на действие (бездействие) лиц  и органов ответственных за предоставление муниципальной услуги.

         15. Консультирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист МБУ «МФЦ», ответственный за предоставление муниципальной услуги (при личном обращении, по телефону, письменно, по почте в электронной форме).

16. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист МБУ «МФЦ», ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информирует Заявителя по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

17.При невозможности специалиста МБУ «МФЦ», ответственного за предоставление муниципальной услуги, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу, или обратившемуся гражданину, должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

 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.

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

Раздел 2. Стандарт  предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения стандарта  предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

20. Наименование муниципальной услуги - «Оформление документов по обмену жилыми помещениями».

Подраздел 2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

21.Предоставление муниципальной услуги осуществляется:

а) Администрацией Дубенского муниципального района Республики Мордовия через ее структурное подразделение - отделом по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района (далее - Отдел) в части рассмотрения  и принятии решения  о предоставление муниципальной  услуги либо в подготовке мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

б) Муниципальным бюджетным учреждением "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Дубенского муниципального района Республики Мордовия" (далее - МФЦ) в части приема, регистрации заявления и выдачи документов.

Подраздел 3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

           22. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 г.;

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 г. N 51-ФЗ;

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления";

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г. N 188-ФЗ;

- Уставом Дубенского муниципального района Республики Мордовия.

Результат предоставления муниципальной  услуги:

23.Результатом предоставления муниципальной услуги является оформление документов по обмену жилыми помещениями (Постановление администрации Дубенского муниципального района "Об обмене жилыми помещениями", переоформление договоров социального найма жилого помещения).

Сроки предоставления муниципальной услуги

24. Сроки предоставления муниципальной услуги:

- прием пакета документов и подача заявлений осуществляется непосредственно на приеме у специалиста МФЦ;

- оформление документов по обмену жилыми помещениями осуществляется в течение 30 дней.

Подраздел 3. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
25. Полный перечень документов необходимый для предоставления услуги:

- заявление о разрешении обмена жилых помещений, подписанное всеми совершеннолетними членами его семьи;

          - договор об обмене жилыми помещениями, подписанный соответствующими нанимателями и членами их семей, согласно установленной форме (договор составляется в количестве экземпляров, соответствующем числу сторон, участвующих в обмене жилых помещений, которые имеют одинаковую юридическую силу);

- копии документов, удостоверяющих личность граждан, проживающих в обмениваемых жилых помещениях;

- документ, подтверждающий право пользования обмениваемым помещением;

- справка о составе семьи и занимаемой жилой площади;

- согласие органа опеки и попечительства в случае, если в обмениваемом помещении проживают малолетние, несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений;

- согласие на обмен всех членов семьи нанимателя, проживающих в обмениваемом жилом помещении

- согласие на обмен жилыми помещениями членов семьи нанимателя, проживающих в жилом помещении совместно с нанимателем.

26.Выше перечисленные документы заявитель предоставляет самостоятельно.

27.Копии документов предоставляются при наличии оригиналов, после сличения заверяются специалистом МФЦ, принявшим документы. Заявителю предоставляется расписка в получении документов.

           28. В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, для получения информации, доступ к которой ограничен федеральными законами, на основании межведомственных запросов, заявитель при обращении за предоставлением муниципальной услуги подтверждает факт получения согласия обладателя такой информации в форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации, в том числе путем представления документа, подтверждающего факт получения указанного согласия.

29.В случае, если для предоставления государственной или муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица.

Подраздел 4. Запреты, связанные с предоставлением муниципальной услуги

30. Органы, ответственные за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) предоставления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

3) осуществления действий и согласований, необходимых для получения государственных или муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг.

Подраздел 5. Основания для отказа в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги

31. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Гражданину может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

- если нанимателю обмениваемого жилого помещения предъявлен иск о расторжении или об изменении договора социального найма жилого помещения;

- если право пользования обмениваемым жилым помещением оспаривается в судебном порядке;

- если обмениваемое жилое помещение признано в установленном порядке непригодным для проживания;

- если принято решение о сносе соответствующего дома или его переоборудовании для использования в других целях;

- если принято решение о капитальном ремонте соответствующего дома с переустройством и (или) перепланировкой жилых помещений в этом доме;

- если в результате обмена в коммунальную квартиру вселяется гражданин, страдающий одной из тяжелых форм хронических заболеваний, указанных в предусмотренном пунктом 4 части 1 статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации перечне.

Подраздел 6. Стандарт комфортности

32. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

33. Максимальный срок ожидания в очереди у специалиста МБУ «МФЦ» при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 45 минут.

34.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

         35. Места ожидания должны быть оборудованы "посадочными местами" (стульями, кресельными секциями, скамьями). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании;

Места ожидания так же оборудуются столами (стойками) для возможности оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши);

Места информирования и ожидания должны соответствовать санитарным требованиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов;

36. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение порядка информирования о муниципальной услуге;

3) соблюдение условий ожидания приема для предоставления муниципальной услуги (получения результатов предоставления муниципальной услуги);

4) отсутствие избыточных административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

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

           37. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:

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

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

- подача заявления гражданином в МБУ «МФЦ» с приложением пакета документов в соответствии с пунктом 25;

- проверка комплектности пакета документов специалистом МБУ «МФЦ»;

- регистрация заявления;

- рассмотрение документов специалистом, заверение копий, оформление и передача заявителю расписки в получении документов;

- проверка достоверности сведений, поданных заявителем и наличие (отсутствие) причин, препятствующих предоставлению услуги;

- оформление постановления администрации "Об обмене жилыми помещениями";

- уведомление заявителя о результате предоставления услуги;

- заключение договора (договоров) социального найма служебного помещения;

- в случае выявления нарушений, препятствующих предоставлению услуги (в соответствии с п. 31) оформление и направление мотивированного письменного отказа заявителю.

39. Юридический факт для начала предоставления услуги:

юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является личное обращение граждан, принимающих участие в обмене жилыми помещениями на приеме у специалиста МБУ «МФЦ» и подача письменного заявления с комплектом соответствующих документов предусмотренных настоящим Регламентом.

Блок-схема осуществления административных процедур  приведена в (приложение 1).

Раздел 4. Формы  контроля за исполнением административного регламента

40. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственного специалиста, осуществляется главой администрации Дубенского муниципального района.

41. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой администрации Дубенского муниципального района соблюдения и исполнения специалистом Отдела положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

42. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрацией Дубенского муниципального района.

43. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей, результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение получателей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решение, действия (бездействие) специалиста, ответственного за исполнение муниципальной услуги.

44. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав получателей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

45. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании полугодовых и годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям получателей) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя результатов предоставления муниципальной услуги).

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

46. Получатели муниципальной услуги могут обратиться с жалобой на действия (бездействие), решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - обращение) в досудебном порядке.

47. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Отдела, должностного лица Отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

48. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Отдел. Жалобы на решения, принятые начальником Отдела, подаются в Администрацию.

Жалоба на действия (бездействие) специалистов МБУ "МФЦ" подаются директору МБУ "МФЦ". Жалоба на решения, принятые директором МБУ "МФЦ", подается в Администрацию.

49. Жалоба может быть направлена по почте, через МБУ "МФЦ", с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего Муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

50. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

51. Жалоба, поступившая в Отдел, МБУ "МФЦ", Администрацию подлежит рассмотрению начальником Отдела, директором МБУ "МФЦ", должностным лицом Администрации, уполномоченным на рассмотрение жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, МБУ "МФЦ", должностного лица Отдела, специалиста МБУ "МФЦ" 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.

52. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

53. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жалобы, либо отказе в удовлетворении жалобы заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

54. 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.

55. Гражданин также вправе обратиться с обращением в Администрацию и должностным лицам Администрации в порядке, определенном Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

                                                                Приложение N 1
                                                                 к административному регламенту
                                                  администрации Дубенского муниципального

                                                      муниципального района Республики Мордовия 
                                               «Оформлению документов по обмену 

                      жилыми помещениями»
Блок-схема
по предоставлению муниципальной услуги "«Оформлению документов по обмену

жилыми помещениями»





нет                                                                            да






                                                              
   Приложение N 2
                                                                 к административному регламенту
                                                  администрации Дубенского муниципального

                                                      муниципального района Республики Мордовия 
                                               «Оформлению документов по обмену 

                         жилыми помещениями»
Администрация Дубенского муниципального района

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

	Телефон:
	(883447) 2-19-86, (883447) 2-13-16

	Факс:
	(883447) 2-11-01

	Адрес электронной почты
	dubur86@mail.ru

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


Муниципальное казенное учреждение
Дубенского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг"

	Почтовый адрес:
	431770, Республика Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  Бровцева, д.1

	Телефон:
	(883447) 2-14-77, 2-17-07

	Факс:
	(883447) 2-12-25

	Адрес электронной почты
	mfc013@mail.ru


График приема обращений

	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота

	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 14-00

	Обеденный перерыв

с 13-00 до 14-00


                                                                 Приложение N 3
                                                                 к административному регламенту
                                                  администрации Дубенского муниципального

                                                      муниципального района Республики Мордовия 
                                               «Оформлению документов по обмену 

                         жилыми помещениями»
Форма бланка заявления
на обмен жилых помещений
	
	Главе администрации Дубенского муниципального района

__________________________________

от ________________________________

(Ф.И.О. полностью)

__________________________________

зарегистрирован___ по адресу:

ул. ___________________, д. ___кв. ____

__________________________________

(указать место работы и должность)

__________________________________

конт. тел. __________________________

	Заявление

Прошу разрешить обмен жилого помещения (муниципального жилого фонда), расположенного по адресу: _______________________________________________на

жилое помещение (муниципального жилого фонда) ______________________________

Подписи всех совершеннолетних членов семьи:

1.___________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, степень родства, подпись)

2.___________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, степень родства, подпись)

3.___________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, степень родства, подпись)

"_____" _____________ 20__ г.


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

21.12.2012                                                                        № 601

с. Дубенки

О дополнительных мероприятиях по  обеспечению безопасности образовательных учреждений в период подготовки и проведения новогодних и Рождественских мероприятий 

В целях обеспечения безопасности  образовательных  учреждений, предотвращения террористических и экстремистских акций,  иных преступлений в отношении детей, преподавательского состава и технического персонала образовательных учреждений, недопущения пожаров и других чрезвычайных ситуаций в период проведения новогодних и Рождественских мероприятий 2012 - 2013 гг., в дни зимних каникул администрация Дубенского муниципального района постановляет:

1. Директорам средних и основных общеобразовательных школ, заведующим начальных школ и детских садов, руководителям учреждений дополнительного образования детей Дубенского муниципального района:

          - спланировать и осуществить комплекс организационных и специальных мероприятий по обеспечению противопожарной и антитеррористической безопасности ОУ;

- до 25.12.2012 г. провести  инструктивные совещания по вопросам обеспечения  безопасности  жизни и здоровья обучающихся, воспитанников совместно с  заинтересованными организациями (отделение полиции №17 по Дубенскому району);

- разработать и утвердить план профилактических мероприятий при проведении новогодних праздников для дошкольных,  общеобразовательных учреждений, учреждений дополнительного образования детей;

- регулярно осуществлять проверку чердаков, подвалов, гаражей, мастерских и иных вспомогательных помещений ОУ на предмет обеспечения антитеррористической безопасности, выявления техногенно - опасных коммуникаций, линий электропередач, неогороженных  строительных площадок, незакрытых люков, неурегулированных вопросов дорожного движения. Принять меры к устранению недостатков имеющимися силами и средствами. При невозможности устранения собственными силами направлять информацию о принятии мер в соответствующие учреждения и ведомства;

- до 25.12.2012 г. провести заседания  методических объединений преподавателей по основам  безопасности жизнедеятельности  с привлечением  сотрудников органов внутренних дел,  гражданской обороны    по вопросам выработки  рекомендаций  при возникновении  экстремальных ситуаций, в том числе террористической угрозы;

-  усилить контроль за автономными газовыми  котельными установками, расположенными на территории ОУ;

- исключить неконтролируемое нахождение газовых баллонов, емкостей с ацетилленом и другими горючими веществами в помещениях ОУ и на прилегающих к ним территориях;

- организовать контрольные проверки обеспечения дорожной безопасности вблизи учебных заведений. В случае выявления недостатков по их обустройству, информировать органы прокуратуры и исполнительной власти с целью принятия экстренных мер по устранению недостатков; 

- согласовать с органами ГО и ЧС, ОВД по территориальности место  и время проведения «Новогодних ёлок» и других  массовых мероприятий, проводимых в  период зимних каникул с целью обеспечения противопожарной безопасности, охраны общественного порядка и недопущения совершения преступлений с признаками террористического характера;

- организовать дежурства преподавательского состава в период зимних каникул;

- провести дополнительные проверки работы средств экстренной связи ОУ с органами внутренних дел; 

            - провести специальные инструктажи с преподавательским и техническим персоналом о недопущении проноса детьми в ОУ пиротехники, боеприпасов, других взрывных устройств, газораспылительных емкостей, а также о порядке взаимодействия с сотрудниками органов внутренних дел, обмена информацией, представляющей интерес для правоохранительных органов;

- провести разъяснительную работу с учащимися об алгоритме действий при обнаружении взрывоопасных  предметов и бесхозных вещей, имеющих  сходство с взрывными устройствами; 

- категорически запретить использование пиротехнических изделий (петард, фейерверков, салютов) во время проведения  новогодних и рождественских мероприятий;

- издать приказы по переутверждению распределения обязанностей лиц, ответственных за пожарную безопасность и организацию эвакуации людей в случаях возникновения чрезвычайных ситуаций, повышению персональной ответственности руководителей соответствующих подразделений, работников комендантских и хозяйственных служб за безопасность обучающихся и сотрудников;

- довести до нормативного уровня количество индивидуальных средств защиты органов дыхания, средств спасения и пожаротушения, особенно в общежитиях и зданиях повышенной этажности;

- обеспечить размещение планов эвакуации в местах массового скопления людей, комнатах студенческих общежитий и учебно-производственных помещениях;

- организовать дополнительные тренинги и практические занятия с обучающимися, студентами, педагогическим и профессорско-преподавательским составом по обеспечению быстрой и безопасной эвакуации людей в случаях чрезвычайных ситуаций из учебных зданий, общежитий,  мест проведения массовых мероприятий (студенческие клубы, спортивные залы, столовые и др.) одновременно с проведением внеплановых  инструктажей по пожарной безопасности и ознакомлением с планами эвакуации из указанных помещений под роспись в журнале инструктажей;

- в случае возникновения экстремальных  погодных условий (большое количество осадков, заносы на дорогах и т.д.) обеспечить своевременную уборку прилегающих территории и подъездных путей, эвакуационных выходов,  а также  очистку кровли зданий образовательных учреждений и зданий, находящихся на территории ОУ;

- немедленно реагировать на все сигналы о террористической и иной угрозе. Обеспечить своевременное информирование Управления ФСБ, МВД и МЧС по Республике Мордовия.

          2. Святкиной Н.А., заместителю начальника управления образования, опеки и попечительства - заведующей отделом по работе с учреждениями образования потребовать от руководителей образовательных учреждений общего, дошкольного и дополнительного образования детей персональной ответственности и повышенной бдительности во время проведения массовых мероприятий, связанных с новогодними праздниками и школьными каникулами:

 - обеспечить  проведение детских новогодних ёлок в актовых залах детских дошкольных образовательных учреждений по группам;

        - допустить проведение общешкольных детских ёлок при условии снижения уровня заболеваемости ниже 20% от общей численности учащихся;

       - обеспечить перерыв не менее 2-х часов между проведением детских новогодних ёлок (в детских садах между погрупповым проведением новогодних ёлок)  со сквозным проветриванием, влажной уборкой с применением дезинфицирующих  средств и кварцеванием в течение 1 часа актовых залов;

       -провести разъяснительную работу  с родителями, учениками школ: при условии отсутствия более 20 % детей по болезни  отменить массовые праздничные мероприятия.

3. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на  заместителя главы, начальника управления образования, опеки и попечительства администрации Дубенского муниципального района Н.В.Карасева.

4. Опубликовать настоящее постановление в официальном печатном издании Дубенского муниципального района Республики Мордовия и разместить на официальном сайте администрации Дубенского муниципального района http\\www.dubenkirm.ru
5. Настоящее постановление вступает в силу в порядке и в сроки, установленные действующим законодательством.

Глава администрации Дубенского

муниципального района                                          В.Г. Прокин
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

21.12.2012                                                                          № 603 

с. Дубенки

Об утверждении Административного  регламента Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по бесплатной передаче  в собственность граждан на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений  на условиях социального найма в муниципальном жилищном фонде

В соответствии с федеральными законами от 06.10.2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", от 09.02.2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления", постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 г. N 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" 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 по бесплатной передаче в собственность граждан на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений на условиях социального найма в муниципальном жилищном фонде.

        2. Опубликовать административный регламент администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги по бесплатной передаче в собственность граждан на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений на условиях социального найма в муниципальном жилищном фонде 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 исполнением настоящего 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, установленные действующим законодательством.

Глава администрации Дубенского

муниципального  района                                   В.Г. Прокин

                                                Приложение № 1

                                              УТВЕРЖДЕНО:

                                                                           Постановлением администрации

                                                                                 Дубенского муниципального района

                                                         Республики Мордовия

                                                      от 20.12.2012 № 603

Административный регламент
Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по бесплатной передаче в собственность граждан на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений на условиях социального найма в муниципальном жилищном фонде

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1.  Предмет регулирования  муниципальной услуги

1. Административный регламент (далее - Регламент) по предоставлению муниципальной услуги по бесплатной передаче в собственность граждан на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений на условиях социального найма, в муниципальном жилищном фонде Администрации Дубенского муниципального района разработан в целях повышения качества исполнения и доступности данной муниципальной услуги.

Административный регламент определяет сроки и последовательность действий при осуществлении полномочий по передаче жилых помещений в собственность граждан.

Круг заявителей

2. Заявителями являются: граждане Российской Федерации.

3. От имени граждан при подаче заявлений, при совершении сделки могут выступать:

законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних до 14 лет;

опекуны недееспособных граждан;

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

Несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет подают заявление и совершают сделку с согласия законных представителей - родителей, попечителей.

3. Обращения заявителя (заявителей), процедура подготовки документов на приватизацию жилья, регистрация права собственности на жилые помещения может осуществляться как самим гражданином, так и доверенным лицом, действующим по нотариально оформленной доверенности или приравненной к ней доверенности (удостоверенной начальником мест лишения свободы, командиром войсковой части).

4. Заявление граждан, отказавшихся от участия в приватизации жилья и давших согласие на приватизацию жилья другими членами семьи, пишется в присутствии специалиста МБУ «МФЦ». В ином случае, граждане вправе представить нотариально удостоверенное согласие на приватизацию жилья другими членами семьи без их участия.

Подраздел 2.Требования  к порядку  информирования о представления муниципальной услуги

5. Информация о муниципальной услуге предоставляется МБУ «МФЦ» с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении Заявителя в МБУ «МФЦ», 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 - Отдела по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района: 431770, Республика Мордовия, Дубенский район, с. Дубенки,  ул. Денисова, д. 4. 

        7. График работы Отдела по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района:

Понедельник – пятница                                          08.00 -17.00

Суббота и  воскресенье  выходные дни;

Перерыв                                                                13.00 - 14.00.

8. Место нахождения МБУ «МФЦ»

Республики Мордовия: 431770, Республика Мордовия, Дубенский район, с. Дубенки,  ул. Бровцева, д. 1

тел.8 (83447) 2-17-77.

График работы МБУ «МФЦ»:

Понедельник – пятница                                           08.30 -17.30

Суббота                                                                     09.30 -14.00

Воскресенье                                                             выходной день;

Перерыв                                                                    13.00 - 14.00.

     9. Способы получения информации о месте нахождения и графике работы Администрации Дубенского муниципального района, МБУ «МФЦ» ответственного за предоставления  муниципальной  услуги.

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

     11. Справочный телефон Отдела по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района: 8(3447) 2-19-86.

     12. 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;

        - электронный адрес для направления в МБУ «МФЦ»  электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной  услуги mfc013@mail.ru
       - региональный портал государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия: http://gosuslugi.e-mordovia.ru
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru.

13. 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.

14. 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 МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д. 1);

- путем размещения на информационном стенде в помещении МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д. 1);

- посредством размещения соответствующей информации  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.

15. На информационном стенде в помещении МБУ "МФЦ" по приему заявлений и документов от граждан, выдачи оформленного договора, размещается следующая информация:

извлечения из нормативных документов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной функции;

перечень документов, необходимых для приватизации жилых помещений;

образцы документов, в том числе заявление о согласии члена семьи на приватизацию жилого помещения другими членами семьи;

отказ от оформления права собственности на свое имя при приватизации жилой площади;

сведения, которые должны быть размещены на официальном сайте МБУ "МФЦ", содержащие в себе перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, адрес местоположения специалиста, ведущего консультации, прием документов и выдачу оформленных договоров;

режим работы МБУ "МФЦ", отдела по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района, контактные телефоны должностных лиц отдела, у которых граждане могут получить информацию и документы, касающиеся приватизации жилого помещения;

месторасположения, режим работы, номера телефонов органов, в которые необходимо обратиться гражданам, включающим себя:

ФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ" филиал по РМ для изготовления технического и кадастрового паспорта, справки на приватизацию жилого помещения;

Администрация Дубенского муниципального района, отдела по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района для заключения договора социального найма жилого помещения;

адреса Администраций сельских поселений Дубенского муниципального района по месту жительства для получения выписки из домовой книги или поквартирной карточки, справки о составе семьи и архивных справок с предыдущих мест проживания.

          16. Порядок получения консультаций по процедурам предоставления муниципальной услуги

Заинтересованное лицо вправе обратиться за информацией о порядке предоставления муниципальной услуги лично, по телефону или в письменном виде к специалисту МБУ «МФЦ», а также получить сведения посредством официального сайта Администрации, электронной почты.

17. 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.

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

19.Специалист МБУ «МФЦ», осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист МБУ «МФЦ», осуществляющий устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования. В конце информирования специалист МБУ «МФЦ», 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.

20.Специалист МБУ «МФЦ», осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.

21. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист МБУ «МФЦ», сняв трубку, должен назвать наименование организации, должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора специалист МБУ «МФЦ» 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.

22. При письменном обращении заинтересованных лиц ответ готовится специалистом МБУ «МФЦ» и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого заявителя.

23.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, в течение 30 календарных дней с даты представления и регистрации обращения заинтересованного лица.

24. При личном приеме не принимаются лица, находящиеся в состоянии алкогольного опьянения, употребляющие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

Раздел 2. Стандарт  предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения стандарта  предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

25. Наименование муниципальной услуги - бесплатная передача в собственность граждан на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений на условиях социального найма, в муниципальном жилищном фонде.

Подраздел 2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

       26. Предоставление муниципальной услуги осуществляется:

          а) Администрацией Дубенского муниципального района (далее - Администрация) (непосредственно через ее структурное подразделение):

- отделом по управлению  муниципальной собственностью и земельным отношениям Администрации Дубенского муниципального района (далее - Отдел) - в части проверки по компьютерной базе данных отдела о наличии или отсутствии участия граждан в приватизации жилого помещения;

- выдаче информации об отсутствии приватизации жилого помещения гражданином;

- регистрации прав муниципальной собственности на жилые помещения;

- оформлении сторонами сделки договора передачи жилого помещения в собственность граждан;

- приостановление в оформлении передачи жилых помещений в собственность граждан;

- отказе в оформлении передачи жилых помещений в собственность граждан;

- приеме и передаче документов по приватизации жилых помещений в собственность граждан муниципальному учреждению Дубенского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в  Дубенском  муниципальном района» (далее - МБУ "МФЦ");

б) МУ «МФЦ» в части приема и регистрации документов на передачу в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений:

- передачи принятых документов в Администрацию, согласно реестру документов на приватизацию жилищного фонда;

- подписании и выдачи сторонам сделки договора передачи жилого помещения в собственность граждан;

- передачи оформленных документов в Администрацию Дубенского  муниципального района.

4. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

- Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии;

- ФГУП "Ростехинвентаризация-федеральное БТИ" - филиал по РМ;

- Администрациями сельских поселений Дубенского муниципального района.

27.Настоящий Регламент не регулирует процедуру подготовки документов в организациях - участниках его реализации, предусмотренную законодательством.

28. Органы, ответственные за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в пункте 1 части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
Подраздел 3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
29. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года (текст Конституции опубликован в "Российской Газете" от 25 декабря 1993 года N 237);

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 года N 51-ФЗ (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 5 декабря 1994 года N 23 ст. 3011);

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года N 189-ФЗ (текст опубликован в "Российской газете" от 12 января 2005 года N 1);

Законом Российской Федерации от 04 июля 1991 г. N 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации" (текст опубликован в Бюллетене, нормативных актов N 1 1992 года);

Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации 2006 года N 19, ст. 2060);

Федеральным законом от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;

Федеральным законом от 11 февраля 1993 года N 4462-1 "Основы законодательства Российской Федерации о нотариате";

Примерным положением о бесплатной приватизации жилищного фонда в Российской Федерации, утвержденным решением коллегии Комитета Российской Федерации по муниципальному хозяйству от 18 ноября 1993 г. N 4 (текст опубликован в журнале "Экономика и жизнь" N 6 1994 год);

Конституцией Республики Мордовия от 21 сентября 1995 года (текст опубликован в газете Республика Мордовия от 22 сентября 1995 года);

Уставом Администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия (утв. Решением Дубенского   районного Совета Депутатов Республики Мордовия  от 29 декабря .2005 № 132) («Новая жизнь» от 2 марта 2006 г. № 8(8504);

         Постановлением Администрации Дубенского муниципального района от 01 марта 2012 г. N 87 "О создании муниципального учреждения Дубенского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Дубенском муниципальном районе".

Подраздел 4.   Перечень документов необходимых для  предоставления  муниципальной услуги

30. Перечень необходимых для исполнения муниципальной услуги документов:

1) заявление о передаче жилого помещения в собственность граждан, которое составляется по установленному образцу (приложение N 1 к Регламенту).

2) документ, удостоверяющий личность заявителя;

3) свидетельства, выданные органами ЗАГСа о рождении несовершеннолетнего, об усыновлении (в случае подачи заявления от имени несовершеннолетних в возрасте до 14 лет); соответствующие документы, выданные органами опеки и попечительства (в случае подачи заявления от имени недееспособного гражданина);

4) договор социального найма;

5) ордер (подлинник) при наличии его у гражданина либо копию;

6) при перемене места жительства в период с июля 1991 г. архивную справку о регистрации с прежнего места жительства;

7) справку о не использовании права бесплатной приватизации жилья с прежнего места жительства;

8) при наличии несовершеннолетних детей, не зарегистрированных по адресу приватизируемого жилья, справку с их места жительства, где они проживают с одним из родителей.

31. В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, для получения информации, доступ к которой ограничен федеральными законами, на основании межведомственных запросов, заявитель при обращении за предоставлением муниципальной услуги подтверждает факт получения согласия обладателя такой информации в форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации, в том числе путем представления документа, подтверждающего факт получения указанного согласия.

32. В случае, если для предоставления государственной или муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица.

33. Требования к документам:

1) текст документов должен быть написан разборчиво;

2) фамилии, имена и отчества должны соответствовать документам, удостоверяющим личность;

3) не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

4) документы не должны быть исполнены карандашом;

5) в документах не должно быть повреждений, наличие которых не позволяло бы однозначно истолковать их содержание.

          34. Условиями предоставления муниципальной услуги являются:

договор социального найма жилого помещения в муниципальном жилищном фонде;

добровольность обращения граждан с заявлением о приватизации занимаемого жилого помещения;

согласие всех совместно проживающих членов семьи на приобретение в собственность жилого помещения в порядке приватизации;

отсутствие факторов и условий, прямо нарушающих правовые нормы передачи гражданам в собственность жилого помещения в порядке приватизации.

35. Срок по оформлению договора передачи жилого помещения в собственность граждан или об отказе в удовлетворении заявления не должен превышать двух месяцев со дня подачи гражданами заявлений и необходимых документов.

Подраздел 5. Исчерпывающий перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг

           36. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги МФЦ от государственных и муниципальных органов  запрашиваются следующие документы:

1) поквартирную карточку или выписку из домовой книги на всех зарегистрированных и выбывших граждан с момента выдачи ордера (срок действия - 10 дней);

2) копию финансово-лицевого счета (срок действия - 1 месяц);

3) технический, кадастровые паспорта.

37. Документы, перечисленные в настоящем пункте, могут быть представлены заявителем по желанию самостоятельно.

Подраздел 6. Запреты, связанные с предоставлением муниципальной услуги

38. Органы, ответственные за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:
1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) предоставления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

3) осуществления действий и согласований, необходимых для получения государственных или муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг.

Результат предоставления муниципальной услуги

39. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

государственная регистрация перехода права муниципальной собственности на жилое помещение к гражданам;

подписание сторонами договора передачи жилого помещения в собственность граждан;

отказ в передаче жилого помещения в собственность граждан.

40. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем:

договора передачи в двух экземплярах, 1 экз. кадастрового паспорта, заявления в Управление федеральной регистрационной службы по РМ, перехода права на жилое помещение, копии договора социального найма, копии поквартирной карточки, копии справки о составе семьи, справки о предыдущей регистрации при смене места жительства и справки, подтверждающей, что ранее занимаемое жилое помещение (если оно было за пределами Дубенского района) не было приватизировано, копии отказа другими членами семьи в оформлении права собственности на свое имя при приватизации данного жилого помещения отказа в приватизации жилого помещения с возвратом подлинных документов;

41. Условия продолжительности приема у должностного лица.

Продолжительность процедуры приема у специалиста МУ "МФЦ" зависит от численности заявителей - членов одной семьи, объема предоставляемой документации, но не должен превышать 15 минут на одного члена семьи.

Подраздел 7. Перечень оснований для приостановления и отказа в предоставлении муниципальной услуги

42. Оформление договора передачи жилого помещения в собственность граждан приостанавливается на основании:

определения или решения суда;

письменного заявления гражданина, сторон сделки либо уполномоченных ими на то надлежащим образом лиц, о приостановлении оформления договора передачи;

заявления граждан, претендующих и оспаривающих права на жилое помещение и его приватизацию.

43. В оформлении договора передачи жилого помещения в собственность граждан отказывается, если:

с заявлением обратилось ненадлежащее лицо или заявление и документы были поданы с нарушениями установленного порядка;

документы, приложенные к заявлению на приватизацию жилого помещения, не соответствуют установленным требованиям;

жилое помещение, подлежащее приватизации, находится в аварийном состоянии, в общежитиях, в домах закрытых военных городков, а также служебные жилые помещения, за исключением жилищного фонда совхозов и других сельскохозяйственных предприятий, к ним приравненным, и находящийся в сельской местности жилищный фонд стационарных учреждений социальной защиты населения.

Стандарт комфортности

44. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

45. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:

45.1. Кабинет приема заявителей должен соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, быть оборудованным противопожарной системой, столами, стульями, снабжается табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, времени перерыва на обед, технологического перерыва. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством;

45.2. Места для ожидания заявителей должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам и должны быть оборудованными противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций, туалетами, стульями. Количество мест ожидания должно быть не менее трех.

46. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) информированность заявителя о получении муниципальной услуги (содержание, порядок и условия ее получения);

2) комфортность ожидания муниципальной услуги (оснащенные места ожидания, санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление), эстетическое оформление);

3) комфортность получения муниципальной услуги (техническая оснащенность, санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление), эстетическое оформление, комфортность организации процесса (отношение специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, к заявителю: вежливость, тактичность));

4) бесплатность получения муниципальной услуги;

5) режим работы специалистов МБУ «МФЦ»;

6) возможность обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном и в судебном порядке.

47.Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) оперативность предоставления муниципальной услуги (соответствие стандарту времени, затраченного на подготовку необходимых документов, ожидание предоставления муниципальной услуги, непосредственное получение муниципальной услуги);

2) точность обработки данных, правильность оформления документов;

3) компетентность специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги (профессиональная грамотность);

4) количество обоснованных жалоб.

Подраздел 8. Требования к оплате предоставления муниципальной услуги, иные требования к предоставлению муниципальной услуги

         48. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 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

49. Исполнение муниципальной функции выключает в себя следующие административные процедуры:

установление личности;

прием документов на передачу в собственность граждан, занимаемых жилых помещений;

действия, направленные на государственную регистрацию прав муниципальной собственности на жилые помещения;

проверку по компьютерной базе данных отдела о наличии или отсутствии участия граждан в приватизации жилого помещения;

оформление и подписание сторонами сделки договора передачи жилого помещения в собственность граждан;

выдача договора передачи жилого помещения в собственность граждан;

приостановление оформления передачи жилого помещения в собственность граждан;

отказ в передаче жилого помещения в собственность граждан с возвратом подлинных документов гражданам.

50. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя - стороны сделки или их представителей.

51. Специалист МБУ "МФЦ", ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя (заявителей), путем проверки документа, удостоверяющего личность.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту на каждого заявителя.

Специалист МБУ "МФЦ" вправе отказать в приеме документов, если заявитель без документа, удостоверяющего его личность, либо срок действия документа, удостоверяющего личность и полномочия представителя, действующего по доверенности, истек.

52. Специалист МБУ "МФЦ", ответственный за прием документов, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителей участников сделки.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту на каждого заявителя.

Специалист МБУ "МФЦ" обязан проверить полномочия заявителя либо его представителя. Специалист вправе отказать в приеме документов в случае, если заявители (заявитель) находится в состоянии алкогольного (наркотического) опьянения, либо являются недееспособными (ограниченно дееспособными), либо действует без законного представителя.

53. Специалист МБУ "МФЦ", ответственный за прием документов, проверяет наличие всех необходимых документов, и их соответствие установленным требованиям.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

Специалист МБУ "МФЦ" обязан проверить наличие необходимых документов.

Специалист МБУ "МФЦ" вправе отказать в приеме документов в случае их неполного комплекта, отсутствия обязательных документов для оформления приватизации жилья.

54. Заявителю дается необходимая консультация, проводится ознакомление со всеми нормативными документами, в том числе по срокам выполнения услуг, выдается бланк заявления на приватизацию жилой площади по форме, согласно приложению N 1 к настоящему Регламенту.

При отказе от оформления права собственности на свое имя при приватизации квартиры (дома) выдается бланк заявления об отказе согласно приложению N 2.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 10 минут.

Специалист МБУ "МФЦ" обязан оказать консультацию заявителям по вопросам сбора необходимых документов.

Специалист вправе отказать в консультации, если заявители (заявитель) находятся в состоянии алкогольного (наркотического) опьянения, либо являются недееспособными (ограниченно дееспособными), либо действует без законного представителя.

55. Заявление на приватизацию жилья удостоверяется подписью специалиста МБУ "МФЦ", а также удостоверяется подписью специалиста МУ "МФЦ" заявление граждан, отказавшихся от участия в приватизации жилья и давших согласие на приватизацию жилья другими членами семьи.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 10 минут.

Специалист обязан проверить правильность написания заявления гражданином, в том числе об отказе от участия в приватизации жилья. Специалист обязан разъяснить порядок заполнения заявления.

Специалист в праве отказать гражданам с ограниченными возможностями, действующими без представителя или представителя-переводчика.

56. Специалист МБУ "МФЦ", ответственный за регистрацию заявления и документов, вносит запись о принятии документов в регистрационном журнале.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 минут. Специалист МБУ «МФЦ» обязан зарегистрировать заявления и документы при наличии подписей.

Специалист МБУ «МФЦ» обязан сообщить о сроках подготовки документов и получении договора передачи или отказа в оформлении документов.

57. Основанием для начала проверки по компьютерной базе данных отдела о неучастии заявителей в приватизации жилья ранее, а также оснований для приостановления или отказа в удовлетворении просьбы граждан, является поступление документов специалисту отдела по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района, ответственному за эти действия, согласно реестру документов, представленных работником МБУ "МФЦ".

Специалист отдела обязан осуществить проверку наличия имеющегося запрещения или ограничения на совершение сделки по приватизации жилья.

Если имеет место запрет на совершение приватизации данного жилого помещения, специалист отдела обязан принять необходимые меры по получению дополнительных уточняющих сведений (копий решений суда, заявлений, обращений).

58. После приема представленных документов и проверки по компьютерной базе данных о наличии запрещения или ограничения на совершение сделки по приватизации жилья, специалисты отдела готовят и сдают пакет документов в Управление федеральной регистрационной службы по Республике Мордовия для регистрации права муниципальной собственности на жилое помещение в соответствии с ФЗ от 21 июля 1997 года N 122-ФЗ.

59. Основанием для начала оформления договора передачи (приложение N 3 к Регламенту), является поступление документов к специалисту отдела, ответственному за его оформление после регистрации права муниципальной собственности на жилое помещение.

60. Специалист отдела, ответственный за оформление договора передачи, приступает к его оформлению, в соответствии с формой, установленной в приложении N 3 в количестве 3-х экземпляров.

61. Специалист отдела, ответственный за оформление договора передачи, проверяет правильность его оформления, на соответствие содержания договора передачи прилагаемым документам.

Специалист отдела, ответственный за оформление договора передачи, в случае обнаружения ошибок, неточностей обязан исправить их в кратчайшие сроки.

Специалист отдела, ответственный за оформление договора передачи, вправе приостановить оформление документов, в случае обнаружения ошибки или противоречия в имеющихся сведениях, представленных заявителями (заявителем) до уточнения необходимой информации путем телефонных переговоров либо личным приемом граждан.

62. Основанием для приостановления оформления договора передачи жилого помещения в собственность граждан может быть определение или решение суда, на сроки, указанные в судебных актах, а также заявления и обращения граждан и юридических лиц в течение одного месяца со дня подачи заявления.

63. Специалист отдела принимает меры по устранению причин приостановления оформления документов путем подготовки запросов, получения справочной информации от граждан и юридических лиц, имеющих отношение к данному делу.

Максимальный срок выполнения действия 20 минут.

64. Специалист отдела оформляет на официальном бланке отдела письменное уведомление заявителю о приостановлении оформления договора передачи с указанием срока и оснований для этого.

Уведомление оформляется с соблюдением норм по делопроизводству и после подписания его начальником отдела отправляется в адрес заявителей заказной корреспонденцией.

65. Сроки приостановления предоставления муниципальной услуги.

Оформление договора передачи жилого помещения в собственность граждан может быть приостановлено на основании определения или решения суда о наложении ареста на жилое помещение или запрета совершать определенные действия, на срок, указанный судебным актом.

Оформление договора передачи жилого помещения в собственность граждан может быть приостановлено по заявлению граждан, сторон сделки, с указанием срока и причин, а также граждан, оспаривающих права на жилое помещение, срок до одного месяца, со дня подачи документов и заявления на приватизацию жилья.

66. Основанием для отказа в передаче жилых помещений в собственность граждан являются основания, установленные нормами законов: жилые помещения, находящиеся в общежитиях, служебные, не предоставление сведений о неучастии в приватизации жилья ранее, а также несоответствие прилагаемых к заявлению документов предусмотренным требованиям.

67. Специалист отдела, принявший документы, осуществляет меры по устранению причин, являющихся основанием для отказа в удовлетворении заявления граждан.

68. Специалист отдела оформляет на официальном бланке Администрации Дубенского муниципального района письменный отказ в удовлетворении заявлений граждан о передаче им в собственность жилого помещения.

Отказ оформляется с соблюдением норм по делопроизводству и после подписания его Главой Администрации Дубенского муниципального района вручается гражданам с возвратом приложенных подлинных документов через МУ "МФЦ".

69. Граждане вправе обратиться к специалисту отдела с заявлением о выдаче информации о неучастии ранее в приватизации жилья в муниципальном жилищном фонде на территории Дубенского района, обратившись по адресу нахождения отдела, по адресу: РМ, Дубенский  район, с. Дубенки, ул. Денисова, д. 4.

70. Специалист отдела, ответственный за выдачу информации о неучастии в приватизации жилья ранее, устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего личность, а также полномочия представителей.

Специалист вправе отказать в приеме, если заявитель без документа, удостоверяющего его личность, либо срок действия полномочий представителя, действующего по доверенности, истек.

Специалист вправе отказать в приеме в случае, если заявители (заявитель) находятся в состоянии алкогольного (наркотического) опьянения, либо являются недееспособными (ограниченно дееспособными), либо действует без законного представителя.

71. Заявление подается на имя Главы Администрации, с указанием причин выдачи данной информации.

Специалист отдела обязан разъяснить правильность написания заявления о выдаче данной информации.

72. Заявление о выдаче информации о неучастии в приватизации жилья ранее направляется на согласование Главы Администрации.

После согласования заявление о выдаче информации о неучастии в приватизации жилья ранее направляется специалисту, ответственному за проверку документов по компьютерной базе отдела.

Специалист, ответственный за проверку документов по компьютерной базе данных отдела, проверяет информацию о неучастии заявителей в приватизации жилья ранее в муниципальном жилищном фонде Дубенского муниципального района.

Специалист, ответственный за проверку, обязан осуществить проверку по базе данных отдела по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района, пофамильно и поадресно.

73. После проверки информации по компьютерной базе данных отдела специалист, ответственный за осуществление проверки, составляет справку, содержащую сведения о неучастии заявителей в приватизации жилья в муниципальном жилищном фонде Дубенского района.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

74. Справка, содержащая сведения о неучастии заявителей в приватизации жилья, направляется на подпись Главе администрации Дубенского муниципального района.

После подписания данной справки специалист, ответственный за выдачу информации о неучастии в приватизации жилья ранее, регистрирует данный документ в журнале регистрации исходящей корреспонденции и выдает справку гражданину.

45. Договор передачи с прилагаемыми к нему документами передается на рассмотрение по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района. 

76. Глава района проверяет правильность оформления документов и подписывает договор передачи, после чего свою подпись скрепляет печатью.

51. После подписания специалист  отдела по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации передают в МБУ "МФЦ" под роспись в соответствии с реестром передаваемых документов.

77. Специалист МБУ "МФЦ", ответственный за выдачу документов, устанавливает личность заявителя путем сопоставления с документом, удостоверяющим личность, и проверяет его правомочность.

Максимальный срок выполнения действия 3 минуты.

Специалист МБУ "МФЦ" вправе отказать в оформлении и выдаче документов в случае, если заявители (заявитель) находится в состоянии алкогольного (наркотического) опьянения, либо являются недееспособными (ограниченно дееспособными), либо действует без законного представителя.

78. После прочтения договора передачи заявителями специалист МБУ "МФЦ" убеждается в этом путем опроса заявителей, уточняет, имеются ли у заявителей вопросы и все ли им понятно. Договор передачи подписывается заявителями в присутствии специалиста МБУ "МФЦ".

Специалист МБУ "МФЦ", ответственный за выдачу договора, разъясняет права и обязанности заявителям (заявителю) как сторонам сделки по приватизации жилого помещения.

После чего гражданам выдаются: договор в двух экземплярах, заявление на регистрацию перехода права собственности на жилое помещение, копии поквартирной карточки, справки о составе семьи, договора социального найма, справки о предыдущей регистрации.

При получении договора передачи гражданам разъясняется необходимость обращения для государственной регистрации права собственности на жилые помещения в Управление Федеральной регистрационной службы по Республике Мордовия.

Специалист МБУ "МФЦ" вправе отказать в оформлении документов, если заявитель без документа, удостоверяющего его личность, либо срок действия документа, удостоверяющего личность и полномочий представителя, действующего по доверенности, истек.

79. После государственной регистрации права собственности на приватизируемое жилое помещение граждане (заявители) получают экземпляр договора и свидетельство (свидетельства) о государственной регистрации права.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

       80. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административным Регламентом по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Администрации Дубенского муниципального района.

Специалист МБУ "МФЦ", ответственный за прием заявлений и документов, и специалист отдела несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема заявлений и документов на оформление получение договора передачи, регистрацию заявлений и принятых документов от граждан, проверку по компьютерной базе данных отдела за правильность и достоверность записей, за оформление договора передачи квартиры в собственность граждан, за соблюдение сроков и порядка выдачи документов и информации.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

81. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом проверок соблюдения и исполнения специалистом положений Регламента.

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с нормами действующего законодательства.

82. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании указаний должностных лиц Администрации Дубенского муниципального района.

Проверки могут быть плановыми (по итогам определенного периода времени) и внеплановыми (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги или его законного представителя). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с выполнением муниципальной функции, или их отдельные виды. 

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц и муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

83. Получатели муниципальной услуги могут обратиться с жалобой на действия (бездействие), решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - обращение) в досудебном порядке.

84. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Отдела, должностного лица Отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

85. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Отдел. Жалобы на решения, принятые начальником Отдела, подаются в Администрацию.

Жалоба на действия (бездействие) специалистов МБУ "МФЦ" подаются директору МБУ "МФЦ". Жалоба на решения, принятые директором МБУ "МФЦ", подается в Администрацию.

86. Жалоба может быть направлена по почте, через МБУ "МФЦ", с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего Муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

87. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

88. Жалоба, поступившая в Отдел, МБУ "МФЦ", Администрацию подлежит рассмотрению начальником Отдела, директором МБУ "МФЦ", должностным лицом Администрации, уполномоченным на рассмотрение жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, МБУ "МФЦ", должностного лица Отдела, специалиста МБУ "МФЦ" 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.

89. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

90. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жалобы, либо отказе в удовлетворении жалобы заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

91. 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.

92. Гражданин также вправе обратиться с обращением в Администрацию и должностным лицам Администрации в порядке, определенном Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

                                                       Приложение N 1
                                                       к административному регламенту  

                  администрации Дубенского муниципального района

                                                       Республики Мордовия

                                                      по предоставлению муниципальной услуги по бесплатной передаче 

                                               в  собственность граждан на добровольной основе занимаемых  

                                         ими    жилых    помещений  на условиях социального найма  

 в муниципальном жилищном фонде

                           Главе Администрации Дубенского муниципального

                           района,  

                           от __________________________________

                                       паспорт, серия, номер, кем выдан

                           проживающего по адресу: ______________________

                           ул. __________________________________________

                           дом N _______ кв. N _______

                           дом. тел: _________________

                             Заявление
     Прошу  (сим)  Вас  оформить договор передачи жилья в собственность и

выдать    выписку  из  реестра  муниципальной  собственности  Дубенского

муниципального        района,      на    квартиру (жилой   дом),    общей

площадью _____________ кв. м    Ф.И.О.    членов   семьи,  даты  рождения

несовершеннолетних, паспорт, свидетельство о рождении несовершеннолетних.

                                                           Дата,  подпись

                                               Приложение N 2
                                                       к административному регламенту  

                  администрации Дубенского муниципального района

                                                       Республики Мордовия

                                                      по предоставлению муниципальной услуги по бесплатной передаче 

                                               в  собственность граждан на добровольной основе занимаемых  

                                         ими    жилых    помещений  на условиях социального найма  

 в муниципальном жилищном фонде

                                 Главе Администрации

                                 Дубенского муниципального района

                                 от _____________________________________

                                 ________________________________________

                                 проживающего (ей) по адресу: ___________

                                 ________________________________________

Отказ
     Прошу  Вас передать в собственность, занимаемую моей семьей квартиру

по  выше  указанному  адресу  без  моего  участия,  т.к.  отказываюсь  от

приватизации. Прошу в число собственников меня не включать.

                                                    Дата ________________

                                                    Подпись _____________

Паспорт, серия, номер, кем выдан ________________________________________

                                               Приложение N 3
                                                       к административному регламенту  

                  администрации Дубенского муниципального района

                                                       Республики Мордовия

                                                      по предоставлению муниципальной услуги по бесплатной передаче 

                                               в  собственность граждан на добровольной основе занимаемых  

                                         ими    жилых    помещений  на условиях социального найма  

 в муниципальном жилищном фонде

Блок-схема
последовательности действий при предоставлении
муниципальной услуги

	Обращение заявителей в МБУ "МФЦ" - 1 день


	Передача документов от МБУ "МФЦ" в отдел – еженедельно, кроме субботы и воскресенья с 8-00 до 17-00 час.


	Регистрация права муниципальной собственности - 30 дней
	
	Оформление отказа - 10 дней


	Подготовка итоговых документов, договора передачи - 28 дней
	
	Передача отказа с возвратом подлинных документов в МБУ "МФЦ" - 2 дня


	Передача документов отделом в МБУ "МФЦ" – еженедельно, кроме субботы и воскресенья с 8-00 до 17-00 час.


	Подписи сторонами договора передачи и выдача договора - 1 день


	Возникновение права собственности граждан на жилое помещение с момента регистрации в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним в Управлении Федеральной Регистрационной службы по РМ (ст. 7 Закона РФ "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации" N 1541-1 от 04.07.1991 г.)


                                                       Приложение N 4
                                                       к административному регламенту  

                  администрации Дубенского муниципального района

                                                       Республики Мордовия

                                                      по предоставлению муниципальной услуги по бесплатной передаче 

                                               в  собственность граждан на добровольной основе занимаемых  

                                         ими    жилых    помещений  на условиях социального найма  

 в муниципальном жилищном фонде

Администрация Дубенского муниципального района

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

	Телефон:
	(883447) 2-19-86, (883447) 2-13-16

	Факс:
	(883447) 2-11-01

	Адрес электронной почты
	dubur86@mail.ru

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


Муниципальное бюджетное  учреждение
Дубенского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных и  муниципальных услуг в Дубенском муниципальном районе"

	Почтовый адрес:
	431770, Республика Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  Бровцева, д.1

	Телефон:
	(883447) 2-14-77, 2-17-07

	Факс:
	(883447) 2-17-07

	Адрес электронной почты
	mfc013@mail.ru


График приема обращений

	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота

	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 14-00

	Обеденный перерыв

с 13-00 до 14-00


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

с. Дубенки

24.12.2012                                                                   № 606

Об  утверждении административном регламенте Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению  земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, для создания крестьянского (фермерского) хозяйства и осуществления его деятельности
          В соответствии с Земельным кодексом 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 по предоставлению  земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения для создания крестьянского (фермерского) хозяйства и осуществления его деятельности.

2. Признать утратившим силу постановление администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия от 30 июля 2011года № 358 «Об административном регламенте  администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной  услуги по приобретению земельных участков  из земель сельскохозяйственного назначения, для создания крестьянского (фермерского) хозяйства и осуществления его деятельности.

          3. Опубликовать административный регламент Администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению  земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, для создания крестьянского (фермерского) хозяйства и осуществления его деятельности в официальном печатном издании Дубенского муниципального района Республики Мордовия и разместить на официальном сайте администрации Дубенского муниципального района http\\ www.dubenkirm.ru.

           4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы, начальника финансового управления администрации Дубенского муниципального района Л.М. Вачаеву.

          5. Настоящее постановление вступает в силу в порядке и в сроки, установленные действующим законодательством.

Глава администрации Дубенского

муниципального района                                          В.Г. Прокин

                                               Приложение № 1

                                              УТВЕРЖДЕНО:

                                                                          постановлением администрации

Дубенского муниципального района

                                                         Республики Мордовия

                                                     от 24.12.2012 № 606

Административный регламент  Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению  земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, для создания крестьянского (фермерского) хозяйства и осуществления его деятельности

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования муниципальной услуги

         1. Наименование административного регламента - Административный регламент Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения для создания крестьянского (фермерского) хозяйства и осуществления его деятельности (далее - Административный регламент).

2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по предоставлению  земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения для создания крестьянского (фермерского) хозяйства и осуществления его деятельности, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении земель сельскохозяйственного назначения гражданам для ведения крестьянского (фермерского) хозяйства (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по оказанию данной муниципальной услуги.

Подраздел 2. Круг заявителей

3. Заявителями в случае создания крестьянского (фермерского) хозяйства являются:

- дееспособные граждане Российской Федерации;

- иностранные граждане;

- лица без гражданства.

4. Право на получение муниципальной услуги (для осуществления деятельности крестьянского (фермерского) хозяйства) имеют:

- глава фермерского хозяйства;

- члены фермерского хозяйства.

5. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) переданный ему заявителем документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

Требования  к порядку  информирования о представления муниципальной услуги

6. Порядок информирования о предоставления муниципальной услуги:

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

        8. Место нахождения Администрации Дубенского муниципального района - отдела по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия:   431770, Республика Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  ул. Денисова, д. 4. 

       9. График работы отдела по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям Администрации Дубенского муниципального района        Республики Мордовия:

     Понедельник – пятница                                                   08.00 -17.00 

     Суббота и  воскресенье  выходные дни;

     Перерыв                                                                            13.00 - 14.00.

     10. Место нахождения МБУ «МФЦ»:

     431770, Республики Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  ул. Бровцева,   д.1;

      тел. (883447) 2-17-77.

      График работы МБУ «МФЦ»:

      Понедельник – пятница                                                   08.30 - 17.30 

      Суббота                                                                             09.30 - 14.00

      Воскресенье                                                                       выходной день;

      Перерыв                                                                             13.00 - 14.00.

    11. Способы получения информации о месте нахождения и графике работы Администрации Дубенского муниципального района, МБУ «МФЦ», ответственных за предоставление  муниципальной  услуги.

     Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется отделом по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям Администрацией Дубенского муниципального района, МБУ «МФЦ»  при личном  и письменном 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 МБУ «МФЦ», по номерам телефонов для справок.

     12. Справочный телефон отдела по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям Администрации Дубенского муниципального района        Республики Мордовия: 8(3447) 2-19-86.

     13. 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;

            -  электронный адрес для направления в МБУ «МФЦ» электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной  услуги mfc013@mail.ru;
            - региональный портал государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия: http://gosuslugi.e-mordovia.ru
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru.

14. 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.

15. 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 МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д. 1);

- путем размещения на информационном стенде в помещении МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д. 1);

- 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.

          16. На информационных стендах в МБУ "МФЦ" и официальном сайте Администрации Дубенского муниципального района содержится следующая информация:

- полные наименования органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу;

- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

- перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

- образец заявления;

- - перечень вышестоящих органов и должностных лиц, куда может быть подана жалоба на действие (бездействие) лиц  и органов ответственных за предоставление муниципальной услуги.

         17. Консультирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист МБУ «МФЦ», ответственный за предоставление муниципальной услуги (при личном обращении, по телефону, письменно, по почте в электронной форме).

18. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист МБУ «МФЦ», ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информирует Заявителя по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

19.При невозможности специалиста МБУ «МФЦ», ответственного за предоставление муниципальной услуги, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу, или обратившемуся гражданину, должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

 20. 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.

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

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

22. Наименование муниципальной услуги - предоставление земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, для создания крестьянского (фермерского) хозяйства и осуществления его деятельности (далее - муниципальная услуга).

23. Муниципальная услуга предоставляется:

1) Администрацией Дубенского муниципального района (далее - Администрация) и непосредственно структурными подразделениями:

- отделом по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям (далее - отдел) - в части рассмотрения заявлений о предоставлении земельного участка для испрашиваемых целей, подготовки, согласования и издания проекта постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка (в случае необходимости), о предоставлении земельного участка для испрашиваемых целей, подготовки мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- управлением по работе с АПК, ЛПХ, сельскими поселениями - в части определения возможности формирования земельного участка для испрашиваемых целей;

        - отделом строительства, архитектуры и ЖКХ - в части изготовления схемы расположения земельного участка или исходных данных;

2) муниципальным бюджетным учреждением Дубенского муниципального района  "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в  Дубенском  муниципалом районе» (далее - МБУ "МФЦ") в части приема, регистрации заявлений и выдачи документов, запросов в государственные органы, документов, перечень которых определен пунктом 28.1 настоящего Административного регламента, консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также установления соответствия принимаемых документов требованиям пункта 28.3 настоящего Административного регламента.

       24. При предоставлении муниципальной услуги в целях получения документов, необходимых для предоставления земель сельскохозяйственного назначения гражданам для ведения крестьянского (фермерского) хозяйства, в том числе по поручению заявителя, и с целью получения информации для проверки сведений, представленных заявителем, МБУ "МФЦ" взаимодействует с:

          - ФГУ "Земельная кадастровая палата" по Республике Мордовия;

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

- Межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы России N 3 по Республике Мордовия; 

- Администрациями сельских поселений Дубенского муниципального района Республики Мордовия.

Подраздел 2. Результат предоставления муниципальной услуги

         25. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление права собственности на земельный участок;

- предоставление права аренды на земельный участок;

- отказ в предоставлении права на земельный участок.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

- постановление Администрации о предоставлении земельного участка, договора купли-продажи земельного участка или договора аренды земельного участка;

- мотивированный письменный отказ в предоставлении права на земельный участок.

Подраздел 3. Сроки предоставления муниципальной услуги

          26. Срок предоставления муниципальной услуги.

Прием, регистрация документов и направление на исполнение осуществляются в течение 2-х рабочих дней.

Срок рассмотрения заявления и подготовка проекта постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка составляет 1 календарный месяц.

Срок выполнения административной процедуры утверждение и выдача заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории зависит от способа предоставления участка: в случае наличия одного заявления по объявлению о возможном предоставлении соответствующего земельного участка - 1 календарный месяц, в случае формирования земельного участка для продажи права на него с аукциона срок утверждения схемы расположения земельного участка зависит от сроков определения победителя - землеустроительной организации в ходе проведения запроса котировок цен и заключения соответствующего муниципального контракта.

Срок выполнения административных процедур определения способа предоставления участка, публикация сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка в аренду, прием заявлений о предоставлении земельного участка в аренду не должен превышать 1 календарный месяц плюс 3 рабочих дня.

Срок выполнения административной процедуры предоставление заявителем  кадастрового плана земельного участка зависит от срока предоставления заявителем комплекта документов, необходимого для постановки на учет объекта недвижимости, в ФГУ "Земельная кадастровая палата" по Республике Мордовия и от срока предоставления ФГУ "Земельная кадастровая палата" по Республике Мордовия государственной услуги по постановке на учет объекта недвижимости. Минимальный срок выполнения административной процедуры 20 рабочих дней.

Подготовка проекта постановления Администрации о предоставлении земельного участка в аренду без проведения торгов составляет 2 календарные недели.

Срок выполнения административных процедур подготовка аукциона, подготовка и прием заявок на участие в аукционе, проведение аукциона по продаже права на земельный участок зависит от срока проведения межевания и оценки земельного участка (в том числе поиск такой организации путем размещения заказа через запрос котировок - 1 календарный месяц на межевание и 1 календарный месяц на оценку).

Договор купли-продажи или аренды земельного участка для создания, осуществления деятельности или расширения фермерского хозяйства заключается в течение семи дней (в случае приобретения права без проведения торгов) и в течение 5 - 10 дней (в случае приобретения права на земельный участок с торгов) со дня принятия решения о предоставлении земельного участка в аренду либо в собственность.

При направлении заявления и нотариально заверенных копий всех необходимых документов по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты регистрации документов.

Подраздел 4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

27. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

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

- Семейный кодекс от 29.12.1995 г. N 223-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 01.01.1996, N 1, ст. 16, "Российская газета", N 17,27.01.1996);

- Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 N 136-ФЗ ("Российская газета" N 211-212, 30.10.2001);

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

- Федеральный закон от 24.07.2002 N 101-ФЗ "Об обороте земель сельскохозяйственного назначения" ("Парламентская газета", N 140-141, 27.07.2002, "Российская газета", N 137, 27.07.2002, "Собрание законодательства РФ", 29.07.2002, N 30, ст. 3018.);

- Федеральный закон от 24.07.2002 N 101-ФЗ "Об обороте земель сельскохозяйственного назначения" (с изменениями от 7 июля 2003, 29 июня, 3 октября, 21 декабря 2004, 7 марта, 18 июля 2005, 5 февраля 2007, 13 мая, 3, 30 декабря 2008, 8 мая 2009);

- Федеральный закон от 11 июня 2003 N 74-ФЗ "О крестьянском (фермерском) хозяйстве" (с изменениями от 4 декабря 2006, 13 мая 2008, 30 октября 2009);

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

 - Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Закон Республики Мордовия от 12.03.2009 г. N 23-3 "О регулировании земельных отношений на территории Республики Мордовия" (газета "Известия Мордовии", N 35-7, 13.03.2009 г.);

- Закон Республики Мордовия от 07.07.2003 г. N 32-3 "Об обороте земель сельскохозяйственного назначения в Республике Мордовия" (с изменениями от 22.10.2004, 20.12.2006, 25.09.2008, 17.11.2009).

Подраздел 5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

28. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, составляет:

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. документы, удостоверяющие личность заявителя (заявителей), либо личность представителя заявителя;

3) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя (заявителей), если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

4) соглашение, заключенное между членами фермерского хозяйства. В случае создания фермерского хозяйства одним гражданином соглашение не требуется в соответствии с Федеральным законом от 11.07.2003 N 74-ФЗ "О крестьянском (фермерском) хозяйстве".

Подраздел 6.   Исчерпывающий перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг

28.1.Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги МФЦ от государственных и муниципальных органов  запрашиваются следующие документы:

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

2) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей.

 28.2. Документы, перечисленные в пункте 28.1, могут быть представлены заявителем по желанию самостоятельно

 28.3. Документы, предоставляемые заявителем или его доверенным лицом, должны соответствовать следующим требованиям:

полномочия представителя оформлены в установленном законом порядке;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства, телефон написаны полностью;

в заявлении и соглашении, заключенном между членами фермерского хозяйства, нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания;

адреса земельных участков и расположенных на них объектов недвижимости во всех предоставляемых документах идентичны;

фамилия, имя, отчество заявителей - собственников объектов недвижимости, указанные в представленных правоустанавливающих и правоподтверждающих документах, не должны отличаться от паспортных данных заявителя.

В отношении предъявляемых документов, в случае необходимости, специалист МБУ "МФЦ" заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.

Документы для предоставления муниципальной услуги по желанию заявителя могут направляться в МБУ "МФЦ" почтой. В случае направления документов для получения муниципальной услуги почтой подпись заявителя на заявлении о предоставлении муниципальной услуги должна быть нотариально удостоверена.

          29. В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, для получения информации, доступ к которой ограничен федеральными законами, на основании межведомственных запросов, заявитель при обращении за предоставлением муниципальной услуги подтверждает факт получения согласия обладателя такой информации в форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации, в том числе путем представления документа, подтверждающего факт получения указанного согласия.

30.В случае, если для предоставления государственной или муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица.

Подраздел 7. Запреты, связанные с предоставлением муниципальной услуги

        31. Органы, ответственные за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) предоставления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

3) осуществления действий и согласований, необходимых для получения государственных или муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг.

Подраздел 8. Основания для отказа в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги

        32. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

- за муниципальной услугой обратилось ненадлежащее лицо;

- представителем не представлена оформленная в установленном законом порядке доверенность на осуществление действий;

- не представлены документы, определенные в пункте 28 настоящего административного регламента;

- представленные документы ненадлежащим образом заполнены.

32.1. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

- выявление в представленных документах сведений, не соответствующих действительности;

- изъятие заявленного земельного участка из оборота;

- установление федеральным законом запрета на приватизацию земельных участков, с распространением условий запрета на заявленный земельный участок;

- резервирование заявленного земельного участка для государственных или муниципальных нужд, кроме случаев предоставления на срок резервирования;

- отсутствие свободного земельного участка.

Подраздел 9. Стандарт комфортности

         33. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

34. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут при приеме документов на предоставление одного земельного участка.

При приеме документов на предоставление большего количества земельных участков максимальный срок приема документов увеличивается на 15 минут для каждого земельного участка.

35. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

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

35.2. На информационных стендах в МБУ «МФЦ» содержится следующая информация:

- 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 отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

36. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются количество принятых обращений граждан, количество положительных решений, принятых по результатам рассмотрения соответствующих заявлений, количество жалоб заявителей. Данные показатели выявляются по итогам текущего контроля за исполнением административного регламента в соответствии с разделом 4 настоящего административного регламента.

Подраздел 10. Требования к оплате предоставления муниципальной услуги, иные требования к предоставлению муниципальной услуги

37. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

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. Состав и последовательность административных процедур

39. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия (процедуры):

- прием, регистрация документов и направление на исполнение;

- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;

- утверждение и выдача заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории;

- определение способа предоставления участка;

- публикация сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка в аренду;

- предоставление заявителем кадастрового паспорта земельного участка;

- предоставление земельного участка в аренду, если подано одно заявление (блок-схема последовательности административных действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении N 2 к Административному регламенту);

- подготовка аукциона;

- подготовка и прием заявлений для участия в аукционе, проведение аукциона;

- заключение договора купли-продажи или аренды земельного участка для создания, осуществления деятельности или расширения фермерского хозяйства;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Глава 2. Прием, регистрация документов и направление на исполнение

40. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в МБУ «МФЦ» с комплектом документов, необходимых для предоставления земельного участка из земель сельскохозяйственного назначения для ведения крестьянского (фермерского) хозяйства, либо получение специалистом МБУ «МФЦ»  заявления и всех необходимых документов от заявителя по почте. Форма заявления должна содержать опись предоставляемых документов.

41. При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте специалист МБУ «МФЦ»  регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства.

42. При личном обращении заявителя специалист МБУ «МФЦ»  устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя.

43. Специалист МБУ «МФЦ»  проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным разделом 2 настоящего административного регламента, а также сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, при отсутствии нотариально удостоверенных копий документов.

44. При установлении отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в разделе 2 настоящего административного регламента, специалист МБУ «МФЦ»  уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, специалист МБУ «МФЦ»  возвращает заявителю заявление и представленные им документы.

45. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется специалистом МБУ «МФЦ»  в соответствии с установленным порядком в Администрации.

46. Специалист МБУ «МФЦ»  оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в 2-х экземплярах. В расписке, указываются:

- дата представления документов;

- перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

- количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

- количество листов в каждом экземпляре документа;

- порядковый номер записи в соответствии с установленным порядком в Отделе;

- отметка о соответствии или несоответствии представленных документов установленным требованиям, в том числе отметка об отсутствии необходимых документов для предоставления муниципальной услуги;

- фамилия и инициалы специалиста Отдела, принявшего документы, а также 

его подпись;

- телефон, по которому, заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.

Специалист МБУ «МФЦ»  передает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещает в дело по предоставлению земельного участка для ведения крестьянского (фермерского) хозяйства, сформированное из документов представленных заявителем.

В случае поступления документов по почте расписка с отметками о приеме документов отправляется специалистом МБУ «МФЦ»  по почте.

47. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 30 минут при приеме документов на предоставление одного земельного участка.

При приеме документов на предоставление большего количества земельных участков максимальный срок приема документов увеличивается на 15 минут для каждого земельного участка.

Принятое заявление и прилагаемые к заявлению документы передаются специалистам МБУ «МФЦ» в Отдел  не позднее 15 часов по местному времени рабочего дня, следующего за днем принятия заявления.

48. В день получения обращения заявителя в МБУ "МФЦ" с комплектом документов специалист МБУ "МФЦ" осуществляет подачу запроса на предоставление сведений:

в филиал ФГБУ "ФКП Росреестра" по Республике Мордовия (кадастровый план или кадастровая карта соответствующей территории для изготовления и утверждения схемы расположения земельного участка). Срок получения ответа на запрос не должен составлять более 15 рабочих дней (сведения филиала ФГБУ "ФКП Росреестра" по Республике Мордовия могут запрашиваться ФБУ "МФЦ"). Полученный кадастровый план или кадастровая карта соответствующей территории направляются в соответственно в отдел строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации для изготовления и утверждения схемы расположения земельного участка;

в Межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы России N 3 по Республике Мордовия (выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей). Срок получения ответа на запрос не должен составлять более 5 дней.

Результат процедуры: обращение, направленное в Отдел, и запрос в филиал ФГБУ "ФКП Росреестра" по Республике Мордовия я и Межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы России N 3 по Республике Мордовия.

Глава 3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов

49. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления и прилагаемых заявителем документов является получение специалистом Отдела 

комплекта документов заявителя от МБУ «МФЦ».

50. 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, устанавливается принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги, а именно:

- проверяет правильность оформления доверенности на осуществление действий, в случае если комплект документов был получен от представителя заявителя;

- устанавливает факт проживания заявителя на территории Российской Федерации на основании документа, удостоверяющего личность;

- устанавливает факт временной регистрации для иностранных граждан и лиц без гражданства, в том числе и беженцев, проживающих на территории Российской Федерации;

- проверяет факт создания фермерского хозяйства и членства в нем заявителя.

51. 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.

52. При подтверждении права заявителя на получение муниципальной услуги специалист Отдела проверяет наличие подходящего земельного участка для заявителя путем направления соответствующего запроса не позднее 2-х рабочих дней со дня получения заявления к исполнению в сельские поселения (которые направляют в Отдел ответ не позднее 5 рабочих дней).

Специалист Отдела на основании полученных сведений делает вывод об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в случае наличия подходящего участка и отсутствия таких обременении как:

- изъятие земельного участка из оборота;

- установление федеральным законом запрета на приватизацию земельных участков, с распространением условий запрета на этот участок;

- резервирование земельного участка для государственных или муниципальных нужд, кроме случаев предоставления на срок резервирования;

- отсутствие земельного участка необходимой площади и размещения.

Срок исполнения административного действия - 7 рабочих дней.

53. При установлении факта наличия оснований для отказа в предоставлении земельного участка в собственность либо в аренду заявителю, предусмотренных в пункте 32.1. настоящего административного регламента, специалист Отдела готовит письмо об отказе в предоставлении земельного участка в собственность либо в аренду заявителю.

Срок исполнения административного действия - 3 рабочих дня.

Срок исполнения указанной административной процедуры - (10 рабочих дней) 2 календарные недели, в исключительных случаях 30 календарных дней.

Глава 4. Утверждение и выдача заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории

54. Основанием для начала процедуры утверждения схемы расположения земельного участка является получение специалистом Отдела положительного ответа от сельского поселения на запрос о возможности формирования соответствующего земельного участка.

55. К заявлению заинтересованным лицом может быть приложена схема расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории.

В случае предоставления заявителем схемы расположения земельного участка (актуальной на дату предоставления) специалист Отдела в двухдневный срок передает проект постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории главе Администрации для согласования (в случае принятия начальником Отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации положительного решения о возможности формирования испрашиваемого заявителем земельного участка подтверждением такого решения служит соответствующая виза должностного лица на схеме расположения земельного участка).

При отсутствии у заявителя схемы расположения земельного участка специалист Отдела в двухдневный срок готовит в отдел архитектуры, строительства и ЖКХ Администрации запрос на формирование схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории для испрашиваемых нужд в течение 8 рабочих дней с уведомлением заявителя.

Отдел архитектуры, строительства и ЖКХ Администрации согласовывает решение органа местного самоуправления сельского поселения о возможности формирования земельного участка для испрашиваемых нужд:

- обеспечивает получение заключений и согласований от органов местного самоуправления, служб и ведомств, осуществляющих согласование, выдачу заключений;

- устанавливает границы земельного участка на местности;

- готовит схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.

56. Глава Администрации в день поступления проекта рассматривает и согласовывает проект постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории, изготовленный специалистом Отдела.

57. Подготовленный проект постановления передается в администрацию Дубенского муниципального района и иные органы местного самоуправления и подлежит согласованию в установленном порядке с:

- начальником архитектуры, строительства и ЖКХ Администрации в течение 1-го рабочего дня;

- начальником юридического отдела Администрации в течение 3-х рабочих дней.

- Главой сельского поселения или администрации сельского поселения (по согласованию) в течение 2-х рабочих дней;

- руководителем аппарата администрации в течение 1-го рабочего дня.

58. Согласованный проект постановления в течение 1-го рабочего дня передается на подпись Главе администрации.

59. Подписанное главой Администрации постановление об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, в течение 1-го дня передается специалисту Отдела.

60. Специалист Отдела уведомляет заявителя об утверждении главой Администрации схемы расположения земельного участка, необходимости публикации сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка для испрашиваемых целей и необходимости письменного подтверждения своих намерений после публикации объявления в течение 1 месяца по телефону, указанному в заявлении, а также письменно путем отправки уведомления по почте на адрес, указанный в заявлении.

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

Срок исполнения указанной административной процедуры, при изготовлении схемы размещения земельного участка на кадастровой плане соответствующей территории за срок не более чем 10 рабочих дней - 12 рабочих дней (1 календарный месяц).

Глава 5. Определение способа предоставления земельного участка

61. Основанием для начала процедуры определения способа предоставления земельного участка является заявление заинтересованного лица и утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.

62. В случае если земельный участок предоставляется в собственность, Глава администрации принимает решение о проведении аукциона. В случае если земельный участок предоставляется в аренду, - принимает решение о размещении объявления в официальном печатном издании, определенном Республикой Мордовия о наличии свободного земельного участка и приеме заявлений для его предоставления в аренду.

Срок исполнения указанной административной процедуры - 1 рабочий день для подготовки объявления или для подготовки проекта постановления администрации о продаже земельного участка с торгов.

Глава 6. Публикация сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка в аренду

63. Основанием для начала процедуры подготовки публикации является получение специалистом Отдела комплекта документов для публикации сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка в аренду.

64. Отдел осуществляет подготовку информации о возможном предоставлении земельного участка на определенном праве и предусмотренных условиях с указанием сроков приема заявлений (1 календарный месяц) для опубликования в официальном печатном издании, определенном Республикой Мордовия.

65. Глава Администрации рассматривает заявления, и принимает решение:

- если принято два и более заявления, то назначается аукцион и процедура предоставления муниципальной услуги продолжается с пункта 80;

- если принято одно заявление, то Глава Администрации дает поручение Отделу подготовить проект постановления о предоставлении земельного участка в аренду заявителю и уведомить об этом заявителя.

66. Срок выполнения административной процедуры - 1 месяц плюс 2 рабочих дня (включая срок приема заявлений о предоставлении земельного участка в аренду со дня публикации соответствующего извещения).

Глава 7. Предоставление заявителем кадастрового паспорта земельного участка

67. Основанием для начала процедуры является получение заявителем двух копий постановления с приложением схемы расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории.

68. Заявитель производит подготовку документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения об этом земельном участке, и обращается с заявлением и пакетом необходимых документов для осуществления государственного кадастрового учета земельного участка в ФГУ "Земельная кадастровая палата" по Республике Мордовия, в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости".

69. В срок не более чем двадцать рабочих дней со дня получения ФГУ "Земельная кадастровая палата" по Республике Мордовия заявления осуществляет рассмотрение заявлений о постановке на кадастровый учет земельного участка, по итогам которого выдает соответствующий кадастровый паспорт либо решение о приостановлении рассмотрения или об отказе в осуществлении постановки на кадастровый учет земельного участка.

70. После получения из ФГУ "Земельная кадастровая палата" по Республике Мордовия кадастрового плана земельного участка МБУ «МФЦ» обращается в Отдел и передает один подлинный экземпляр и две копии кадастрового паспорта земельного участка.

71. Срок исполнения указанной административной процедуры зависит от срока предоставления МБУ «МФЦ»  ФГУ "Земельная кадастровая палата" по Республике Мордовия кадастрового паспорта земельного участка и предоставления их в Отдел.

Глава 8. Предоставление земельного участка в аренду, если подано одно заявление

         72. Основанием для начала процедуры является получение специалистом Отдела поручения от Главы администрации о необходимости подготовить проект постановления о предоставлении земельного участка в аренду заявителю.

73. Специалист Отдела в течение 2-х дней готовит проект постановления о предоставлении земельного участка в аренду заявителю и передает его на визирование начальнику отдела архитектуры, строительства и ЖКХ Администрации.

74. Начальник отдела архитектуры, строительства и ЖКХ Администрации рассматривает проект постановления о предоставлении земельного участка в аренду заявителю в день его поступления ставит визу согласования на схему расположения земельного участка.

75. Далее проект постановления о предоставлении земельного участка в аренду заявителю согласовывается с:

- юридическим  отделом Администрации в течение 2-х рабочих дней.

- Главой сельского поселения или администрации сельского поселения (по согласованию) в течение 1 -го рабочих дней;

- руководителем аппарата администрации в течение 1-го рабочего дня.

76. Согласованный проект постановления в течение 1-го рабочего дня передается на подпись Главе Администрации.

77. Копии подписанного главой Администрации постановления о предоставлении земельного участка в аренду заявителю передается через МБУ «МФЦ».

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 рабочих дней (2 календарные недели).

78. Специалист МБУ «МФЦ» уведомляет заявителя о необходимости явиться для получения копии постановления о предоставлении земельного участка в аренду с приложением кадастрового плана земельного участка по телефону, указанному в заявлении, а также письменно путем отправки уведомления по почте на адрес, указанный в заявлении.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

79. Затем процедура предоставления земельного участка в аренду, в случае если подано одно заявление продолжается с пункта 91.

Глава 9. Подготовка аукциона

80. Основанием для начала процедуры подготовки аукциона является получение, специалистом Отдела, уполномоченным на производство по заявлению, комплекта документов для подготовки аукциона (в том числе межевого плана землеустроительной организацией по запросу котировок в течение 1 календарного месяца и кадастрового паспорта земельного участка, изготовленного за счет средств бюджета Дубенского муниципального района в течение 20 рабочих дней).

81. Специалист Отдела, готовит запрос специалисту по муниципальному заказу Администрации о поиске независимого оценщика по запросу котировок в целях определения начальной цены предмета аукциона за подписью Главы администрации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 рабочих дня.

82. Специалист Отдела получает акт оценки предмета аукциона от независимого оценщика и отчет об оценке.

Максимальный срок выполнения действия определяется оперативностью поиска независимого оценщика специалистом по муниципальному заказу Администрации.

83. Специалист Отдела, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект постановления Администрации о проведении аукциона (далее - проект постановления).

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 дня.

84. Отдел рассматривает проект постановления в течение одного рабочего дня и ставит визу согласования.

Далее проект постановления согласовывается с:

- юридическим отделом Администрации в течение 2-х рабочих дней.

- руководителем аппарата администрации в течение 1-го рабочего дня. Согласованный проект постановления подписывает глава Администрации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 7 рабочих дней.

85. Отдел, ответственный за проведение торгов, на основании протокола заседания Комиссии по организации о проведению торгов по продаже земельных участков или права на заключение договоров аренды земельных участков (далее - Комиссия) подготавливает письмо о публикации извещения о проведении аукциона в официальном печатном издании Дубенского муниципального района и размещения на официальном сайте Дубенского муниципального района, направляет его на визирование главе Администрации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 дня.

86. Специалист Отдела, ответственный за проведение торгов, в течение 1-го дня направляет письмо о публикации извещения о проведении аукциона в официальном печатном издании Дубенского муниципального района и начинает прием заявок на участие в аукционе (опубликование в официальном печатном издании Дубенского муниципального района размещение на сайте осуществляется в течение 5 рабочих дней).

Глава 9. Подготовка и прием заявок на участие в аукционе, проведение аукциона

87. Основанием для начала процедуры подготовки и приема заявок на участие в аукционе является получение специалистом Отдела, ответственным за проведение торгов, публикация в официальном печатном издании Дубенского муниципального района извещения о проведении аукциона.

88. Прием заявок на участие в аукционе, а также порядок проведения аукциона осуществляется в соответствии со ст. 38.1 Земельного кодекса Российской Федерации, правилами организации и проведения торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков, утвержденными постановлением Правительства РФ от 11.11.2002 г. N 808.

Срок выполнения действия (прием заявок) составляет 1 месяц со дня публикации извещения о проведении аукциона.

Аукцион проводится не ранее чем через 5 дней после окончания срока приема заявок.

89. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 1 месяц плюс 5 рабочих дней.

Глава 9. Заключение договора купли-продажи или аренды земельного участка для создания, осуществления деятельности или расширения крестьянского (фермерского) хозяйства

90. Основанием для начала процедуры оформления правоотношений с заявителем является получение специалистом Отдела постановления о предоставлении земельного участка в аренды либо протокола Комиссии "О результатах торгов", утвержденного постановлением Администрации, для обеспечения изготовления итогового документа (договора аренды / купли-продажи земельного участка).

91. Специалист Отдела готовит проект договора аренды земельного участка (в случае предоставления земельного участка в аренду), проект договора купли-продажи (в случае предоставления земельного участка в собственность) и передает его на подпись главе Администрации.

Срок выполнения действия составляет 7 дней в случае заключения договора аренды без проведения торгов, и до 10-ти дней в случае приобретения прав на земельных участок с торгов.

92. Специалист МБУ «МФЦ» уведомляет заявителя по телефону или письменно о необходимости подписать договор аренды земельного участка (в случае предоставления земельного участка в аренду), проект договора купли-продажи (в случае предоставления земельного участка в собственность) и согласовывает время совершения данного действия.

Специалист МБУ «МФЦ» передает заявителю для подписи 4 экземпляра договора. После подписания договора заявителем, специалист МБУ «МФЦ" выдает заявителю 3 экземпляра договора.

93. Договор аренды или купли-продажи, подготовленный на основании протокола Комиссии "О результатах торгов", утвержденного постановлением Администрации, выдается в Отдел, ответственный за проведение торгов.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

       94. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административным Регламентом по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Администрации Дубенского муниципального района.

Специалист МБУ "МФЦ", ответственный за прием заявлений и документов, и специалист отдела несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема заявлений и документов на оформление получение договора передачи, регистрацию заявлений и принятых документов от граждан, проверку по компьютерной базе данных отдела за правильность и достоверность записей, за оформление договора передачи квартиры в собственность граждан, за соблюдение сроков и порядка выдачи документов и информации.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

95. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом проверок соблюдения и исполнения специалистом положений Регламента.

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с нормами действующего законодательства.

96. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании указаний должностных лиц Администрации Дубенского муниципального района.

Проверки могут быть плановыми (по итогам определенного периода времени) и внеплановыми (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги или его законного представителя). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с выполнением муниципальной функции, или их отдельные виды. 

    97. 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, должностных лиц и муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

         98. Получатели муниципальной услуги могут обратиться с жалобой на действия (бездействие), решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - обращение) в досудебном порядке.

99. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Отдела, должностного лица Отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

100. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Отдел. Жалобы на решения, принятые начальником Отдела, подаются в Администрацию.

Жалоба на действия (бездействие) специалистов МБУ "МФЦ" подаются директору МБУ "МФЦ". Жалоба на решения, принятые директором МБУ "МФЦ", подается в Администрацию.

101. Жалоба может быть направлена по почте, через МБУ "МФЦ", с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего Муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

102. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

103. Жалоба, поступившая в Отдел, МБУ "МФЦ", Администрацию подлежит рассмотрению начальником Отдела, директором МБУ "МФЦ", должностным лицом Администрации, уполномоченным на рассмотрение жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, МБУ "МФЦ", должностного лица Отдела, специалиста МБУ "МФЦ" 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.

104. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

105. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жалобы, либо отказе в удовлетворении жалобы заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

106. 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.

107. Гражданин также вправе обратиться с обращением в Администрацию и должностным лицам Администрации в порядке, определенном Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

                                                           Приложение N 1
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                                            администрации Дубенского муниципального
                                          района по предоставлению муниципальной
           услуги по предоставлению  земельных участков
                                              из земель сельскохозяйственного назначения,
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Образец заявления
физического лица, необходимого для предоставления муниципальной услуги

                                         Главе администрации

                                         Дубенского муниципального района

                                         _____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
     Я, ________________________________________________________________,

                            (полностью Ф.И.О. заявителя)

имеющий (ая) паспорт серии ______ N _________ код подразделения ________,

________________________________________________________________________,

                         (иной документ, удостоверяющий личность)

выдан "___" ______________ года ________________________________________,

(когда и кем выдан)

проживающий (ая) по адресу ______________________________________________

                               (полностью место фактического проживания)

____________________________________, контактный телефон _______________,

дата рождения ___________________ место рождения ________________________

действующий (ая) по доверенности, удостоверенной ________________________

                         (Ф.И.О. нотариуса, округ)

___________________________ "___" ______________ года, реестр N ________,

от имени _______________________________________________________________,

                                (полностью Ф.И.О.)

проживающего (ей) по адресу _____________________________________________

                               (полностью место фактического проживания)

семейное положение _________________ гражданство ________________________

                                                    (РФ или другое)

дата рождения __________________ место рождения ________________________,

паспорт серии ____________ N ____________ код подразделения ____________,

________________________________________________________________________,

              (иной документ, удостоверяющий личность)

выдан "___" ______________ года ________________________________________,

                                           (когда и кем выдан)

действующий (ая) в интересах несовершеннолетнего (ей) ___________________

(полностью Ф.И.О.)

________________________________________ дата рождения _________________,

проживающего (ей) по адресу _____________________________________________

(полностью место фактического проживания)

свидетельство о рождении: серия _______________ N _______________________

выдано "___" ______________ года _______________________________________,

                                             (когда и кем выдано)

Оборотная сторона заявления 
     Прошу  предоставить муниципальную услугу "Подготовка, согласование и

издание  постановления  администрации Дубенского  муниципального района о

предоставлении  земель  сельскохозяйственного  назначения  гражданам  для

ведения крестьянского (фермерского) хозяйства"

в отношении земельного участка, расположенного по адресу:

_________________________________________________________________________

     обоснование примерного размера земельного участка (число членов

фермерского хозяйства, виды деятельности фермерского хозяйства):

_________________________________________________________________________

     назначение объекта (создание, осуществление деятельности фермерского

хозяйства, его расширение):

_________________________________________________________________________

С предоставлением права (нужное отметить в квадрате):

	- собственности (за плату или бесплатно)
	- аренды (срок)
	- (указать иной вид права)


     К заявлению прилагаю (нужное отметить в квадрате):

	- ТЭО
	- Расчет

_____________________

_____________________

_____________________

__________________________
	- (иные документы)

_____________________

_____________________

_____________________

_____________________


     Кадастровый план земельного участка, состоящий из разделов КB.1-КB.6

(нужное отметить в квадрате):

	- Предоставляю
	- Не предоставляю


         Прошу выдать правоустанавливающий документ.

     Я, ________________________________________________________________,

предупрежден (а)   о   возможном   приостановлении    в     предоставлении

муниципальной услуги (заполнять в случае необходимости).

     Документы,  представленные  для предоставления муниципальной услуги,

и    сведения,   указанные  в  заявлении,  достоверны.  Второй  экземпляр

заявления    с    отметкой   о  принятии  документов  для  предоставления

муниципальной услуги получил (а).

"___" ____________ 200__г. "____" ч. "____" мин.

 (дата и время подачи заявления)

__________________ / ___________________________________________________/

(подпись заявителя)                  (полностью Ф.И.О.)

Подпись сотрудника, принявшего документы_____________ / ________________/

                                     (подпись сотрудника)    (Ф.И.О.)

                                                            Приложение N 2
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Блок-схема
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

┌──────────────────────────────────────────────────────┐

│ Начало предоставления услуги: Заявитель обращается с │

│заявлением о предоставлении земельного участка и сог- │

│   лашением, заключенным между членами фермерского    │

│                       хозяйства                      │

└───────────────────────────┬──────────────────────────┘

│

┌───────────────────────────▼──────────────────────────┐

│ Прием документов: Установление соответствия поданных │

│документов требованиям с выдачей расписки заявителю с │

│    указанием на нем даты приема, входящего номера,   │

│контактных телефонов и ориентировочной даты следующего│

│ приема заявителя                                     │

└───────────────────────────┬──────────────────────────┘

│

┌───────────────▼───────────────┐

│   Направление на исполнение   │

└───────────────┬───────────────┘

│

┌───────────────────────────▼──────────────────────────┐

│  Правовая экспертиза документов, установление наличия│

│ или отсутствия оснований для отказа в предоставлении │

│                 муниципальной услуги                 │

└───────────────────────────┬──────────────────────────┘

│

┌───────────▼───────────┐

│ Присутствуют основания│

┌─────────┤для отказа в предостав-│

│         │  лении муниципальной  │

│         │         услуги        │

│         └───────────┬───────────┘

┌────────────▼────────────┐        │

│Подготовка и согласование│        │       нет оснований

│письма об отказе в пре-  │        │

│доставлении муниципальной│    ┌───▼───┐

│услуги с указанием осно- │    │       │

│ваний для отказа         │    │   1   │

└────────────┬────────────┘    │       │

│                 └───┬───┘

┌─────────▼─────────┐           │

│ Отправка заявителю│           │

│письма об отказе по│           │

│       почте       │           │

└───────────────────┘           │

┌──────────────────────────▼──────────────────────────┐

│ Утверждение схемы расположения земельного участка   │

│     на кадастровом плане или кадастровой карте      │

│           соответствующей территории                │

└──────────────────────────┬──────────────────────────┘

│

┌──────────────────────────▼──────────────────────────┐

│ Опубликование информации о возможном предоставлении │

│     земельного участка с уведомлением заявителя     │

└───────────┬──────────────────────────────┬──────────┘

│                              │

┌────────────▼───────────┐  ┌───────────────▼───────────┐

│Если единственная заявка│  │    Если более одной зявки,│

│                        │  │          то аукцион       │

└────────────┬───────────┘  └───────────────────────────┘

│

┌───────────▼─────────────────────────────────────────┐

│ Уведомление и выдача заявителю схемы расположения   │

│земельного участка на кадастровом плане или кадастро-│

│вой карте соответствующей территории (21 дня)        │

└──────────────────────────┬──────────────────────────┘

│

┌──────────────────────────▼──────────────────────────┐

│    Предоставление заявителем кадастрового плана     │

│                 земельного участка                  │

└──────────────────────────┬──────────────────────────┘

│

┌──────────────────────────▼──────────────────────────┐

│ Подготовка постановления о предоставлении земельного│

│    участка в собственность за плату или в аренду    │

│                      заявителю                      │

└──────────────────────────┬──────────────────────────┘

│

┌──────────────────────────▼──────────────────────────┐

│Утверждение постановления о предоставлении земельного│

│   участка в собственность за плату или в аренду     │

│                 заявителю (14 дней)                 │

└──────────────────────────┬──────────────────────────┘

│

┌──────────────────────────▼──────────────────────────┐

│     Направление заявителю копии постановления о     │

│предоставлении земельного участка в собственность за │

│плату или в аренду заявителю с приложением кадастро- │

│     вого паспорта этого земельного участка          │

└──────────────────────────┬──────────────────────────┘

│

┌──────────────────────────▼──────────────────────────┐

│ Заключение договора купли-продажи или аренды земель-│

│ного участка для создания, осуществления деятельности│

│или расширения фермерского хозяйства (в течение 7    │

│           дней со дня принятия постановления)       │

└─────────────────────────────────────────────────────┘
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Администрация Дубенского муниципального района

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

	Телефон:
	(883447) 2-19-86, (883447) 2-13-16

	Факс:
	(883447) 2-11-01

	Адрес электронной почты
	dubur86@mail.ru

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


Муниципальное бюджетное учреждение
Дубенского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Дубенском муниципальном районе"

	Почтовый адрес:
	431770, Республика Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  Бровцева, д.1

	Телефон:
	(883447) 2-14-77, 2-17-07

	Адрес электронной почты
	mfc013@mail.ru

	Факс:
	8(83447)2-17-07


График приема обращений

	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота

	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 14-00

	Обеденный перерыв

с 13-00 до 14-00


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

24.12.2012                                                                 № 607

с. Дубенки
Об утверждении Административного регламента Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации  о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
         В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 N 307 "О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам", постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 N 491 "Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность", распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 N 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде", администрация Дубенского муниципального района постановляет:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент Администрации Дубенского муниципального района  по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению».

          2. Опубликовать административный регламент Администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги по «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»  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 исполнением настоящего 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, установленные действующим законодательством.

Глава администрации Дубенского

муниципального района                                         В.Г. Прокин

 Приложение 1

                                      УТВЕРЖДЕНО:

                                                                    Постановлением  администрации

Дубенского муниципального района

                                                 Республики Мордовия

                                              от 24.12.2012  № 607

Административный регламент
Администрации Дубенского муниципального  района по представлению муниципальной услуги "Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению"

Раздел I. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению" (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги. Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги.

Подраздел 2. Круг заявителей

        2. Получателями муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, являются физические лица или юридические лица, либо их уполномоченные представители (далее - заявители), обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

Подраздел 3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3. Порядок информирования о предоставления муниципальной услуги:

4. Информация о муниципальной услуге предоставляется МБУ «МФЦ» с использованием средств телефонной связи, при личном, электроном  или письменном обращении Заявителя в МБУ «МФЦ», 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 - отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия:   431770, Республика Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  ул. Денисова, д. 4. 

        6.График работы отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия

     Понедельник – пятница                                                   08.00 -17.00 

     Суббота и  воскресенье  выходные дни;

     Перерыв                                                                            13.00 - 14.00.

     7. Место нахождения МБУ «МФЦ»:

     431770, Республики Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  ул. Бровцева,   д.1;

      тел. (883447) 2-17-77.

      График работы МБУ «МФЦ»:

      Понедельник – пятница                                                   08.30 - 17.30 

      Суббота                                                                             09.30 - 14.00

      Воскресенье                                                                       выходной день;

      Перерыв                                                                             13.00 - 14.00.

     8. Способы получения информации о месте нахождения и графике работы Администрации Дубенского муниципального района, МБУ «МФЦ», ответственных за предоставление  муниципальной  услуги.

     Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия, МБУ «МФЦ»  при личном  и письменном 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 МБУ «МФЦ», по номерам телефонов для справок.

    9. Справочный телефон отдела  строительства, архитектуры и ЖКХ Администрацией Дубенского муниципального района: 8(3447) 2-13-05.

     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;

            -  электронный адрес для направления в МБУ «МФЦ» электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной  услуги mfc013@mail.ru;
            - региональный портал государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия: http://gosuslugi.e-mordovia.ru
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru.

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 МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д. 1);

- путем размещения на информационном стенде в помещении МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д. 1);

- 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 МБУ "МФЦ" содержится следующая информация:

- полные наименования органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу;

- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

- перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

- образец заявления;

-  перечень вышестоящих органов и должностных лиц, куда может быть подана жалоба на действие (бездействие) лиц  и органов ответственных за предоставление муниципальной услуги.

         14. Консультирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист МБУ «МФЦ», ответственный за предоставление муниципальной услуги (при личном обращении, по телефону, письменно, по почте в электронной форме).

15. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист МБУ «МФЦ», ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информирует Заявителя по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

16.При невозможности специалиста МБУ «МФЦ», ответственного за предоставление муниципальной услуги, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу, или обратившемуся гражданину, должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

 17.При письменном обращении заинтересованных лиц ответ готовится в письменном виде на бланке МБУ «МФЦ» 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.

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

Раздел 2. Стандарт  предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения стандарта  предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

      19. Наименование муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом: «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению».

Подраздел 2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

20. Предоставление муниципальной услуги осуществляется:

а) Администрацией Дубенского муниципального района Республики Мордовия  через ее структурные подразделение - отделом строительства, архитектуры и ЖКХ (далее - Отдел);

б) муниципальным бюджетным учреждением Дубенского муниципального района  "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в  Дубенском  муниципальном районе» (далее - МБУ "МФЦ").

Подраздел 3. Результат предоставления муниципальной услуги

21. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление, в том числе в электронной форме, заявителю информации:

1) о нормативных правовых актах, регулирующих порядок предоставления жилищно-коммунальных услуг населению;

2) о требованиях к предоставлению коммунальных услуг;

3) об определении состава общего имущества в многоквартирном доме и требованиях к его содержанию;

4) о порядке и условиях заключения договоров на оказание коммунальных услуг;

5) о порядке расчета и внесения платы за коммунальные услуги;

6) о порядке несения собственниками помещений в многоквартирном доме общих расходов на содержание и ремонт общего имущества;

7) о правах и обязанностях исполнителей (юридических лиц независимо от организационно-правовой формы, а также индивидуальных предпринимателей, предоставляющих коммунальные услуги, производящих или приобретающих коммунальные ресурсы и отвечающих за обслуживание внутридомовых инженерных систем, с использованием которых предоставляются коммунальные услуги);

8) о правах и обязанностях потребителей (граждан, использующих коммунальные услуги для личных, семейных, домашних и иных нужд, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности);

9) о порядке перерасчета платы за отдельные виды коммунальных услуг за период временного отсутствия потребителей в занимаемом жилом помещении;

10) о порядке изменения размера платы за коммунальные услуги при предоставлении коммунальных услуг ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность;

11) о порядке изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность;

12) о порядке установления факта не предоставления коммунальных услуг или предоставления коммунальных услуг ненадлежащего качества;

13) об ответственности исполнителя и потребителя;

14) о порядке приостановления или ограничения предоставления коммунальных услуг.

Подраздел 4. Сроки предоставления муниципальной услуги

22. Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования:

1) по телефону;

2) на информационных стендах;

3) по электронной почте;

4) посредством личного обращения;

5) по письменным запросам (обращениям);

6) по обращению через "Региональный Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Мордовия".
23. При использовании средств телефонной связи информация предоставляется получателю муниципальной услуги в момент обращения. Время разговора не должно превышать 20 минут.

В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос гражданина, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае если специалист не может ответить на вопрос гражданина немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заинтересованному лицу в течение двух часов.

24. Консультирование получателя муниципальной услуги по интересующим вопросам во время личного приема специалистом не может превышать 30 минут.

25. Письменные обращения, а также обращения, направленные по электронной почте или с использованием средств факсимильной и электронной связи, рассматриваются с учетом времени подготовки ответа в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения.

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

26.Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, осуществляется в соответствии с:

           1) Конституцией Российской Федерации ("Российская газета", N 7, 21.01.2009;

2) Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) ("Собрание законодательства РФ", 05.12.1994 N 32, ст. 3301;

3) Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) ("Собрание законодательства РФ", 29.01.1996 N 5, ст. 410;

4) Жилищным кодексом Российской Федерации ("Собрание законодательства Российской Федерации", 03.01.2005 N 1 (часть 1), ст. 14);

5) Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003 N 40, ст. 3822);

6) Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Российская газета", N 95, 05.05.2006);

7) Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета" 30.07.2010 N 168);

8) постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 N 307 (ред. от 29.07.2010) "О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам" ("Собрание законодательства РФ", 05.06.2006, N 23, ст. 2501;

9) постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 N 491 "Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность" ("Собрание законодательства РФ", 21.08.2006, N 34, ст. 3680;

10) распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 N 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде" ("Российская газета", N 247, 23.12.2009;

11) Уставом Дубенского муниципального района (утв. Решением Дубенского районного Совета депутатов Республики Мордовия от 29 декабря 2005 г. № 132( опубликован  в газете «Новая жизнь от 2 марта 2006г. № 8(8504)).

Подраздел 6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

        27. Для получения информации о перечне жилищно-коммунальных услуг и порядке их предоставления заявителем подается письменное заявление (обращение) которое оформляется по образцу (приложение N 1 к Регламенту).         Предоставление иных документов не требуется.

       28. В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, для получения информации, доступ к которой ограничен федеральными законами, на основании межведомственных запросов, заявитель при обращении за предоставлением муниципальной услуги подтверждает факт получения согласия обладателя такой информации в форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации, в том числе путем представления документа, подтверждающего факт получения указанного согласия.

         29.В случае, если для предоставления государственной или муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица.

Подраздел 7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов

       30. Предоставление заявителем документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов не требуется.

Подраздел 8. Запрет требовать от заявителя представление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, муниципальными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

31. При предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, запрещается требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, муниципальными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникшие в связи с предоставлением муниципальной услуги, в том числе настоящим Регламентом;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными нормативными правовыми актами Дубенского муниципального района находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления, государственных органов, и (или) подведомственных органам местного самоуправления и государственным органам организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Подраздел 9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

32. Основаниями для отказа в приеме документов являются:

1) наличие в заявлении (обращении) нецензурных или оскорбительных выражений либо текст, не поддающийся прочтению;

2) отсутствие в заявлении (обращении) данных о заявителе;

3) представление заявления (обращения) в ненадлежащий орган.

Подраздел 10. Перечень оснований для приостановления и отказа в предоставлении муниципальной услуги

33. Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги, если:

1) обращение не отвечает требованиям к запросам заявителей о предоставлении муниципальной услуги, требованиям действующего законодательства по рассмотрению обращений, или из его содержания невозможно установить, какая именно информация запрашивается;

2) информация, за предоставлением которой обратился заявитель, не относится к определенной настоящим Регламентом (не относится к информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению).

Обо всех случаях отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю сообщается информационным письмом, в том числе в электронной форме.

34. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом осуществляется в следующих случаях, если не представлены документы, предусмотренные пунктом 27 настоящего Регламента;

35. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (о приостановлении предоставления муниципальной услуги) оформляется в письменной форме с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении (приостановлении предоставления) муниципальной услуги.

36. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (о приостановлении предоставления муниципальной услуги) выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано им в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с разделом 5 настоящего Регламента либо в судебном порядке.

Подраздел 11. Перечень услуг необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги

37. Предоставление услуг необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, не требуется.

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

38. Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, с заявителя не взимается.

Подраздел 13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

39. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, с заявителя не взимается.

Подраздел 14. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги

40. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

Подраздел 15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

41. Заявления в течение трех рабочих дней со дня их подачи регистрируются специалистом МБУ «МФЦ» в журнале регистрации заявлений (далее по тексту - журнал).

Подраздел 16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

42. Помещение, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, должно обеспечивать:

1) возможность и удобство оформления гражданином заявления;

2) оборудование мест ожидания;

3) наличие канцелярских принадлежностей.

43. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано необходимой мебелью, компьютерами и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

44. Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными стендами, на которых размещается информация о днях и времени приема граждан, фамилии, имена, отчество специалистов.

Подраздел 17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

45. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) требования к местам предоставления муниципальной услуги;

2) прием граждан осуществляется непосредственно в здании МБУ «МФЦ». У входа в помещение размещается табличка с наименованием помещения;

3) центральный вход в здание, где располагается орган местного самоуправления, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской);

4) в помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями;

5) места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

а) информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

б) стульями и столами для оформления документов.

6) к информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

а) номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

б) режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

в) графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

г) номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

46. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано столом и стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

47. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) оперативность предоставления муниципальной услуги (соответствие стандарту времени, затраченного на подготовку необходимых документов, ожидание предоставления муниципальной услуги, непосредственное получение муниципальной услуги);

2) компетентность специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги (профессиональная грамотность);

3) количество обоснованных жалоб.

Подраздел 18. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

48. Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим Регламентом, может предоставляться в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" и региональный портал государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия.
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

49. Прием и регистрация обращения заявителя о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

Основанием для начала предоставления услуги является прием и регистрация обращения заявителя о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению. Прием обращения от гражданина производится специалистом МБУ «МФЦ» на личном приеме, по телефону, почтовым отправлением и посредством электронной почты.

Прием заявлений от граждан осуществляется специалистами МБУ «МФЦ»  в дни и часы, указанные в приложение № 3 настоящего Регламента.

При рассмотрении обращения специалист МБУ «МФЦ», ответственный за предоставление муниципальной услуги, устанавливает его соответствие требованиям действующего законодательства и требованиям, предусмотренным настоящим Регламентом.

Результатом административной процедуры является решение о предоставлении заявителю информации.

Срок исполнения административной процедуры составляет 1 день.

50. Предоставление заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

Основанием для начала административной процедуры является решение о предоставлении заявителю информации.

Предоставление заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению производится путем личного общения, по телефону, почтовым отправлением, по электронной почте, либо посредством предоставления возможности заявителю самостоятельно ознакомиться с необходимой информацией в сети Интернет, на информационном стенде в МБУ «МФЦ». Прием заявителей производится в порядке живой очереди или по предварительной записи.

Ответ заявителю должен быть исчерпывающим, в рамках настоящего Регламента. В случае пожелания заявителя получить необходимую информацию о муниципальной услуге самостоятельно, специалист предлагает ему ознакомиться с информацией на соответствующем сайте в сети Интернет.

Информирование по телефону производится подробно, с использованием официально-делового стиля речи. Время разговора по телефону, как правило, не должно превышать 20 минут. Ответы на телефонные звонки должны начинаться с информации о наименовании ответственного подразделения, фамилии, имени, отчестве, должности специалиста. При разговоре по телефону слова произносятся четко, не допускаются одновременные разговоры с окружающими, прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефон.

При невозможности специалиста ответственного подразделения, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, звонок переадресуется (переводится) на другое должностное лицо или гражданину сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Разговор по телефону производится доброжелательно, ответы на возможную критику должны даваться в корректной форме со ссылкой на нормы действующего законодательства.

В случае если заявитель не удовлетворен предоставленной информацией, специалист ответственного подразделения предлагает ему подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам.

Ответ на письменный запрос подготавливается в месячный срок по правилам работы с обращениями граждан.

В случае, когда запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию ответственного подразделения, специалист информирует заявителя (устно или письменно) о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

Максимальный срок выполнения действия - 30 календарных дней.

51. Время ожидания личного приема в очереди должно составлять не более 30 минут. При этом должен быть обеспечен прием всех лиц, обратившихся не позднее, чем за 40 минут до времени окончания приема.

Результатом выполнения муниципальной услуги является предоставление, в том числе в электронной форме, заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

Специалисты отдела строительства, архитектуры и ЖКХ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет следующие административные действия:

1) подготовленная и завизированная отделом строительства, архитектуры и ЖКХ информация направляется Главе администрации Дубенского муниципального района  для подписания;

2) подписанная информация регистрируется специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов с присвоением номера в журнале исходящей корреспонденции и направляется в МБУ «МФЦ».

3) после регистрации информация (ответ) направляется заявителю через МБУ «МФЦ» в соответствии со способом, указанном в заявлении (обращении). Если в заявлении не указан ни один способ, информация направляется по почте.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

         52. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административным Регламентом по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Администрации Дубенского муниципального района.

Специалист МБУ "МФЦ", ответственный за прием заявлений и документов, и специалист отдела несут персональную ответственность за качество предоставления муниципальной услуги.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

53. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом проверок соблюдения и исполнения специалистом положений Регламента.

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с нормами действующего законодательства.

54. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании указаний должностных лиц Администрации Дубенского муниципального района.

Проверки могут быть плановыми (по итогам определенного периода времени) и внеплановыми (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги или его законного представителя). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с выполнением муниципальной функции, или их отдельные виды. 

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

55.Действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, предусмотренные настоящим Регламентом, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, предусмотренную настоящим Регламентом, либо муниципального служащего, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке либо в судебном порядке.

56. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Отдела, должностного лица Отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

57. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Отдел. Жалобы на решения, принятые начальником Отдела, подаются в Администрацию.

Жалоба на действия (бездействие) специалистов МБУ "МФЦ" подаются директору МБУ "МФЦ". Жалоба на решения, принятые директором МБУ "МФЦ", подается в Администрацию.

58. Жалоба может быть направлена по почте, через МБУ "МФЦ", с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего Муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

59. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

60. Жалоба, поступившая в Отдел, МБУ "МФЦ", Администрацию подлежит рассмотрению начальником Отдела, директором МБУ "МФЦ", должностным лицом Администрации, уполномоченным на рассмотрение жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, МБУ "МФЦ", должностного лица Отдела, специалиста МБУ "МФЦ" 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.

61. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

62. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жалобы, либо отказе в удовлетворении жалобы заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

63. 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.

64. Гражданин также вправе обратиться с обращением в Администрацию и должностным лицам Администрации в порядке, определенном Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

                                                                                                                  Приложение 1

                                                          к административному регламенту 

                                                 Администрации Дубенского муниципального района

                     «Предоставление информации о порядке   предоставления 

                                жилищно-коммунальных услуг населению»    

Главе администрации

Дубенского муниципального района

______________________________

                                                                     от____________________________

                                                                                            (Ф.И.О. заявителя)

                                                                                     ____________________________

____________________________

Проживающего (ей) по адресу:

_________________

                                                                                              _______________________

Телефон (дом\сот)

_______________________________

Заявление

          Прошу  предоставить информацию  о предоставлении жилищно – коммунальных услуг

_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
____________________________________________________
_____________________________________________________
«___»__________20__г.                                           __________/_______________

                                                                                    подпись расшифровка подписи

                                                            Приложение 2

                                                          к административному регламенту 

                                                  Администрации Дубенского муниципального района

                     «Предоставление информации о порядке    предоставления 

                                жилищно-коммунальных услуг населению»    

Блок-схема
предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению

┌───────────────────────────┐

│ Предоставление информации │

│  о муниципальной услуге   │

└─────────────┬─────────────┘

▼

┌───────────────────────────┐

│     Прием и рассмотрение  │

│   заявления специалистами

└─────────────┬─────────────┘

┌─────────────────┴─────────────────┐

▼                                   ▼

┌─────────────────────┐        ┌──────────────────────┐

│    Соответствует    │        │    Не соответствует  │

└───────┬─────────────┘        └─────────────┬────────┘

▼                                    ▼

┌───────────────────────────────────┐    ┌───────────────────────┐

│ Получение заявителем результата   │    │ Уведомление об отказе │

│предоставления муниципальной услуги│    │   в предоставлении    │

└───────────────┬───────────────────┘    │ муниципальной услуги  │

▼                        └───────────────────────┘

┌───────────────────────────────────┐

│ Уведомление о получении результата│

│предоставления муниципальной услуги│

└───────────────────────────────────┘

                                                                      Приложение 3

                                                          к административному регламенту 

                                                 Администрации Дубенского муниципального района

                     «Предоставление информации о порядке   предоставления 

                                жилищно-коммунальных услуг населению»    

Администрация Дубенского муниципального района

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

	Телефон:
	(883447) 2-19-86, (883447) 2-13-16

	Факс:
	(883447) 2-11-01

	Адрес электронной почты
	dubur86@mail.ru

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


Муниципальное бюджетное  учреждение
Дубенского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных и  муниципальных услуг в Дубенском муниципальном районе"

	Почтовый адрес:
	431770, Республика Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  Бровцева, д.1

	Телефон:
	(883447) 2-14-77, 2-17-07

	Адрес электронной почты
	mfc013@mail.ru

	Факс
	8(83447)2-17-07


График приема обращений

	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота

	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 14-00

	Обеденный перерыв

с 13-00 до 14-00


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

24.12.2013                                                                  № 608
с. Дубенки
Об утверждении административного регламента  Администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги "Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение"                                                                                                                                                                                                                                                                         

Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановления Администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия от 26.07.2010 г. N 351 "О мерах реализации постановления Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 г. N 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 "Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение".

2. Признать утратившим силу Постановление Администрации Дубенского муниципального района  от 09 августа 2012 г. № 330 "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».

3. Опубликовать Административный регламент Администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги "Перевод 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\\ www.dubenkirm.ru.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя Главы Администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия Л.М. Вачаеву.

5. Настоящее постановление вступает в силу в порядке и в сроки, установленные действующим законодательством.

Глава администрации Дубенского

муниципального района                                         В.Г. Прокин

                                   Приложение N 1

                                   УТВЕРЖДЕНО:
                                                                постановлением  администрации
Дубенского муниципального района
                                          от 24.12.2012  N 608
Административный регламент
Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги "Перевод  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 "Перевод 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. Заявителями являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства. Заявителями также могут быть иные физические, а также юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в установленном порядке полномочиями выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги.

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 предоставлении муниципальной услуги

4. Порядок информирования о предоставления муниципальной услуги:

5. Информация о муниципальной услуге предоставляется МБУ «МФЦ» с использованием средств телефонной связи, при личном, электроном  или письменном обращении Заявителя в МБУ «МФЦ», 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 - отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия:   431770, Республика Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  ул. Денисова, д. 4. 

        7.График работы отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия

     Понедельник – пятница                                                    08.00 -17.00 

     Суббота и  воскресенье  выходные дни;

     Перерыв                                                                            13.00 - 14.00.

     8. Место нахождения МБУ «МФЦ»:

     431770, Республики Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  ул. Бровцева,   д.1;

      тел. (883447) 2-17-77.

      График работы МБУ «МФЦ»:

      Понедельник – пятница                                                   08.30 - 17.30 

      Суббота                                                                              09.30 - 14.00

      Воскресенье                                                                      выходной день;

      Перерыв                                                                              13.00 - 14.00.

     9. Способы получения информации о месте нахождения и графике работы Администрации Дубенского муниципального района, МБУ «МФЦ», ответственных за предоставление  муниципальной  услуги.

     Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется отделом строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия, МБУ «МФЦ»  при личном  и письменном 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 МБУ «МФЦ», по номерам телефонов для справок.

    10. Справочный телефон отдела  строительства, архитектуры и ЖКХ Администрацией Дубенского муниципального района: 8(3447) 2-13-05.

    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;

            -  электронный адрес для направления в МБУ «МФЦ» электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной  услуги mfc013@mail.ru;
            - региональный портал государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия: http://gosuslugi.e-mordovia.ru
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru.

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 государственной услуги.

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

- при личном обращении заявителя в МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д. 1);

- путем размещения на информационном стенде в помещении МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д. 1);

- 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. На информационных стендах в МБУ "МФЦ" содержится следующая информация:

- полные наименования органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу;

- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

- перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

- образец заявления;

-  перечень вышестоящих органов и должностных лиц, куда может быть подана жалоба на действия (бездействие) лиц  и органов ответственных за предоставление муниципальной услуги.

         15. Консультирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист МБУ «МФЦ», ответственный за предоставление муниципальной услуги (при личном обращении, по телефону, письменно, по почте в электронной форме).

16. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист МБУ «МФЦ», ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информирует Заявителя по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

       17. При невозможности специалиста МБУ «МФЦ», ответственного за предоставление муниципальной услуги, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу, или обратившемуся гражданину, должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

     18. При письменном обращении заинтересованных лиц ответ готовится в письменном виде на бланке МБУ «МФЦ» 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.

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

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги

20. Наименование муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом: «Перевод  жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»

Подраздел 2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

       21. Исполнителем муниципальной услуги является Администрация Дубенского муниципального района Республики Мордовия, непосредственный исполнитель - отдел строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия (далее - Отдел).

      22. Организатором исполнения муниципальной услуги является муниципальное бюджетное учреждение Дубенского муниципального района  "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в  Дубенском  муниципальном районе» (далее - МБУ "МФЦ").

      23. При предоставлении муниципальной услуги МБУ «МФЦ» взаимодействует с: 

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

24. В процессе предоставления муниципальной услуги Заявитель самостоятельно взаимодействует с:

а) Федеральным государственным унитарным предприятием "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ" по Республике Мордовия.

         25. Органы, ответственные за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в пункте 1 части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
Подраздел 3. Результат предоставления муниципальной услуги

       26. Заявителю (собственнику помещения) выдается на руки (под роспись), либо высылается по почте:

- заверенная копия Постановления Администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия (в случае положительного решения);

- получение заявителем уведомления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с причинами, указанными в п.39 настоящего Административного регламента.

Подраздел 3. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

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

- Жилищным кодексом  Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. N 188-ФЗ;

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

- Федеральным законом от 24 июля 2007 г. N 221-Ф3 "О государственном кадастре недвижимости";

- постановлением 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";

- Уставом  Дубенского муниципального района Республики Мордовия (утв. Решением Дубенского   районного Совета Депутатов Республики Мордовия  от 29 декабря .2005 № 132) («Новая жизнь» от 2 марта 2006 г. № 8(8504).

Срок предоставления муниципальной услуги

          28. Решение о переводе или об отказе в переводе помещения принимается не позднее чем через 45 календарных дней со дня регистрации заявления и документов.

29. Выдача или направление по почте Заявителю Уведомления осуществляется не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения.

Подраздел 6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

30. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления.

31. Для перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение заявитель (собственник данного помещения или уполномоченное им лицо) представляет следующие документы, в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации:

1) заявление о переводе помещения согласно приложению N 1;

2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), а именно предоставляется тот документ, по которому данное недвижимое имущество находится в собственности у заявителя. Такими документами могут быть :

а) свидетельство о государственной регистрации права;

б) договор купли-продажи квартиры, дома;

в) договор на передачу и продажу квартир (домов) в собственность граждан;

г) договор на передачу квартир (домов) в собственность граждан;

д) договор мены;

е) договор аренды;

ж) свидетельство о праве на наследство;

з) решение суда;

3) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения) (копия).

В целях учета произошедших изменений объекты недвижимости обследуются каждые 5 лет (Положение об организации в РФ государственного технического учета и технической инвентаризации объектов капитального строительства, утвержденное постановлением Правительства РФ N 921 от 04.12.2000 г.):

4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

5) 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) (копия или оригинал при наличии).

В случае, если заявителем является представитель собственника, заявитель в соответствии со статьей 185 Гражданского кодекса Российской Федерации должен представить доверенность представителя, оформленную в нотариальном порядке от имени собственника жилого помещения.

31.1. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами 3 и 4 пункта  31 настоящего Регламента, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 31 настоящего  Регламента. Для рассмотрения заявления о переводе помещения орган, осуществляющий перевод помещений, запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

2) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.

32.  Орган, осуществляющий перевод помещений, не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктом 31 настоящего Регламента. Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения МБУ «МФЦ». Государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, указанные в пункте 31.1 настоящего Регламента, обязаны направить в порядке межведомственного информационного взаимодействия в орган, осуществляющий перевод помещений, запрошенные ими сведения и документы. Запрошенные сведения и документы могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа.

          По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

          33. В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, для получения информации, доступ к которой ограничен федеральными законами, на основании межведомственных запросов, заявитель при обращении за предоставлением муниципальной услуги подтверждает факт получения согласия обладателя такой информации в форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации, в том числе путем представления документа, подтверждающего факт получения указанного согласия.

34. В случае, если для предоставления государственной или муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица.

         35. Требования к документам, представляемым заявителем:

а) заявление о переводе помещения (согласно приложению N 1) может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и специалистом МБУ "МФЦ", но подписано исключительно заявителем;

б) правоустанавливающие документы на переводимое помещение представляются в копиях, заверенных в нотариальном порядке;

в) 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) (копия или оригинал при наличии). Проект должен быть подготовлен юридическим лицом или индивидуальным предпринимателем, имеющим право на осуществление деятельности по проектированию зданий и сооружений.

36. Тексты документов должны быть:

- написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- без подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- не написаны карандашом;

- не иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Подраздел 7. Запреты, связанные с предоставлением муниципальной услуги

        37. Органы, ответственные за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) предоставления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

3) осуществления действий и согласований, необходимых для получения государственных или муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг.

Подраздел 4. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

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

38.1. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, допускается в случае:

а) непредставления документов в полном объеме, в соответствии с перечнем документов, установленным Регламентом;

б) несоблюдение требований, предъявляемых к пакету документов, представляемых заявителем, указанных в пункте 35 Регламента.

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

39.1. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение допускается в случае:

а) непредставления полного набора документов, предусмотренных настоящим Регламентом, или представление недостоверных сведений в указанных документах;

б) представления документов в ненадлежащий орган;

в) несоблюдения предусмотренных статьей 22 Гражданского Кодекса условий перевода помещения;

г) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

39.2. Несоблюдения следующих условий перевода помещений, установленных российским законодательством:

а) перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается в случаях, если:

- доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению;

- переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания;

- право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц;

б) перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми;

в) перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям, либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц.

39.3. Критерии перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение:

а) не допускается перевод жилых помещений в нежилые помещения в многоквартирных жилых домах, если:

- жилое помещение находится в коммунальной квартире и его перевод ухудшает условия проживания иных собственников или нанимателей;

- изменение функционального назначения помещения (профиля) предполагает организацию в жилых помещениях складов и производств промышленного характера с шумовыми и вибрационными воздействиями;

б) не допускается размещение в помещениях, предполагаемых к переводу или изменению функционального назначения (профиля) помещения в жилых домах:

- предприятий общественного питания;

- пунктов приема посуды;

- специализированных магазинов строительных, химических и других товаров, эксплуатация которых может привести к загрязнению территории и воздуха жилой застройки, магазинов с наличием в них взрывоопасных веществ и материалов;

- предприятий бытового обслуживания, в которых применяются легковоспламеняющиеся вещества (за исключением парикмахерских);

- бань, саун, прачечных, химчисток;

- автоматических телефонных станций, предназначенных для телефонизации жилых зданий;

- дискотек, увеселительных заведений с ночными режимами работы;

- общественных уборных;

- магазинов с круглосуточным режимом работы;

- ветлечебниц.

40. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

40.1. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги "Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения":

- заверение нотариусом правоустанавливающих документов на жилое помещение;

- изготовление технического паспорта жилого помещения;

- изготовление поэтажного плана дома, в котором находится переводимое помещение;

- изготовление плана переводимого помещения с его техническим описанием;

- изготовление проекта 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);

- кадастровый паспорт здания, сооружения, объекта незавершенного строительства (переводимого помещения) (копия).

Подраздел 7. Размер платы за предоставление муниципальной услуги

41. Требования к предоставлению муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

Подраздел 5. Стандарт комфортности
42. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

43. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

44. Максимальное время ожидания при подаче документов на предоставление муниципальной услуги по предварительной записи не должно превышать 5 минут с момента времени, на который была осуществлена запись.

45. Время ожидания в очереди на прием к специалисту МБУ «МФЦ» или для получения консультации не должно превышать 15 минут.

46. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Все заявления и документы граждан независимо от их формы подлежат регистрации в течение одного рабочего дня с момента их поступления в МБУ "МФЦ".

47. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению текстовой информации о порядке предоставления такой услуги.

47.1. Помещение для специалистов  МБУ «МФЦ», предоставляющих муниципальную услугу, должно соответствовать следующим требованиям:

- наличие соответствующих вывесок и указателей;

- наличие системы кондиционирования воздуха, средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций;

- наличие удобной офисной мебели;

- наличие телефона;

- оснащение рабочих мест работников достаточным количеством компьютерной и организационной техники, а также канцелярскими принадлежностями;

- возможность доступа к системе электронного документооборота Администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия, справочным правовым системам и информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

47.2. Место ожидания и приема граждан должно соответствовать следующим требованиям:

- наличие соответствующих вывесок и указателей;

- удобство доступа, в том числе гражданам с ограниченными физическими возможностями;

- наличие системы кондиционирования воздуха, средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

- наличие доступных мест общего пользования (туалет);

- наличие телефона;

- наличие удобной офисной мебели.

47.3. Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде в помещении для ожидания и приема граждан, а также на сайте МБУ "МФЦ".

Оформление визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации гражданами.

48. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

48.1. Гражданин имеет право:

- обращаться в МБУ "МФЦ" с письменным запросом или запросом в электронной форме о предоставлении муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- получать муниципальную услугу своевременно, в полном объеме и в любой форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации, в том числе в электронной форме;

- представлять дополнительные документы и материалы к своему запросу о предоставлении муниципальной услуги;

- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения, в том числе в электронной форме.

48.2. Показатели доступности и качества муниципальной услуги характеризуются достоверностью предоставляемой информации, полнотой информации, удобством и доступностью получения информации. Муниципальная услуга доступна для всех слоев населения Российской Федерации. Качество оказываемой услуги определяется нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия и Администрации Дубенского муниципального района, изданными в данной области правоотношений.

50.Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

- предоставление муниципальной услуги должно соответствовать стандарту предоставления услуги;

- удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

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. Процедура перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение включает в себя следующие административные действия:

- прием специалистом МБУ "МФЦ" документов на согласование перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, регистрация документов в электронной программе регистрации;

- подготовка и принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;

- выдача заявителю решения по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо уведомления об отказе в переводе помещения;

- обращение заявителя с заявлением об отзыве ранее поданных документов, о внесении изменений и (или) дополнений в выданное решение о согласовании перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, о получении дубликата решения.

Глава 1. Прием и регистрация документов

52. Прием и регистрация документов.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное или через представителя обращение заявителя в МБУ "МФЦ" с комплектом документов. Специалист МБУ "МФЦ", ведущий прием заявителей:

53. Проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя.

54. Проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя.

55. Проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из перечня документов, представляемых на согласование перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, установленных пунктом 31 настоящего Регламента.

56. Проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 35 настоящего Регламента.

57. Специалист МБУ "МФЦ" сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный специалист сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

58. Если необходимые документы отсутствуют или представленные документы не соответствуют требованиям, специалист МБУ "МФЦ" уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о согласовании перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах.

59. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или при неправильном его заполнении специалист МБУ "МФЦ", ответственный за прием документов, заполняет форму заявления самостоятельно (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

60. Специалист МБУ "МФЦ" удостоверяет своей подписью на заявлении правильность заполнения, комплектность пакета прилагаемых документов.

61. Специалист МБУ "МФЦ", ответственный за прием документов:

- заполняет нижнюю часть заявления о получении пакета документов и выдает на руки заявителю экземпляр расписки о получении документов, заверенный своей подписью. В расписке указывается срок предоставления услуги;

- выдает заявителю расписку о приеме документов;

- организует сбор документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, находящихся в иных государственных органах и организациях.

62. Специалист МБУ "МФЦ", ответственный за прием документов:

- регистрирует поступившее заявление и необходимые документы в электронной программе регистрации;

- заводит отдельную папку, в которой должны храниться документы и отчетность по предоставлению услуги по конкретному заявителю (далее - Дело);

- передает полученные документы в отдел строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия

63. Заявление поступает на ознакомление к Главе Администрации Дубенского муниципального района, который накладывает свою резолюцию с последующим направлением заявления в Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ.

Срок исполнения административной процедуры 5 дней.

Глава 2. Подготовка и принятие решения по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в переводе помещения

64. Подготовка и принятие решения по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в переводе помещения.

65. Основанием для начала данной административной процедуры служит завершение действий по сбору данных, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение и поступление пакета документов в администрацию.

66. Специалист Отдела строительства, архитектуры и ЖКХ, ответственный за согласование перевода жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение, передает сформированный пакет документов заявителя на рассмотрение межведомственной комиссии по переводу жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые на территории Дубенского муниципального района (далее - Комиссия).

67. После получения пакета документов, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение, члены Комиссии рассматривают документы и проверяют наличие соответствия всех, установленных Жилищным кодексом РФ документов, а также соответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).

68. В случае возникновения вопросов по конкретному делу члены Комиссии имеют право выезда на объект, для разрешения вопроса по существу. Члены Комиссии излагают выводы, сделанные в результате осмотра жилого (нежилого) помещения и отражают их в акте осмотра произвольной формы. Акт подписывается всеми членами Комиссии.

69. В ходе рассмотрения документов и осмотра помещения члены Комиссии дают оценку по:

- соответствию проектной документации жилого помещения;

- соответствию документов требованиям законодательства;

- возможности использования жилого помещения как нежилое и нежилого помещения как жилое помещение.

70. По результатам работы члены Комиссии принимают одно из следующих решений, которое оформляется протоколом заседания:

- о возможности перевода жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение;

- о невозможности перевода жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение.

Специалист Отдела, строительства, архитектуры и ЖКХ, ответственный за согласование перевода жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение, в течение 1-го рабочего дня готовит решение по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение в виде проекта постановления Администрации Дубенского муниципального района, в случае положительного результата оказания услуги.

71. При принятии решения о переводе помещения Комиссия принимает во внимание условия перевода, установленные настоящим Административным регламентом.

72. Результатом административного действия по принятию решения по переводу жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое является один из указанных в пункте 26 настоящего Административного регламента вариантов.

73. При выявлении неполноты представленных документов и/или неправильного оформления пакета документов, а также несоответствия помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, формируется отказ в переводе помещения с указанием причины принятого решения.

Срок выполнения процедуры составляет 7 дней со дня получения специалистом Отдела, строительства, архитектуры и ЖКХ, ответственного за согласование перевода жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение, пакета документов.

74. Решение об отказе в переводе специалист Отдела, строительства, архитектуры и ЖКХ, ответственный за согласование перевода жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение, оформляет в виде письма на официальном бланке в течение 1 дня со дня принятия комиссией решения об отказе.

75. При описании причин, послуживших основанием для принятия решения об отказе в переводе помещения в жилое (нежилое), указываются нормы (пункты, статьи) правовых актов, несоблюдение которых привело к принятию такого решения, содержание данных норм, а также излагается, в чем именно выразилось несоблюдение требований указанных выше правовых актов.

76. К письменному сообщению об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения прилагается акт осмотра комиссией.

77. Специалист строительства, архитектуры и ЖКХ, ответственный за согласование перевода жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение, передает проект постановления Администрации Дубенского муниципального района, после согласования с председателем Комиссии, юрисконсультом Администрации на подпись Главе Администрации Дубенского муниципального района, в соответствии с порядком делопроизводства Администрации. К проекту распоряжения прилагаются документы, на основании которых оно было подготовлено.

78. Глава Администрации Дубенского муниципального района рассматривает постановление и прилагаемые к нему документы, и подписывает.

79.  Специалист Отдела строительства, архитектуры и ЖКХ, ответственный за согласование перевода жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение, одновременно с принятием Администрацией Дубенского муниципального района решения о переводе помещения либо об отказе заявителю в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение направляет уведомления собственникам помещений, примыкающих к переводимому помещению, о принятом решении.

80. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 25 дней.

Глава 3. Выдача заявителю решения по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо уведомления об отказе в переводе помещения

81. Выдача специалистом решения заявителю

82. Основанием для начала процедуры является поступление к специалисту МБУ "МФЦ" оформленной в установленном порядке заверенной копии постановления Администрации Дубенского муниципального района о переводе помещения (при положительном решении вопроса) и пакета документов заявителя.

83. Специалист МБУ "МФЦ" должен выдать постановление Администрации Дубенского муниципального района заявителю в течение 2-х рабочих дней, т. е. не позднее 3-х рабочих дней с момента принятия решения.

Выдача решения должна осуществляться непосредственно заявителю, либо путем направления решения по почте.

84. Специалист МБУ "МФЦ" уведомляет заявителя по телефону о принятии решения, а при наличии адреса электронной почты заявителя пересылает ему электронное сообщение.

85. При выдаче решения заявителю специалист МБУ "МФЦ", ответственный за выдачу документов:

а) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

б) проверяет правомочность заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени при получении решения;

в) делает запись в журнале учета выданных документов;

г) выдает документы заявителю.

Заявитель расписывается в получении копии постановления Администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия и в журнале учета выданных документов и в получении иных документов на экземпляре расписки о приеме документов. Расписка помещается в дело.

86. Время выполнения административного действия составляет 20 минут.

87. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 дня.

Глава 4. Обращение заявителя с заявлением об отзыве ранее поданных документов, о внесении изменений и (или) дополнений в выданное решение о согласовании перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, о получении дубликата решения.

88. Обращение заявителя с заявлением об отзыве ранее поданных документов, о внесении изменений и (или) дополнений в выданное решение о согласовании перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, о получении дубликата решения.

89. Заявитель вправе путем письменного обращения отозвать свое заявление в любой момент рассмотрения его документов, обратиться с заявлением о внесении изменений и (или) дополнений в выданное решение о согласовании перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение или с заявлением о получении дубликата принятого Администрацией решения по согласованию перевода. Указанные обращения подаются заявителем в МБУ "МФЦ".

90. Указанные в пункте 31 настоящего Регламента обращения и прилагаемые к нему документы передаются специалистом МБУ "МФЦ" специалисту в Отдел строительства, архитектуре и ЖКХ, который регистрирует заявление  и документы в журнале.

 91. Заявление поступает на ознакомление к Главе Администрации Дубенского муниципального района, который накладывает свою резолюцию с последующим направлением заявления в Отдел архитектуры, строительства и ЖКХ.

92. Специалист Отдела, ответственный за согласование перевода жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение, передает заявление членам Комиссии для рассмотрения и внесения изменений и дополнений в выданное решение.

93. Специалист Отдела, ответственный за согласование перевода жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение, готовит решение о внесении изменений и (или) дополнений в выданное решение о согласовании перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение либо дубликат принятого администрацией решения по согласованию перевода.

94. Специалист МБУ "МФЦ" в порядке, установленном пунктом 80 настоящего Административного регламента, вручает заявителю указанные в пункте 92 документы.

95. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 14 дней.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

      96. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений Административного регламента.

     97. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги  сотрудниками МБУ "МФЦ", муниципальными служащими осуществляется должностными лицами Администрации Дубенского муниципального района и  директором МБУ "МФЦ", ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

98. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления и положений настоящего Административного регламента.

99. 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) должностных лиц.

100. Основанием для начала действия по осуществлению контроля эффективности предоставления услуги является вручение сотрудником МБУ "МФЦ", ответственным за прием заявителей, бланка анкеты, с указанием в ней наименования оказанной услуги и перечня вопросов. Далее сотрудник МБУ "МФЦ" получает от заявителя заполненную анкету, содержащую сведения об удовлетворенности качеством предоставляемой услуги и помещает ее в Дело. Срок исполнения действия не должен превышать 15 минут. Сотрудник МБУ "МФЦ", ответственный за анкетирование, анализирует полученные данные. Анкетирование должно проводиться не менее двух раз в год.

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

102. Контроль полноты и качества предоставления 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) муниципальных служащих (должностных лиц) Администрации, а также сотрудников МБУ "МФЦ".

103. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми ( по каждому конкретному вопросу). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

104. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

105. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии.

106. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые или осуществляемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

107. Руководство Администрации и МБУ "МФЦ" обязано регулярно проверять состояние исполнительской дисциплины, рассматривать случаи нарушения установленных сроков исполнения обращений, принимать меры по устранению причин нарушений.

108. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

109. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

110. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Администрации и МБУ "МФЦ" должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

111. Контроль за ходом предоставления муниципальной услуги могут осуществлять заявители на основании:

- устной информации, полученной в МБУ "МФЦ",  Администрации Дубенского муниципального района по телефону;

- информации, полученной из Администрации по запросу в письменной или электронной форме.

112. Граждане, их объединения и организации вправе также направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

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

113. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Администрации и специалистом МБУ «МФЦ» в досудебном порядке.

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

115. 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.

116. Заявитель имеет право направить жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию, МБУ «МФЦ». Жалобы на решения, принятые Главой Администрации Дубенского муниципального района, рассматриваются непосредственно Главой Администрации Дубенского муниципального района. Решения принятые Директором МБУ «МФЦ» рассматриваются  директором МБУ «МФЦ».

117. 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.

118. 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, специалиста МБУ «МФЦ»;

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

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

119. Жалоба, поступившая в Администрацию, МБУ «МФЦ» 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.

120. 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.

121. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 120 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

122. 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.

123. 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
                                         "Перевод 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

В.Г. Прокину

____________________________

(ФИО), адрес прописки, тел.

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 N 2
          к Административному регламенту
     Администрации Дубенского муниципального района
                                         "Перевод жилого помещения
         в нежилое помещение и нежилого
      помещения в жилое помещение"
Блок-схема
последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги

┌───────────────────────────────────────────────────────────┐

│          Прием заявления и прилагаемых документов

│                    специалистами МБУ «МФЦ»

└───────────────────────────────────────────────────────────┘

┌───────────────────────────────────────────────────────────┐

│         Регистрация заявления о переводе помещения        │

│                 и прилагаемых документов                  │

└───────────────────────────────────────────────────────────┘

┌───────────────────────────────────────────────────────────┐

│   Рассмотрение представленных документов специалистом,    │

│   выяснение соблюдения условий перевода, установленных    │

│     статьей 22 Жилищного  кодекса Российской Федерации   │

└───────────────────────────────────────────────────────────┘

┌───────────────────────────────────────────────────────────┐

│   Подготовка проекта 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   │

└───────────────────────────────────────────────────────────┘

┌───────────────────────────────────────────────────────────┐

│      Принятие решения Администрации Дубенского района     │

│       о переводе помещения либо об отказе в переводе      │

└───────────────────────────────────────────────────────────┘


                                         Приложение N 3
          к Административному регламенту
     Администрации Дубенского муниципального района
                                         "Перевод 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: _______________________________________________

_____________________________________________________
	N

п/п
	Наименование и реквизиты документов
	Количество экземпляров
	Количество листов

	
	
	подлинник
	нотар.

заверен.

копия
	ксерокопия
	подлинник
	нотар.

заверен.

копия
	ксерокопия

	
	
	
	
	
	
	
	


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 N 4
          к Административному регламенту
     Администрации Дубенского муниципального района
                                         "Перевод жилого помещения
         в нежилое помещение и нежилого
      помещения в жилое помещение"
Форма
уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)
помещения в нежилое (жилое) помещение

(утв. Постановлением Правительства РФ от 10 августа 2005г. № 502)
                                     Кому _______________________________

                                             (фамилия, имя, отчество -

                                     ____________________________________

                                                 для граждан;

                                     ____________________________________

                                      полное наименование организации -

                                     ____________________________________

                                             для юридических лиц)

                                     Куда _______________________________

                                              (почтовый индекс и адрес

                                     ____________________________________

                                         заявителя согласно заявлению

                                     ____________________________________

                                                 о переводе)

                                     ____________________________________

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)

"  " ____________ 20__ г.

М.П.

                                                   Приложение N 5
          к Административному регламенту
     Администрации Дубенского муниципального района
                                         "Перевод жилого помещения
         в нежилое помещение и нежилого
      помещения в жилое помещение"
Администрация Дубенского муниципального района Республики Мордовия

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

	Телефон:
	(883447) 2-19-86, (883447) 2-13-16

	Факс:
	(883447) 2-11-01

	Адрес электронной почты
	dubur86@mail.ru

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


Муниципальное бюджетное учреждение
Дубенского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Дубенском муниципальном  районе"

	Почтовый адрес:
	431770, Республика Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  Бровцева, д.1

	Телефон:
	8(83447) 2-14-77, 2-17-07

	Адрес электронной почты
	mfc013@mail.ru

	Факс
	8(83447)2-17-07


График приема обращений

	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота

	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 14-00

	Обеденный перерыв

с 13-00 до 14-00


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 27.12.2012                                                                       № 625    

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 № 459 от 17.12.2012

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 IV квартал 2012 года, для расчета размера социальных выплат гражданам на строительство (приобретение) жилья в размере 29 350 (двадцать девять тысяч триста пятьдесят) рублей.

Глава администрации
Дубенского муниципального

района





В.Г.Прокин
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.12.2012 


               
         №628

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.Признать утратившим силу Постановление администрации Дубенского муниципального района  от  03.08.2012 № 320.

3.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.

4. Контроль за выполнением данного постановления возложить на первого заместителя Главы, начальника финансового управления  администрации Дубенского муниципального района   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
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.

2. 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.

3. 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

4. Порядок информирования о предоставления муниципальной услуги:

5. Информация о муниципальной услуге предоставляется МБУ «МФЦ» с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении Заявителя в МБУ «МФЦ», 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 - Отдела по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района: 431770, с. Дубенки,  ул. Денисова, д. 4. 

       График работы Отдела по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района:

     Понедельник – пятница                          08.00 -17.00 

     Суббота и  воскресенье  выходные дни;

     Перерыв                                                     13.00 - 14.00.

      7. Место нахождения МБУ «МФЦ»:

      Республики Мордовия: 431770, с. Дубенки,  ул. Бровцева, д. 1

     тел. (83447) 2-17-77.

     График работы МБУ «МФЦ»:

     Понедельник – пятница                          08.30 -17.30 

     Суббота                                                     09.30 -14.00

     Воскресенье                                              выходной день;

     Перерыв                                                     13.00 - 14.00.

     8. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Администрацией Дубенского муниципального района, МБУ «МФЦ»  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 информационных стендах в помещениях Администрации Дубенского муниципального района и МБУ «МФЦ»,  по номерам телефонов для справок.

    9. Справочный телефон администрации: 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.

- электронный адрес для направления в МБУ "МФЦ",   электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной  услуги mfc013@mail.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 МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д. 1);

- путем размещения на информационном стенде в помещении МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д. 1);

- посредством размещения  информации 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 МБУ «МФЦ» содержится следующая информация: 

- месторасположение, почтовый адрес, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты МБУ «МФЦ»;

- процедура предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- перечень вышестоящих органов и должностных лиц, куда может быть подана жалоба на отказ в 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.

14. Консультирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист МБУ «МФЦ», ответственный за предоставление муниципальной услуги (при личном обращении, по телефону, письменно).

15. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист МБУ «МФЦ», ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информирует Заявителя по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

16. При невозможности специалиста МБУ «МФЦ», ответственного за предоставление муниципальной услуги, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу, или обратившемуся гражданину, должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

17. 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).

18. 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

19. Муниципальная услуга предоставляется:

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

       2). Муниципальным бюджетным учреждением Дубенского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Дубенском  муниципальном районе" (далее - МБУ "МФЦ") - в части приема, регистрации заявлений и выдачи документов, подготовки запросов в государственные органы документов, консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также установления соответствия принимаемых документов пункту 24 настоящего Административного регламента;

      20. При предоставлении муниципальной услуги Отдел и  МБУ «МФЦ» взаимодействует с:

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

Территориальным управлением Федерального агентства по управлению  государственным имуществом в Республике Мордовия;

Государственным комитетом 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

21. 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.

22. 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

          23. 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

24. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

        1) Для оформления соглашения о внесении изменений в договор аренды земельного участка: заявление 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 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

25. 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.

26. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- непредставление предусмотренных пунктом 24 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

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

28. Продолжительность приема получателей муниципальной услуги у специалиста МБУ «МФЦ» 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.

  29. Требования к помещениям, в которых предоставляются Муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении Муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой Муниципальной услуги.

1. Помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

2. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).

3. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

4. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

5. В местах предоставления Муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

30. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

простота и ясность изложения информационных документов;

наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

доступность работы с заявителями;

точность предоставления муниципальной услуги;

профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

высокая культура обслуживания заявителей;

строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

отсутствие жалоб на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

31. Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия и муниципальными правовыми актами муниципального образования Дубенский  муниципальный район находятся в распоряжении Администрации, иных государственных органов и органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

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

32. 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

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

прием и регистрация заявлений, документов специалистом МБУ «МФЦ» в течение 1 рабочего дня;

рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов специалистом МБУ «МФЦ»;

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

34. Началом предоставления муниципальной услуги является обращение получателя муниципальной услуги 

Для получения муниципальной услуги получатель муниципальной услуги представляет заявление и документ, указанные в пункте 24 Административного регламента, в МБУ «МФЦ».

Обращение в электронной форме через интернет сайт Администрации Дубенского муниципального района www.dubenkirm.ru, на электронный адрес МБУ "МФЦ" mfc013@mail.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  МБУ «МФЦ».

При обращении получателя муниципальной услуги с просьбой о предоставлении муниципальной услуги специалист МБУ «МФЦ» 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 МБУ «МФЦ» вправе разъяснить заявителю о необходимости представления дополнительных документов.

По окончании регистрационных действий специалист МБУ «МФЦ», 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

35. 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

36. 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.

37. 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 МБУ «МФЦ».

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

38. Специалист МБУ «МФЦ», 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

39. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий сотрудников органов и организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, осуществляется их непосредственными руководителями, а также уполномоченным должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги.

40. Руководители органов и организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, организуют работу по предоставлению Муниципальной услуги, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению сотрудников, несут персональную ответственность за исполнение письменных обращений граждан, соблюдение законности.

41. Специалист МБУ "МФЦ" несет персональную ответственность за сохранность документов, полученных от заявителя, правильность и полноту их оформления, соблюдение срока исполнения процедур, достоверность, правильность и своевременность внесения сведений в информационную систему МБУ "МФЦ".

42. Специалист Отдела несет персональную ответственность за сохранность документов, переданных ему для исполнения, соблюдение срока исполнения процедур, законность подготовленных им документов.

43. Обязанности специалистов МБУ "МФЦ", обязанности специалиста Отдела по исполнению Административного регламента закрепляются в их должностных обязанностях.

44. Должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации Дубенского  муниципального района, или его заместителями.

45. Заместитель главы администрации Дубенского муниципального района, курирующий соответствующее направления деятельности, осуществляет контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги, который включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на нарушение порядка предоставления Муниципальной услуги.

46. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры 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

47. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Отдела, должностного лица Отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

48. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Отдел. Жалобы на решения, принятые начальником Отдела, подаются в Администрацию.

Жалоба на действия (бездействие) специалистов МБУ "МФЦ" подаются директору МБУ "МФЦ". Жалоба на решения, принятые директором МБУ "МФЦ", подается в Администрацию.

49. Жалоба может быть направлена по почте, через МБУ "МФЦ", с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего Муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

50. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

51. Жалоба, поступившая в Отдел, МБУ "МФЦ", Администрацию подлежит рассмотрению начальником Отдела, директором МБУ "МФЦ", должностным лицом Администрации, уполномоченным на рассмотрение жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, МБУ "МФЦ", должностного лица Отдела, специалиста МБУ "МФЦ" 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.

52. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

53. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жалобы, либо отказе в удовлетворении жалобы заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

54. 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.

55. Гражданин также вправе обратиться с обращением в Администрацию и должностным лицам Администрации в порядке, определенном Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Приложение N 1

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

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

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

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

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)

 "___" ___________________ 20____ г. _____________________

      (подпись)

 1. Копия паспорта

 2. Кадастровый паспорт земельного участка

 3. Договор аренды

 4. Документы - основания для внесения изменений

Приложение N 6

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 7

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 участка3. Договор аренды

Приложение N 8
Сведения
о месте нахождения, графике работы и контактных телефонах органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу

Администрация Дубенского муниципального района

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

	Телефон:
	(883447) 2-19-86, (883447) 2-13-06

	Факс:
	(883447) 2-11-01

	Адрес электронной почты
	dubur86@mail.ru

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


Муниципальное казенное учреждение
Дубенского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг"

	Почтовый адрес:
	431770, Республика Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  Бровцева, д.1

	Телефон:
	(883447) 2-14-77, 2-17-07

	Факс:
	(883447) 2-12-25

	Адрес электронной почты
	mfc013@mail.ru


График приема обращений

	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота

	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 14-00

	Обеденный перерыв

с 13-00 до 14-00


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.12.2012                                                                       № 629
с. Дубенки

Об утверждении Административного регламента Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по согласованию схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", от 09.02.2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления", Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 г. N 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" 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 по согласованию схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории (далее - Административный регламент).

2. Опубликовать прилагаемый Административный регламент 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 настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Дубенского муниципального района Л.М. Вачаеву. 

4. Настоящее постановление вступает в силу в порядке и в сроки установленные действующим законодательством.

	Глава администрации
Дубенского муниципального района
	В.Г. Прокин


Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги по согласованию схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории


Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Наименование муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги - согласование схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории (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 об утверждении схемы расположения земельного участка, занятого зданиями, строениями, сооружениями.

Подраздел 2. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

4. 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.);

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г. N 188-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 03.01.2005 г., N 1 (часть 1), ст. 14, "Российская газета", N 1, 12.01.2005 г., "Парламентская газета", N 7-8, 15.01.2005 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 21.12.2001 г. N 178-ФЗ "О приватизации государственного и муниципального имущества" ("Парламентская газета", N 19, 26.01.2002 г., "Российская газета", N 16, 26.01.2002 г., "Собрание законодательства РФ", 28.01.2002 г., N 4, ст. 251.);

- Федеральным законом от 24.07.2002 г. N 101-ФЗ "Об обороте земель сельскохозяйственного назначения" ("Парламентская газета", N 140-141, 27.07.2002 г., "Российская газета", N 137, 27.07.2002 г., "Собрание законодательства РФ", 29.07.2002 г., N 30, ст. 3018.);

- 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.);

- Приказом Министерства экономического развития и торговли РФ от 30.10.2007 г. 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" ("Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти", N 50, 10.12.2007 г., "Российская газета", N 282, 15.12.2007 г.);

- Конституцией Республики Мордовия (газета "Известия Мордовии" N 180 от 22.09.1995 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 3. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

5. Муниципальная услуга предоставляется:

1) Администрацией Дубенского муниципального района (далее - Администрация) и непосредственно структурными подразделениями:

- отделом по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям (далее - отдел по управлению муниципальным имуществом) - в части рассмотрения заявлений об утверждении схем расположения земельных участков для испрашиваемых целей, подготовки мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги или подготовки проекта постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка;

- отделом строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации - в части определения возможности формирования земельного участка для испрашиваемых целей и изготовления схемы расположения земельного участка;

2) Муниципальным бюджетным учреждением Дубенского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Дубенском муниципальном районе" (далее - МБУ "МФЦ") - в части приема, регистрации заявлений и выдачи документов, консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги.

6. При предоставлении муниципальной услуги Администрация Дубенского муниципального района взаимодействуют с:

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

- Управлением Федерального агентства кадастра объектов недвижимости по Республике Мордовия;

- Территориальным управлением Росимущества в Республике Мордовия;

- Государственным комитетом имущественных и земельных отношений Республики Мордовия;

- ФГУ "Земельная кадастровая палата" по Республике Мордовия;

- ФГУП "Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ" по Республике Мордовия.

Раздел 2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

7. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

2. в случае принятия решения о предоставлении земельного участка - издание постановления Администрации Дубенского муниципального района об утверждении схемы расположения земельного участка.

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

8. Сведения о месте нахождения Администрации Дубенского муниципального района, МБУ "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" Дубенского муниципального района, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты, графике работы размещаются на информационных стендах в МБУ "МФЦ", в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте Администрации Дубенского муниципального района.

Место нахождения Администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия - Отдела по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района: 431770, с. Дубенки, ул. Денисова, д. 4. 

 12. График работы Отдела по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района:

 Понедельник – пятница 08.00 -17.00 

 Суббота и воскресенье выходные дни;

 Перерыв 13.00 - 14.00.

 Место нахождения МБУ «МФЦ»

 Республики Мордовия: 431770, с. Дубенки, ул. Бровцева, д. 1

 тел. (83447) 2-17-77.

 График работы МБУ «МФЦ»:

 Понедельник – пятница 08.30 -17.30 

 Суббота 09.30 -14.00

 Воскресенье выходной день;

 Перерыв 13.00 - 14.00.

 13. Способы получения информации о месте нахождения и графике работы Администрации Дубенского муниципального района, МБУ «МФЦ» ответственного за предоставления муниципальной услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Администрацией Дубенского муниципального района, МБУ «МФЦ» 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.

Справочный телефон администрации: 8(83447) 2-19-86.

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
 - электронный адрес для направления в МБУ «МФЦ» электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги mfc013@mail.ru
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru.

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.

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

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

- при личном обращении заявителя в МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д. 1);

- путем размещения на информационном стенде в помещении МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д. 1);

- 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.

9. Получателями муниципальной услуги для утверждения схемы расположения земельного участка выступают физические или юридические лица, имеющие в собственности, хозяйственном ведении или оперативном управлении здания, строения, сооружения, расположенные на земельных участках, находящихся в муниципальной собственности или на земельных участках собственность на которые не разграничена (далее - заявители).

10. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление, согласно образцу, приведенному в приложении 1;

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

- копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);

- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящееся на приобретаемом земельном участке, или копии иных документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение (при наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке;

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок или копии иных документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок. В случае отсутствия у собственника здания, строения, сооружения документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок, вместе с документами, указанными в подпункте 4 настоящего перечня, к заявлению прилагается мотивированный отказ в предоставлении информации, выданный в письменной форме органом, осуществляющим государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в связи с отсутствием права на приобретаемый земельный участок, зарегистрированного в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- копия документа, подтверждающего право приобретения земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или аренду на условиях, установленных земельным законодательством;

- Копия технического паспорта (по согласованию);

- Кадастровый план территории (по согласованию).

11. Заинтересованное лицо вправе обратиться за информацией о порядке предоставления муниципальной услуги лично устно или в письменном виде к специалисту МБУ "МФЦ".

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

2. достоверность и полнота информирования о процедуре;

3. четкость в изложении информации о процедуре;

4. удобство и доступность получения информации о процедуре;

5. оперативность предоставления информации о процедуре.

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

12. Специалист МБУ "МФЦ", осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист уполномоченного структурного подразделения, 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 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 МБУ "МФЦ", осуществляющий прием и консультирование должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист уполномоченного структурного подразделения, сняв трубку, должен назвать наименование структурного подразделения, должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора специалист МБУ "МФЦ" 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.

При письменном обращении заинтересованных лиц ответ готовится в письменном виде на бланке Администрации Дубенского муниципального района или отдела по управлению муниципальным имуществом 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.

13. На информационных стендах в МБУ "МФЦ" содержится следующая информация:

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

- адрес официального Интернет-сайта Администрации Дубенского муниципального района;

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

- перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

- перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них при получении 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;

- перечень наиболее часто задаваемых заявителями вопросов и ответы на них.

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

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

Помещение для оказания 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.

Подраздел 2. Сроки предоставления муниципальной услуги

15. Срок рассмотрения заявления и подготовка проекта постановления Администрации Дубенского муниципального района об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.

16. Время ожидания заявителей в очереди при подаче документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. Продолжительность приема заявителей у специалиста МБУ "МФЦ" при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

17. 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 МБУ "МФЦ" при получении документов не должна превышать 15 минут.

Подраздел 3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги после принятия заявления к рассмотрению

18. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги после принятия заявления МБУ "МФЦ" к рассмотрению являются:

- наличие 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.

19. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги после принятия заявления МБУ "МФЦ" к рассмотрению являются:

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

- отсутствие оснований заявителя на приобретение права на земельный участок в собственность, в аренду, в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование.

Подраздел 4. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные федеральными законами, законами Республики Мордовия, правовыми актами главы Республики Мордовия и Правительства Республики Мордовия

20. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

21. 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. Административные процедуры

Подраздел 1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Глава 1. Основные положения

22. 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 об утверждении схемы расположения земельного участка;

- выдача заявителю постановления Администрации Дубенского муниципального района об утверждении схемы расположения земельного участка, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Глава 2. Прием и регистрация документов

23. Для предоставления муниципальной услуги заявители обращаются в МБУ "МФЦ" и представляют копии документов вместе с оригиналами.

В ходе приема специалист МБУ "МФЦ" 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 МБУ "МФЦ", 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 МБУ "МФЦ" вправе разъяснить заявителю о необходимости представления дополнительных документов.

Заявление с приложениями документов регистрируется специалистами МБУ "МФЦ". Заявителю выдается расписка о приеме документов с указанием входящего номера, даты поступления, даты исполнения и перечня документов, заверенная подписью специалиста МБУ "МФЦ", 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 МБУ "МФЦ". Специалист МБУ "МФЦ" 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 уполномоченного структурного подразделения 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, регистрируется специалистом МБУ "МФЦ". Заявителю в течении двух дней высылается по почте расписка о приеме документов с указанием входящего номера, даты поступления, даты исполнения и перечня документов, заверенная подписью специалиста МБУ "МФЦ".

Специалист МБУ "МФЦ":

- регистрирует обращение заявителя;

- выдает по запросу заявителя справку с отметкой о дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени исполнения муниципальной услуги (или ставит штамп МБУ "МФЦ" на копии обращения);

- формирует почту из обращений и направляет не позднее следующего дня после регистрации:

а) юридических лиц - Главе администрации;

б) граждан - управлению делами и организационной работы.

Глава 3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов

24. Специалист отдела по управлению муниципальным имуществом 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 отдела по управлению муниципальным имуществом 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 по управлению муниципальным имуществом в течение 10 дней готовит письмо - мотивированный отказ, которое подписывается заместителем Главы Администрации Дубенского муниципального района, курирующим предоставление муниципальной услуги, руководителем структурного подразделения. Письма готовятся на бланке Администрации Дубенского муниципального района либо отдела по управлению муниципальным имуществом по одному экземпляру для каждого заявителя и передаются в МБУ "МФЦ" для последующей регистрации и отправки по почте. Один экземпляр письма возвращается в отдела по управлению муниципальным имуществом.

Специалист отдела по управлению муниципальным имуществом 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 об утверждении схемы расположения земельного участка

25. В случае подачи полного пакета документов и соответствия этих документов требованиям действующего законодательства, специалист отдела по управлению муниципальным имуществом в течение 3-5 дней в зависимости от сложности рассматриваемого вопроса подготавливает проект постановления Администрации Дубенского муниципального района об утверждении схемы расположения земельного участка (приложения 3) и направляет его на согласование:

- в течение 3-5 дней в зависимости от сложности рассматриваемого вопроса юридическое управление (далее - юрист) визирует проект постановления об утверждении схемы расположения земельного участка или направляет на доработку исполнителю;

- в течение 3-5 дней в зависимости от сложности рассматриваемого вопроса Глава администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия или Главы сельских поселений или администраций сельских поселений (по согласованию) визируют проект постановления об утверждении схемы расположения земельного участка;

- в течение 3-5 дней в зависимости от сложности рассматриваемого вопроса Первый заместитель Главы администрации 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 2 дней проект постановления об утверждении схемы расположения земельного участка находится на рассмотрении Главы администрации;

- в течение 2 дней управление делами и организационной работы регистрирует подписанное Главой администрации постановление об утверждении схемы расположения земельного участка или направляет на доработку исполнителю;

Заявитель при подаче заявления уведомляется о необходимости получения постановления об утверждении схемы расположения земельного участка в помещении МБУ "МФЦ".

Результат процедуры: постановление об утверждении схемы расположения земельного участка.

Глава 6. Выдача постановления Администрации Дубенского муниципального района об утверждении схемы расположения земельного участка либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги

26. Специалисты МБУ "МФЦ" о получении готовых документов уведомляют заявителя в письменном виде при подаче им заявления.

27. Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги регистрируется специалистами МБУ "МФЦ" и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого заявителя. Один экземпляр возвращается в отдела по управлению муниципальным имуществом.

28. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами МБУ "МФЦ" и отдела по управлению муниципальным имуществом осуществляется руководителями МБУ "МФЦ" и отдела по управлению муниципальным имуществом.

Подраздел 2. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента

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

30. При досудебном обжаловании заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги, письменно в адрес Администрации и МБУ "МФЦ" по адресам, указанным в пункте 8 настоящего Административного регламента.

При обращении заявителей устно к Зам. Главы Администрации, курирующего 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 которые направляют письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свою 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, рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. В исключительных случаях, а также в случае необходимости запросов в органы государственной регистрации, Роснедвижимости, Республиканскую архивную службу РМ и др., заместитель Главы Администрации, 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.

31. Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителями в судебном порядке в течении 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
Главе администрации Дубенского муниципального района

Прокину В.Г.

 Ф.И.О. заявителя (в родительном падеже)
 паспорт _______________________

 (серия, номер, кем и когда выдан)

 проживающ(его, ей) по адресу

 тел._____________________

Заявление
Прошу утвердить схему расположения земельного участка площадью _______ кв.м. в кадастровом квартале ______________________________________________

(указывается номер кадастрового квартала)

по адресу _______________________________________________________________

(адрес земельного участка)

 Необходимость получения постановления об утверждении схемы расположения земельного участка не ранее, чем через 31 день разъяснена.

 _________________________

 (подпись)

 _________________________

 (дата)

СОГЛАСОВАНО

 ______________________________

 (Ф.И.О. специалиста МБУ «МФЦ»

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.

Необходимость получения постановления об утверждении схемы расположения земельного участка не ранее чем через 31 день разъяснена.

 Справки по тел. 2-19-86

Приложение N 2
Администрация Дубенского муниципального района

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

	Телефон:
	(883447) 2-19-86, (883447) 2-13-06

	Факс:
	(883447) 2-11-01

	Адрес электронной почты
	dubur86@mail.ru

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


Муниципальное казенное учреждение
Дубенского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг"

	Почтовый адрес:
	431770, Республика Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  Бровцева, д.1

	Телефон:
	(883447) 2-14-77, 2-17-07

	Факс:
	(883447) 2-12-25

	Адрес электронной почты
	mfc013@mail.ru


График приема обращений

	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота

	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 14-00

	Обеденный перерыв

с 13-00 до 14-00


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.12.2012                                                                       № 630

с. Дубенки


"Об утверждении Административного регламента Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Дубенского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду"
Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Уставом Дубенского муниципального района, администрация района постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Дубенского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду.

2. Опубликовать прилагаемый Административный регламент 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 настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Дубенского муниципального района Л.М. Вачаеву. 

4. Настоящее постановление вступает в силу в порядке и в сроки установленные действующим законодательством.

	Глава администрации
Дубенского муниципального района
	В.Г. Прокин


Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Дубенского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению в установленном порядке информации физическим и юридическим лицам об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Дубенского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности района и предназначенных для сдачи в аренду (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении в установленном порядке информации физическим и юридическим лицам об объектах недвижимого имущества (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению в установленном порядке информации физическим и юридическим лицам об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее - предоставление информации об объектах недвижимого имущества для сдачи в аренду).

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Дубенского муниципального района в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 22.07.2008 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";

- Федеральным законом от 21.07.2005 г. N 115-ФЗ "О концессионных соглашениях";

- Федеральным законом от 21.12.2001 г. N 178-ФЗ "О приватизации государственного и муниципального имущества";

- Федеральным законом от 26.07.2006 г. N 135-ФЗ "О защите конкуренции";

- Федеральным законом от 25.06.2002 г. N 73-ФЗ "Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации";

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

- Федеральным законом от 24.07.2007 г. N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Уставом Дубенского муниципального района.

1.3. Муниципальная услуга оказывается:

1) Администрацией Дубенского муниципального района (далее - Администрация) и непосредственно структурным подразделением – отделом по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям Администрации Дубенского муниципального района (далее - Отдел) - в части рассмотрения заявлений о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Дубенского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду, подготовки мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги или подготовки информации об объектах недвижимого имущества;

2) Муниципальным бюджетным учреждением Дубенского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Дубенского муниципального района" (далее - МБУ "МФЦ") - в части приема, регистрации заявлений и выдачи документов, консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги.

3) При предоставлении муниципальной услуги Администрация Дубенского муниципального района взаимодействуют с:

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

- Управлением Федерального агентства кадастра объектов недвижимости по Республике Мордовия;

- Территориальным управлением Росимущества в Республике Мордовия;

- Государственным комитетом имущественных и земельных отношений Республики Мордовия;

- ФГУ "Земельная кадастровая палата" по Республике Мордовия;

- ФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ" по Республике Мордовия.

1.4. Отдел предоставляет физическим и юридическим лицам информацию о наличии или отсутствии сведений об объектах недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду.

1.5. Результат предоставления муниципальной услуги:

1.5.1. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление информации;

- отказ в предоставлении информации.

1.5.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем:

- информации об объектах недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду;

- уведомления об отказе в предоставлении информации.

1.6. Требования к составу и оформлению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1.6.1. Информация об объектах недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, предоставляется по запросу любого физического или юридического лица.

1.6.2. Для получения информации заявителем предоставляется лично или направляется почтовым отправлением, электронной почтой в МБУ «МФЦ» заявление о предоставлении информации (далее - заявление). Направление заявления по электронной почте допускается при наличии возможности проставления электронной цифровой подписи заявителя.

1.6.3. В заявлении указываются:

1) сведения о заявителе, в том числе:

- фамилия, имя, отчество физического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, или наименование юридического лица, дата его государственной регистрации, основной государственный регистрационный номер, адрес места нахождения;

- сведения о документах, уполномочивающих представителя физического лица или юридического лица подавать от их имени заявление;

2) наименование объекта недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, в отношении которого запрашивается информация;

3) подпись заявителя - физического лица либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного лица.

В заявлении может содержаться просьба о выдаче информации заявителю лично при его обращении или направлении ее по почте. При отсутствии в заявлении указания на способ получения заявителем информации ответ ему направляется по почте.

1.7. Предоставление информации об объектах недвижимого имущества осуществляется бесплатно, за исключением случаев, прямо установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в МБУ «МФЦ» и в Отделе;

- с использованием средств телефонной связи, каналов передачи данных и обработки информации, электронно-вычислительной техники;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.

2.2. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней.

2.3. Сведения о месте нахождения Администрации Дубенского муниципального района, МБУ "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" Дубенского муниципального района, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты, графике работы размещаются на информационных стендах в МБУ "МФЦ", в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте Администрации Дубенского муниципального района.

Место нахождения Администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия - Отдела по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района: 431770, с. Дубенки, ул. Денисова, д. 4. 

 12. График работы Отдела по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района:

 Понедельник – пятница 08.00 -17.00 

 Суббота и воскресенье выходные дни;

 Перерыв 13.00 - 14.00.

 Место нахождения МБУ «МФЦ»

 Республики Мордовия: 431770, с. Дубенки, ул. Бровцева, д. 1

 тел. (83447) 2-17-77.

 График работы МБУ «МФЦ»:

 Понедельник – пятница 08.30 -17.30 

 Суббота 09.30 -14.00

 Воскресенье выходной день;

 Перерыв 13.00 - 14.00.

 13. Способы получения информации о месте нахождения и графике работы Администрации Дубенского муниципального района, МБУ «МФЦ» ответственного за предоставления муниципальной услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Администрацией Дубенского муниципального района, МБУ «МФЦ» при личном обращении заявителя, посредством размещения информации на официальном Интернет-сайте администрации (http://www.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.

Справочный телефон администрации: 8(83447) 2-19-86.

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
 - электронный адрес для направления в МБУ «МФЦ» электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги mfc013@mail.ru
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru.

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.

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

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

- при личном обращении заявителя в МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д. 1);

- путем размещения на информационном стенде в помещении МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д. 1);

- 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.

2.5. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации.

2.6. На информационных стендах перед входом в помещение, в котором располагаются МБУ «МФЦ», Отдел, и в Интернет-сайте администрации района размещается следующая информация:

- текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и (или) извлечения, включая образцы заполнения и бланки документов);

- блок-схемы (приложение 2 к Административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- форма получения информации и перечень документов, необходимых для ее получения, а также требования, предъявляемые к этим документам;

- схема размещения работников Отдела и режим приема;

- основания отказа в предоставлении информации;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.7. Требования к удобству и комфорту мест предоставления Услуги.

Сотрудник МБУ «МФЦ» и Отдела, предоставляющий Услугу, обязан предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного сотрудника.

Рабочие места сотрудников МБУ «МФЦ» и Отдела, предоставляющих Услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовать предоставление Услуги в полном объеме. Специалистам МБУ «МФЦ» и Отдела, ответственных за предоставление Услуги, обеспечивается доступ в Интернет (не менее 1 компьютера) и выделяется бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления Услуги.

3. Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления о предоставлении информации об объектах недвижимости, предназначенных для сдачи в аренду;

- рассмотрение заявления;

- поиск необходимой информации;

- выдача информации (сообщения об отказе в выдаче информации) заявителю.

3.1. Прием заявления

3.1.1. Юридическим фактом - основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги - является получение МБУ «МФЦ», администрацией района заявления о представлении информации об объектах недвижимости, предназначенных для сдачи в аренду.

3.1.2. Для предоставления муниципальной услуги заявители обращаются в МБУ «МФЦ» и представляют копии документов вместе с оригиналами.

В ходе приема специалист МБУ «МФЦ» производит проверку представленных документов: наличие необходимых документов, сличает незаверенные копии документов с оригиналами.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист МБУ «МФЦ», 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 МБУ «МФЦ» вправе разъяснить заявителю о необходимости представления дополнительных документов.

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

Прием и регистрация документов не должны превышать 15 минут.

3.1.3. Заявители могут направить заявление и прилагаемые к нему документы по почте в МБУ «МФЦ». Специалист МБУ «МФЦ» 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 Отдела 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, регистрируется специалистом МБУ «МФЦ». 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 МБУ «МФЦ».

Специалист МБУ «МФЦ» формирует почту из обращений со всеми приложенными документами и направляет не позднее следующего дня после регистрации в Управление по организационно-правовой работе и делопроизводству администрации района.

Результат процедуры: обращение, принятое и направленное Главе Администрации.

Глава Администрации рассматривает и направляет посредством Управления по организационно-правовой работе и делопроизводству обращение начальнику Отдела для рассмотрения и подготовки проекта письменного ответа на обращение.

Управление по организационно-правовой работе и делопроизводству направляет обращение Отделу не позднее следующего дня после регистрации.

Результат процедуры: обращение, направленное Экономическому управлению.

Если предметом обращения заявителя не является предоставление информации, содержащейся в реестрах, ведение которых осуществляет Отдел, специалисты МБУ «МФЦ» и Отдела, уполномоченные принимать документы, сообщают заявителю, к каким должностным лицам уполномоченного органа или в какой орган государственной власти следует обратиться. По просьбе заявителя такая информация ему может быть сообщена в письменной форме.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. Действие совершается в присутствии заявителя.

3.2. Рассмотрение заявления:

3.2.1. Юридическим фактом - основанием для начала работы с заявлением для специалиста, уполномоченного его рассматривать (далее - уполномоченный специалист) - является его получение.

3.2.2. При рассмотрении заявления уполномоченный специалист Отдела, вправе обращаться к заявителю, в соответствующие государственные органы и организации для получения дополнительной информации, в том числе по телефону или электронной почте. При этом заявитель вправе устно или в письменном виде представить указанному специалисту соответствующую информацию.

3.2.3. В случае поступления в уполномоченный орган заявления в отношении объекта недвижимости, предназначенного для сдачи в аренду, сведения, о котором содержатся в одном из реестров уполномоченного органа, уполномоченный специалист не позднее трех дней с даты поступления заявления направляет его по принадлежности, о чем письменно сообщает заявителю.

3.2.4. В завершение процедуры уполномоченный специалист Отдела готовит проект письма заявителю с информацией об объекте недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду или об отказе в ее представлении.

3.2.5. Проект письма представляется на подпись Главе администрации района. Письма готовятся на бланке Администрации по одному экземпляру для каждого заявителя и передаются в канцелярию Администрации для последующей регистрации и отправки по почте. Один экземпляр письма возвращается в Отдел.

3.3. Поиск необходимой информации:

3.3.1. Юридическим фактом - основанием для начала процедуры поиска необходимой информации - является получение специалистом, уполномоченным предоставлять информацию, заявления о предоставлении информации.

3.3.2. Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, осуществляет поиск требуемой информации в соответствующем реестре.

3.3.3. Действие должно быть выполнено в течение пяти рабочих дней со дня получения специалистом, уполномоченным представлять информацию, заявления о представлении информации.

3.3.4. Специалист, уполномоченный представлять информацию:

- формирует выписку (справку) из реестра;

- в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, изготавливает копию с документа об объекте недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, хранящегося в Отделе (при наличии), готовит сопроводительное письмо к данной копии;

- готовит сообщение об отказе в предоставлении информации.

3.3.5. Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, передает документы на подпись уполномоченному должностному лицу.

3.3.6. Уполномоченное должностное лицо подписывает выписку (справку) из реестра или сопроводительное письмо к копии документа организации, или сообщение об отказе.

3.3.7. Подписанная выписка (справка) из реестра передается в МБУ «МФЦ».

3.4. Выдача информации заявителю:

3.4.1. Юридическим фактом - основанием для начала выдачи документов заявителю - является их поступление специалисту МБУ «МФЦ», уполномоченному выдавать документы.

3.4.2. При обращении заявителя для получения подготовленной информации специалист МБУ «МФЦ», уполномоченный предоставлять информацию, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Если за получением подготовленной информации обращается представитель заявителя, специалист МБУ «МФЦ», уполномоченный выдавать документы, устанавливает личность представителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, а также его полномочия на получение информации, запрошенной заявителем.

3.4.3. Специалист МБУ «МФЦ», уполномоченный выдавать документы, находит документы, подлежащие выдаче.

3.4.4. Специалист МБУ «МФЦ», уполномоченный выдавать документы, регистрирует факт выдачи информации в книге учета выданной информации.

3.4.5. Специалист МБУ «МФЦ», уполномоченный выдавать документы, выдает документы заявителю, заявитель расписывается в получении документов в книге учета выданной информации.

4. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль осуществляется постоянно специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, по каждой процедуре в соответствии с установленными Административным регламентом содержанием и сроками действий, а также путем проведения руководителем уполномоченного органа проверок исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.2. Для текущего контроля используются сведения, полученные в электронной базе данных, служебная корреспонденция управления, устная и письменная информация специалистов, осуществляющих регламентируемые действия.

4.3. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление специалисты МБУ «МФЦ» и Отдела немедленно информируют своих непосредственных руководителей, а также осуществляют срочные меры по устранению нарушений.

4.4. Специалисты МБУ «МФЦ» и Отдела, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений и предоставления информации, размещения информации на официальных сайтах и ее публикацию в периодических печатных изданиях, достоверность и полноту сведений, представляемых в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Специалисты МБУ «МФЦ» и Отдела, уполномоченные принимать документы, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журнал учета выданной информации.

Специалист Отдела, уполномоченный предоставлять информацию, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка поиска информации, подготовки выписки из реестра или отказа в предоставлении информации.

Специалист МБУ «МФЦ», уполномоченный выдавать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выдачи документов.

Специалист, уполномоченный размещать информацию в средствах массовой информации и на официальном Интернет-сайте, несет персональную ответственность за размещение информации на официальном сайте и ее публикацию в периодических печатных изданиях.

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению работы, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Мордовия и Дубенского муниципального района.

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, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, соответствующего уполномоченного (функционального) органа Администрации Дубенского муниципального района.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц соответствующего уполномоченного (функционального) органа Администрации Дубенского муниципального района в досудебном и судебном порядке.

5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование

5.1.1. Заявители имеют право на:

- обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц соответствующего уполномоченного (функционального) органа Администрации Дубенского муниципального района в досудебном порядке;

- получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы) в досудебном порядке.

5.1.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу).

Должностные лица соответствующего уполномоченного (функционального) органа Администрации Дубенского муниципального района проводят личный прием заявителей по приемным дням в приемное время.

5.1.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения (жалобы) не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления другим органам местного самоуправления и иным должностным лицам запроса документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения, Глава администрации района вправе продлить срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока рассмотрения его обращения (жалобы).

5.1.4. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляется письменное обращение, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.1.7. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) администрацией района принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.1.8. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, письменное обращение (жалоба) не рассматривается.

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

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо администрации района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих персональные данные другого лица, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, то заявитель вправе направить повторное обращение.

5.1.9. Заявители могут сообщить о нарушении их прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- письменно или по номерам телефонов, содержащихся в приложении 1 к Административному регламенту;

- на Интернет-сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу.

5.1.10. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование отдела уполномоченного органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

5.2. Судебное обжалование:

5.2.1. Заявители имеют право на:

- обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц соответствующего уполномоченного (функционального) органа Администрации Дубенского муниципального района в судебном порядке;

- получение информации о сроках обжалования и юрисдикции суда, в который может быть подано соответствующее заявление, при судебном порядке обжалования.

     Приложение N 1
Администрация Дубенского муниципального района

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

	Телефон:
	(883447) 2-19-86, (883447) 2-13-06

	Факс:
	(883447) 2-11-01

	Адрес электронной почты
	dubur86@mail.ru

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


Муниципальное казенное учреждение
Дубенского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг"

	Почтовый адрес:
	431770, Республика Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  Бровцева, д.1

	Телефон:
	(883447) 2-14-77, 2-17-07

	Факс:
	(883447) 2-12-25

	Адрес электронной почты
	mfc013@mail.ru


График приема обращений

	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота

	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 14-00

	Обеденный перерыв

с 13-00 до 14-00


Приложение 2
Блок-схема
общей структуры по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду"

	Начало предоставления муниципальной услуги:

Заявитель обращается с заявлением лично или направляет его почтовым отправлением, электронной почтой

	
	

	Рассмотрение заявления о предоставлении информации об объекте недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду

	
	

	Поиск информации об объекте недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду

	
	

	Выдача информации заявителю

	
	

	Направление уведомления об отказе в выдаче информации заявителю

	
	

	Оказание муниципальной услуги завершено


Приложение 3
Главе Администрации

Дубенского муниципального района

Прокину В.Г.


_________________________________

(Ф.И.О.)

 _________________________________

(адрес, паспортные данные)

 _________________________________

 телефон__________________________

заявление

Прошу Вас предоставить сведения об объекте недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, информация по которому запрашивается, с указанием следующих характеристик:

 Местонахождение (адрес):

 Регион_______________________________________________
 Район_______________________________________________
 Населенный пункт________________________________________________
 Улица_______________________________________________
 Дом_________________________________________________
 Корпус______________________________________________
 Наименование объекта______________________________________________
 Иная характеристика_______________________________________
 местоположения объекта______________________________________________
 Цель получения информации__________________________________________
 Содержание испрашиваемой информации__________________________________________

Информацию следует: выдать на руки, отправить по почте

(ненужное зачеркнуть)

дата подпись

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.12.2012                                                                       № 631

с.Дубенки


"Об утверждении административного регламента администрации муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, гражданам и юридическим лицам, имеющим на этих земельных участках в собственности здания, строения, сооружения, в собственность (бесплатно или за плату), аренду, постоянное (бессрочное) или безвозмездное срочное пользование"
В соответствии с Федеральным Законом от 06.10.2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", 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", Постановлением Правительства Республики Мордовия  от 31.10.2011 года № 414 «О внесение изменений в постановление Правительства Республики Мордовия от 10августа 2009г. № 357, 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 «По предоставлению земельных участков, находящихся в собственности Дубенского муниципального района, гражданам и юридическим лицам, имеющим на этих земельных участках в собственности здания, строения, сооружения, в собственность (бесплатно или за плату), аренду, постоянное (бессрочное) или безвозмездное срочное пользование».

2. Признать утратившим силу Постановление администрации Дубенского муниципального района  от  24.07.2012 №295.

 3.Опубликовать административный регламент администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия  по предоставлению муниципальной услуги "По предоставлению земельных участков, находящихся в собственности Дубенского муниципального района, гражданам и юридическим лицам, имеющим на этих земельных участках в собственности здания, строения, сооружения, в собственность (бесплатно или за плату), аренду, постоянное (бессрочное) или безвозмездное срочное пользование» в официальном  печатном  издании  Дубенского муниципального района  Республики Мордовия  и разместить на официальном сайте администрации Дубенского муниципального района  http://www.dubenkirm.ru.
 4. Контроль за выполнением данного постановления возложить на первого заместителя Главы, начальника финансового управления  администрации Дубенского муниципального района   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


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


Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Наименование муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги - предоставление 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 (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 распоряжения или постановления о предоставлении земельного участка, занятого зданиями, строениями, сооружениями в собственность бесплатно или за плату, аренду, постоянное (бессрочное) или безвозмездное срочное пользование, заключение с заявителем договоров аренды, срочного пользования и договоров купли-продажи.

Подраздел 2. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

4. 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.);

Семейным кодексом от 29.12.1995 г. N 223-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 01.01.1996 г., N 1, ст. 16, "Российская газета", N 17, 27.01.1996 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.);

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г. N 188-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 03.01.2005 г., N 1 (часть 1), ст. 14, "Российская газета", N 1, 12.01.2005 г., "Парламентская газета", N 7-8, 15.01.2005 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 21.12.2001 г. N 178-ФЗ "О приватизации государственного и муниципального имущества" ("Парламентская газета", N 19, 26.01.2002 г., "Российская газета", N 16, 26.01.2002 г., "Собрание законодательства РФ", 28.01.2002 г., N 4, ст. 251);

Федеральным законом от 24.07.2002 г. N 101-ФЗ "Об обороте земель сельскохозяйственного назначения" ("Парламентская газета", N 140-141, 27.07.2002 г., "Российская газета", N 137, 27.07.2002 г., "Собрание законодательства РФ", 29.07.2002 г., N 30, ст. 3018.);

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.);

Федеральным законом от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", N 168 30.07.2010 г.);

Приказом Министерства экономического развития и торговли РФ от 13.09.2011 г. N 475 "Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок" ("Российская газета", N 222, 05.10.2011 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 3. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

5. Муниципальная услуга предоставляется:

1) Администрацией Дубенского муниципального района и непосредственно структурным подразделением - отделом по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района (далее - Отдел);

2) МБУ "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Дубенского муниципального района Республики Мордовия" (далее - МБУ "МФЦ").

6. При предоставлении муниципальной услуги Администрация Дубенского муниципального района взаимодействуют 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;

Филиалом ФГБУ "ФКП Росреестра" по Республике Мордовия;

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

организациями (индивидуальными предпринимателями), предоставляющими услуги по межеванию земельных участков.

Раздел 2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

7. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- в случае принятия решения о предоставлении земельного участка - издание постановления Администрации Дубенского муниципального района о предоставлении земельного участка, а также подготовка и направление получателю муниципальной услуги договора купли-продажи земельного участка, договора безвозмездного срочного пользования или договора аренды земельного участка;

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

8. Сведения о месте нахождения Администрации Дубенского муниципального района, МБУ "МФЦ", номерах телефонов для справок, адресах электронной почты, графике работы размещаются на информационных стендах в МБУ "МФЦ", в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте Администрации Дубенского муниципального района.

Место нахождения Администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия - Отдела по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района: 431770, с. Дубенки,  ул. Денисова, д. 4. 

       График работы Отдела по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района:

     Понедельник – пятница                          08.00 -17.00 

     Суббота и  воскресенье  выходные дни;

     Перерыв                                                     13.00 - 14.00.

      9. Место нахождения МБУ «МФЦ»:

      Республики Мордовия: 431770, с. Дубенки,  ул. Бровцева, д. 1

     тел. (83447) 2-17-77.

     График работы МБУ «МФЦ»:

     Понедельник – пятница                          08.30 -17.30 

     Суббота                                                     09.30 -14.00

     Воскресенье                                              выходной день;

     Перерыв                                                     13.00 - 14.00.

     10. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Администрацией Дубенского муниципального района, МБУ «МФЦ»  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 информационных стендах в помещениях Администрации Дубенского муниципального района и МБУ «МФЦ»,  по номерам телефонов для справок.

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

   12. 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.

- электронный адрес для направления в МБУ "МФЦ",   электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной  услуги mfc013@mail.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 МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д. 1);

- путем размещения на информационном стенде в помещении МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д. 1);

- посредством размещения  информации 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 МБУ «МФЦ» содержится следующая информация: 

- месторасположение, почтовый адрес, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты МБУ «МФЦ»;

- процедура предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- перечень вышестоящих органов и должностных лиц, куда может быть подана жалоба на отказ в 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.

14. Консультирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист МБУ «МФЦ», ответственный за предоставление муниципальной услуги (при личном обращении, по телефону, письменно).

15. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист МБУ «МФЦ», ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информирует Заявителя по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

16. При невозможности специалиста МБУ «МФЦ», ответственного за предоставление муниципальной услуги, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу, или обратившемуся гражданину, должен быть сообщен теле

9. Получателями муниципальной услуги для предоставления земельного участка выступают физические или юридические лица, имеющие в собственности, хозяйственном ведении или оперативном управлении здания, строения, сооружения, расположенные на земельных участках, находящихся в муниципальной собственности (далее - заявители).

10. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

10.1. Документы и информация, которые заявитель предоставляет самостоятельно:

1) заявление, согласно образцу, приведенному в приложении 1 (в заявлении указываются: вид права (собственность бесплатно, собственность за плату, аренда, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование), приобретаемая площадь и местонахождение земельного участка, срок аренды, распределение долей, если земельный участок предоставляется нескольким собственникам зданий, строений, сооружений, находящихся на этом земельном участке;

2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом (копия паспорта: лист с фотографией и лист с пропиской), 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), являющемся заявителем, ходатайствующим о приобретении прав на земельный участок;

4) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

5) при наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП;

6) копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП;

7) копия документа, подтверждающего обстоятельства, дающие право приобретения земельного участка, в том числе на особых условиях, в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или в аренду на условиях, установленных земельным законодательством, если данное обстоятельство не следует из документов, указанных в пунктах 1 - 6 настоящего Перечня;

8) сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, строений, сооружений, расположенных на земельном участке, в отношении которого подано заявление о приобретении прав, с указанием (при их наличии у заявителя) их кадастровых (инвентарных) номеров и адресных ориентиров.

10.2. Перечень документов и информация, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

1) выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующим о приобретении прав на земельный участок;

2) при наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке - выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП) о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения;

3) выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок;

4) кадастровый паспорт земельного участка, либо кадастровая выписка о земельном участке в случае, если заявление о приобретении прав на данный земельный участок подано с целью переоформления прав на него.

11. Заинтересованное лицо вправе обратиться за информацией о порядке предоставления муниципальной услуги лично, по телефону или в письменном виде к специалисту МБУ "МФЦ" или Отдела.

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.

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

12. Специалист МБУ "МФЦ" или 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 уполномоченного структурного подразделения, 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 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 МБУ "МФЦ" или Отдела, 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.

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист уполномоченного структурного подразделения, сняв трубку, должен назвать наименование структурного подразделения, должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора специалист МБУ "МФЦ" или 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.

При письменном обращении заинтересованных лиц ответ готовится в письменном виде на бланке Администрации Дубенского муниципального района или Отдела и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого заявителя или посредством официального сайта Администрации Дубенского муниципального района.

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 календарных 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.

13. На информационных стендах в МБУ "МФЦ" содержится следующая информация:

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

адрес официального Интернет-сайта Администрации Дубенского муниципального района;

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

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги.

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

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

Помещение для оказания 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.

Подраздел 2. Сроки предоставления муниципальной услуги

15. В месячный срок со дня поступления заявления Администрация Дубенского муниципального района принимает решение о предоставлении земельного участка в собственность, в аренду, в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, т. е. подготавливает постановление Администрации Дубенского муниципального района о предоставлении земельного участка в собственность, в аренду, в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование.

16. Время ожидания заявителей в очереди при подаче документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. Продолжительность приема заявителей у специалиста МБУ "МФЦ" при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

17. Время ожидания заявителей в очереди при получении постановления Администрации Дубенского муниципального района о предоставлении земельного участка, договора купли-продажи земельного участка, договора безвозмездного (срочного) пользования или договора аренды земельного участка не должно превышать 15 минут. Продолжительность приема заявителей у специалиста МБУ "МФЦ" при получении документов не должна превышать 15 минут.

Подраздел 3. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные федеральными законами, законами Республики Мордовия, правовыми актами Главы Республики Мордовия и Правительства Республики Мордовия

18. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

19. 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. Административные процедуры

Подраздел 1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Глава 1. Основные положения

20. 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 земельного участка

подготовка договора купли-продажи земельного участка, договора аренды земельного участка или договора безвозмездного срочного пользования;

выдача заявителю постановления Администрации Дубенского муниципального района о предоставлении земельного участка, договора купли-продажи земельного участка, договора безвозмездного срочного пользования или договора аренды земельного участка либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Блок-схема последовательности административных действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении 2 к Административному регламенту.

Глава 2. Прием и регистрация документов

21. Для предоставления муниципальной услуги заявители обращаются в МБУ "МФЦ" и представляют копии документов вместе с оригиналами.

В ходе приема специалист МБУ "МФЦ" 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 МБУ "МФЦ", 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 МБУ "МФЦ" вправе разъяснить заявителю о необходимости представления дополнительных документов.

Заявление с приложениями документов регистрируется специалистами МБУ "МФЦ". Заявителю выдается расписка о приеме документов с указанием входящего номера, даты поступления, даты исполнения и перечня документов, заверенная подписью специалиста МБУ "МФЦ", 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 МБУ "МФЦ". Специалист МБУ "МФЦ" 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 уполномоченного структурного подразделения 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, регистрируется специалистом МБУ "МФЦ". 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 МБУ "МФЦ".

Специалист МБУ "МФЦ" передает заявление со всеми приложенными документами в Отдел в течение одного рабочего дня.

Глава 3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов

22. 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 15 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.

Срок рассмотрения заявления составляет 15 дней.

Глава 4. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставлении муниципальной услуги

23. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

- за муниципальной услугой обратилось ненадлежащее лицо;

- представителем не представлена оформленная в установленном законом порядке доверенность на осуществление действий;

- не представлены документы, определенные пунктом 10.1. настоящего административного регламента;

- представленные документы ненадлежащим образом заполнены.

- предоставление заявителем документов, содержащих неточные или противоречивые сведения.

Глава 5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

24. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги после принятия заявления Отделом к рассмотрению являются:

выявление в представленных документах (перечисленных в пункте 12 настоящего Административного регламента) сведений, не соответствующих действительности;

отсутствие оснований заявителя на приобретение права на земельный участок в собственность, в аренду, в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование.

Глава 6. Подготовка постановления Администрации Дубенского муниципального района о предоставлении земельного участка

25. В случае подачи полного пакета документов и соответствия этих документов требованиям действующего законодательства, специалист Отдела подготавливает проект постановления Администрации Дубенского муниципального района о предоставлении земельного участка в собственность, в аренду, в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование (приложения 3, 4, 5) и направляет его на согласование и регистрацию в соответствии с регламентом работы Администрации Дубенского муниципального района.

- в течение 2 дней начальник Отдела визирует проект постановления о предоставлении земельного участка заявителю или направляет на доработку исполнителю;

- в течение 2 дней проект постановления о предоставлении земельного участка заявителю визируется юрисконсультом;

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

- в течение 2 дней проект постановления о предоставлении земельного участка заявителю находится на рассмотрении у Главы администрации;

- в течение 2 дней руководитель аппарата администрации регистрирует подписанное Главой администрации постановление о предоставлении земельного участка заявителю или направляет на доработку исполнителю;

Постановления Администрации Дубенского муниципального района о предоставлении земельного участка в собственность, в аренду, в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование готовятся в количестве одного экземпляра для каждого заявителя, один экземпляр для Отдела. Срок подготовки и согласования составляет 10 дней.

26. Подписанные и зарегистрированные постановления Администрации Дубенского муниципального района о предоставлении земельного участка в собственность, в аренду, в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, поступают в МБУ "МФЦ".

Глава 7. Подготовка договора купли-продажи земельного участка, договора безвозмездного (срочного) пользования или договора аренды земельного участка

27. В месячный срок с даты принятия решения о предоставлении земельного участка на праве собственности или в аренду Администрация Дубенского муниципального района, осуществляет подготовку договора купли-продажи, договора аренды либо договора безвозмездного срочного пользования земельного участка и направляет его заявителю с предложением о заключении соответствующего договора.

В случае заключения договора купли-продажи земельного участка Покупатель оплачивает выкупную стоимость земельного участка, после чего договор купли-продажи регистрируется в Отделе.

Договора готовятся в количестве по одному для каждого заявителя, один для Отдела, один для органа, осуществляющего государственную регистрацию.

Подписанные договора передаются в МБУ "МФЦ" для регистрации.

Глава 8. Выдача постановления Администрации городского округа предоставлении земельного участка, договора купли-продажи земельного участка, договора безвозмездного срочного пользования или договора аренды земельного участка либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги

28. Специалисты МБУ "МФЦ" в течение одного дня осуществляют выдачу подготовленных постановлений Администрации Дубенского муниципального района о предоставлении земельного участка в собственность, в аренду, в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование в количестве одного экземпляра для каждого заявителя.

29. Специалисты МБУ "МФЦ" в течение одного дня осуществляют регистрацию и выдачу заявителям договора купли-продажи, договора аренды земельного участка либо договора безвозмездного срочного пользования земельным участком. Один подписанный заявителями экземпляр возвращается в Отдел.

30. Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги регистрируется специалистами МБУ "МФЦ" и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого заявителя. Один экземпляр возвращается в Отдел.

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

Заместитель Главы Администрации Дубенского муниципального района, курирующий предоставление муниципальной услуги, осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги МБУ "МФЦ" и Отдела.

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 МБУ "МФЦ" и Отдела. По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Республики Мордовия, настоящим Административным регламентом.

32. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

простота и ясность изложения информационных документов;

наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

доступность работы с заявителями;

точность предоставления муниципальной услуги;

профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

высокая культура обслуживания заявителей;

строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

отсутствие жалоб на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Подраздел 2 Формы контроля за исполнением административного регламента

33. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий сотрудников органов и организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, осуществляется их непосредственными руководителями, а также уполномоченным должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги.

34. Руководители органов и организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, организуют работу по предоставлению Муниципальной услуги, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению сотрудников, несут персональную ответственность за исполнение письменных обращений граждан, соблюдение законности.

35. Специалист МБУ "МФЦ" несет персональную ответственность за сохранность документов, полученных от заявителя, правильность и полноту их оформления, соблюдение срока исполнения процедур, достоверность, правильность и своевременность внесения сведений в информационную систему МБУ "МФЦ".

36. Специалист Отдела несет персональную ответственность за сохранность документов, переданных ему для исполнения, соблюдение срока исполнения процедур, законность подготовленных им документов.

37. Обязанности специалистов МБУ "МФЦ", обязанности специалиста Отдела по исполнению Административного регламента закрепляются в их должностных обязанностях.

38. Должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации Дубенского муниципального района, или его заместителями.

39. Заместитель главы администрации Дубенского муниципального района, курирующий соответствующее направления деятельности, осуществляет контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги, который включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на нарушение порядка предоставления Муниципальной услуги.

40. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Подраздел 2. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента

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

42. 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:

Администрация Дубенского муниципального района: 431770, с. Дубенки,  ул. Денисова, д. 4. 

       График работы Отдела по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района:

     Понедельник – пятница                          08.00 -17.00 

     Суббота и  воскресенье  выходные дни;

     Перерыв                                                     13.00 - 14.00.

При обращении заявителей устно к Главе Администрации Дубенского муниципального района или к заместителю Главы Администрации Дубенского муниципального района, курирующего 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 которые направляют письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свою 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, Роснедвижимости, Республиканскую архивную службу РМ и др., Глава Администрации Дубенского муниципального района 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.

43. Действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставлении 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 1
 Главе Администрации

 Дубенского муниципального района

 заявителя: _____________________________

паспорт ________________________________

(серия, номер, кем и когда выдан)

 проживающего (ей) по адресу:

 тел. _____________________

Заявление
Прошу предоставить земельный участок площадью ____ кв. м. в __________

для ____________________________________________________________________

(указывается вид права) (указывается вид разрешенного использования)

по ____________________________________________________________________.

(адрес участка)

 Дата подпись

 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 2
Блок-схема
последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению 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











Приложение 3
АДМИНИСТРАЦИЯ ДУБЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«__»_______20___ 

 №______

с.Дубенки

о предоставлении ______________________________ земельного участка
(ФИО, наименование организации)
по _______________________________________
(адрес участка)
Рассмотрев заявление от «___» ________ 20___ г. _______________________,

зарегистрирован (ого,ой,ых) по адресу: _____________________________________,

другие прилагаемые документы, и в соответствии со ст. 22, ст. 65 Земельного кодекса Российской Федерации, администрация Дубенского муниципального района постановляет:

 1. Предоставить __________________________________________ земельный 

(ФИО, наименование организации)

участок площадью ______ кв. м. с кадастровым номером 13:06:_________________

в аренду сроком на ___ лет для ____________________________ по _____________

 




       (вид разрешенного использования)              (адрес участка)

Зарегистрированные ограничения (обременения) в использовании земельного участка: _______.

 Категория земель: _____________________.

 2. Определить, что ________________________________ приобретает указанное в

           (ФИО, наименование организации)

настоящем постановлении право на земельный участок после его государственной регистрации.

 Глава администрации

 муниципального района 


В.Г. Прокин

Приложение 4

АДМИНИСТРАЦИЯ ДУБЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«__»_______20___ 

 №______

с.Дубенки

о предоставлении ______________________________ земельного участка
(ФИО, наименование организации)
по _______________________________________
(адрес участка)
Рассмотрев заявление от «___»________ 20___ г. _______________________,

 (наименование организации)

другие прилагаемые документы, и в соответствии со ст. 20 Земельного кодекса Российской Федерации, администрация Дубенского муниципального района постановляет:

 1. Предоставить _______________________________________________ земельный

(наименование организации)

участок площадью _______ кв. м. с кадастровым номером 13:06:________________

в постоянное (бессрочное) пользование для размещения ______________________

 (вид разрешенного использования)

по _________________________________________.

 (адрес участка)

 Зарегистрированные ограничения (обременения) в использовании земельного участка: _________.

 Категория земель: ___________________________.

 2. Определить, что ________________________________ приобретает указанное в

(наименование организации)

настоящем постановлении право на земельный участок после его государственной регистрации.

 Глава администрации

 муниципального района 

            В.Г. Прокин

Приложение 5
АДМИНИСТРАЦИЯ ДУБЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«__»_______20___ 

 №______

с.Дубенки

о предоставлении ______________________________ земельного участка
(ФИО, наименование организации)
по _______________________________________
(адрес участка)
 Рассмотрев заявление от «___» ________ 20___ г. _______________________,

зарегистрирован (ого,ой,ых) по адресу: _____________________________________,

другие прилагаемые документы, и в соответствии с п. 4 ст. 3 Федерального закона "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации", администрация Дубенского муниципального района постановляет:

1. Предоставить _______________________________________________ земельный

(наименование организации)

участок площадью _______ кв. м. с кадастровым номером 13:06:________________

в постоянное (бессрочное) пользование для размещения ______________________

 (вид разрешенного использования)

по _________________________________________.

 (адрес участка)

 Зарегистрированные ограничения (обременения) в использовании земельного участка: _________.

 Категория земель: ___________________________.

 2. Определить, что ________________________________ приобретает указанное в

(наименование организации)

настоящем постановлении право на земельный участок после его государственной регистрации.

 Глава администрации

 муниципального района 


В.Г. Прокин

Приложение 6
Сведения
о месте нахождения, графике работы и контактных телефонах органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу

Администрация Дубенского муниципального района

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

	Телефон:
	(883447) 2-19-86, (883447) 2-13-06

	Факс:
	(883447) 2-11-01

	Адрес электронной почты
	dubur86@mail.ru

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


Муниципальное казенное учреждение
Дубенского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг"

	Почтовый адрес:
	431770, Республика Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  Бровцева, д.1

	Телефон:
	(883447) 2-14-77, 2-17-07

	Факс:
	(883447) 2-12-25

	Адрес электронной почты
	mfc013@mail.ru


График приема обращений

	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота

	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 14-00

	Обеденный перерыв

с 13-00 до 14-00


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.12.2012                                                                           №632

с. Дубенки
"Об утверждении Административного регламента предоставления администрацией Дубенского муниципального района Республики Мордовия муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях"
В целях совершенствования порядка работы с документами, в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации", постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 г. N 679 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)", создания условий для участников отношений, возникающих при оказании данных услуг, администрация Дубенского муниципального района постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления администрацией Дубенского муниципального района Республики Мордовия муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях

2. Опубликовать прилагаемый Административный регламент 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 настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Дубенского муниципального района Л.М. Вачаеву. 

4. Настоящее постановление вступает в силу в порядке и в сроки установленные действующим законодательством.

	Глава администрации
Дубенского муниципального района
	В.Г. Прокин


Административный регламент
предоставления Администрацией Дубенского муниципального района Республики Мордовия муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях


1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления администрацией Дубенского муниципального района Республики Мордовия муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее по тексту - административный регламент) регулирует процедуру предоставления гражданам жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Действие административного регламента распространяется на жилые помещения, находящиеся в муниципальной собственности Дубенского муниципального района Республики Мордовия.

1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов исполнения муниципальной услуги (далее по тексту - муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Заявителями при предоставлении Услуги являются:

1) малоимущие граждане, признанные по установленным Жилищным кодексом РФ основаниям нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в порядке очереди, исходя из времени принятии на учет и во внеочередном порядке;

иные категории граждан, определенные Федеральным законом, Указом Президента РФ или законом субъекта РФ, и признанных по установленным Жилищным кодексом РФ и (или) Федеральным законом, Указом Президента РФ или законом субъекта РФ основаниям нуждающимися в жилых помещениях, в случае наделения органов местного самоуправления в установленном законодательством порядке государственными полномочиями на обеспечение указанных категорий граждан жилыми помещениями.

при освобождении жилых помещений в коммунальной квартире на основании заявления:

1.3.1. проживающие в этой квартире наниматели и (или) собственники, если они на момент освобождения жилого помещения признаны или могут быть в установленном порядке признаны малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях.

1.3.2. при отсутствии граждан, указанных в пункте 1.3.1. настоящего раздела, проживающие в этой квартире наниматели, которые могут быть в установленном порядке признаны малоимущими и которые обеспечены общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее нормы предоставления.

1.3.3. От имени заявителей, указанных в пункте 1.3 настоящего административного регламента, вправе выступать:

1) доверенные лица на основании нотариально удостоверенных доверенностей;

2) законные представители несовершеннолетних, в случае если заявителем является гражданин, не достигший дееспособного возраста;

3) законные представители недееспособных граждан (опекуны, попечители) на основании соответствующего правового акта, в случае если заявителем является недееспособное лицо.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Предоставление жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.2. Наименование уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется:

- отделом по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия (далее по тексту - отдел),

- муниципальным бюджетным учреждением "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Дубенского муниципального района РМ" - в части консультирования, приема и выдачи документов на предоставление муниципальной услуги (далее по тексту - МФЦ).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечными результатами предоставления муниципальной услуги является предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда Дубенского муниципального района по договорам социального найма или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги - 30 календарных дней с момента обращения заявителя.

Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги либо выдача уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги - до 5 рабочих дней со дня поступления запроса заявителя;

2) рассмотрение обращение заявителя - до 22 рабочих дней со дня поступления запроса заявителя после регистрации;

3) Выдача результата о предоставлении муниципальной услуги заявителю - до 3 рабочих дней со дня поступления специалисту ответственному за выдачу документа, документа о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги после регистрации.

При непредставлении заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего регламента, срок предоставления муниципальной услуги увеличивается на срок запроса администрацией необходимых документов.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция РФ от 12 декабря 1993 года;

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ";

- Жилищный кодекс РФ от 29.12.2004 г. N 188-ФЗ (далее по тексту - ЖК РФ);

- постановление Правительства РФ от 16.06.2006 г. N 378 "Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире" (далее по тексту - Постановление Правительства от 16.06.2006 г. N 378);

- постановление Правительства РФ от 21.05.2005 N 315 "Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения";

- Устав Дубенского муниципального района РМ;

- настоящим административным регламентом.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Заявитель представляет в отдел или в МФЦ следующие документы (далее в совокупности - запрос заявителя):

1) заявление по форме согласно приложению N 1 к настоящему административному регламенту;

2) документы, подтверждающие состав семьи:

- паспорт;

- свидетельство о рождении;

- свидетельство о заключении брака (при наличии);

- свидетельство о расторжении брака (при наличии);

- судебное решение о признании членом семьи; о закрепление проживания ребенка с родителем (при наличии);

3) документы, подтверждающие право быть признанным нуждающимся в жилом помещении, а именно:

- справка с места жительства о составе семьи;

- выписка из домовой книги - для собственников жилых домов;

- документы, подтверждающие право собственности на жилое помещение, выписка из технического паспорта жилого помещения - для собственников жилых помещений;

- справка о наличии тяжелой формы хронического заболевания в соответствии с перечнем, утвержденным постановлением Правительства от 16.06.2006 г. N 378 - для граждан, являющихся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий одной их тяжелых форм хронических заболеваний, указанных в перечне, утвержденном Постановлением Правительства от 16.06.2006 г. N 378, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности (при наличии такого заболевания);

4) документы, подтверждающие отнесение заявителя к категории граждан, имеющих право на получение жилых помещений в соответствии с ч. 3 ст. 49 ЖК РФ;

5) письменное обязательство совершеннолетних членов семьи об освобождении в тридцатидневный срок после получения жилого помещения ранее занимаемой жилой площади по договору социального найма, за исключением случаев предоставления жилого помещения в дополнение к имеющемуся жилому помещению (заявление на заселение согласно приложению N 3 к настоящему административному регламенту);

6) заявление на предоставление комнаты в коммунальной квартире, при освобождении жилых помещений в коммунальной квартире, с приложением документов, перечисленных в пунктах 2) - 4) настоящего раздела.

Для предоставления муниципальной услуги заявитель вправе по собственной инициативе предоставить в администрацию следующие документы:

1) справка органов, уполномоченных в области государственной регистрации, о наличии или об отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства членов семьи, предоставляемая на каждого члена семьи заявителя (справка БТИ; выписка из ЕГРП);

2) документ, подтверждающий несоответствие жилого помещения требованиям, установленным для жилых помещений (при наличии такого документа);

3) договор найма жилого помещения или ордер - для нанимателей жилых помещений;

2.6.2. Если заявитель не представил по собственной инициативе документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента, отдел или МФЦ должны самостоятельно запросить их путем направления межведомственных информационных запросов в порядке, предусмотренном разделом 3 настоящего административного регламента, либо путем направления письменного запроса (при невозможности направления межведомственного информационного запроса).

2.6.3. Специалист отдела или МФЦ не вправе требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

Заявитель после предоставления документов вправе отказаться от предоставления муниципальной услуги. Отказ оформляется письменно в произвольной форме и представляется в отдел или МФЦ.

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

Документы для предоставления муниципальной услуги не принимаются в случае непредоставления заявителем всех необходимых документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель получает отказ в предоставлении муниципальной услуги в случае представления недостоверных сведений.

2.9. Информация о стоимости предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями при предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями при предоставлении муниципальной услуги, а также в очереди для получения консультации или на прием к начальнику отдела в связи с ее предоставлением - 45 минут;

Максимальный срок продолжительности приема у должностного лица при предоставлении муниципальной услуги - 35 минут.

2.11. Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги - 10 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Вход в здание должен обеспечивать лицам с ограниченными возможностями передвижения возможность доступа в помещение.

Помещения для предоставления муниципальной услуги включают места для ожидания, информирования, для заполнения заявлений и иных документов, приема заявителей.

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, оборудованы стульями, скамьями.

Места для информирования должны быть оборудованы информационными стендами.

Места для заполнения заявлений и иных документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений, писчей бумагой, письменными принадлежностями.

Прием заявителей осуществляется ответственным за предоставление данной услуги специалистом отдела или МФЦ в специально оборудованном кабинете. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, оргтехникой, столом, стулом, должны выделяться бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения услуги.

2.13. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информация о правилах предоставления муниципальной услуги выдается:

- непосредственно в отделе;

- в МФЦ;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения на официальном сайте администрации Дубенского муниципального района РМ в сети Интернет.

Место нахождения Администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия - Отдела по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района: 431770, с. Дубенки, ул. Денисова, д. 4. 

 12. График работы Отдела по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района:

 Понедельник – пятница 08.00 -17.00 

 Суббота и воскресенье выходные дни;

 Перерыв 13.00 - 14.00.

 Место нахождения МБУ «МФЦ»

 Республики Мордовия: 431770, с. Дубенки, ул. Бровцева, д. 1

 тел. (83447) 2-17-77.

 График работы МБУ «МФЦ»:

 Понедельник – пятница 08.30 -17.30 

 Суббота 09.30 -14.00

 Воскресенье выходной день;

 Перерыв 13.00 - 14.00.

 13. Способы получения информации о месте нахождения и графике работы Администрации Дубенского муниципального района, МБУ «МФЦ» ответственного за предоставления муниципальной услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Администрацией Дубенского муниципального района, МБУ «МФЦ» при личном обращении заявителя, посредством размещения информации на официальном Интернет-сайте администрации (http://www.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.

Справочный телефон администрации: 8(83447) 2-19-86.

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
 - электронный адрес для направления в МБУ «МФЦ» электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги mfc013@mail.ru
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru.

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.

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

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

- при личном обращении заявителя в МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д. 1);

- путем размещения на информационном стенде в помещении МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д. 1);

- 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.

На информационных стендах в помещениях отдела и МФЦ размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;

- образцы оформления документов и требования к ним;

- текст административного регламента;

- график (режим) работы.

Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги проходит непосредственно в отделе или в МФЦ либо с использованием средств телефонной связи, прием заявителей осуществляется при личном обращении заявителей в отдел либо МФЦ.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей специалисты отдела или МФЦ подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, фамилии, имени, отчества и должности специалиста принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут. Более полное консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги производится при личном обращении заявителя.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

В создании и поддержании функционирования системы обеспечения предоставления муниципальной услуги специалист отдела или МФЦ следует принципам законности, эффективности, оперативности и высокого качества обслуживания заявителей.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) регистрация заявления;

2) рассмотрение представленных документов, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

3) выдача результата предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 2 к настоящему регламенту.

3.2. Прием и рассмотрение заявления и документов заявителя.

3.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры и приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является обращение заявителя (личное, посредством почтовой связи) или его законного представителя в отдел или МФЦ с заявлением и комплектом документов для предоставления муниципальной услуги.

3.2.2. Специалист отдела или МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, производит прием заявления с приложением документов лично от заявителя или его законного представителя, после чего заявление регистрируется в журнале входящих документов и на заявлении ставится номер и дата регистрации - в течение 1 дня.

Заявитель может направить заявление и прилагаемые к нему документы почтовым отправлением (по желанию) с описью вложения или по электронной почте

3.2.3. При установлении факта отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, уведомляет об этом заявителя, объясняет ему содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

Максимальный срок выполнения действия - 10 минут.

В случае неустранения заявителем выявленных должностным лицом недостатков, заявитель получает отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.3. Регистрация заявления.

В том случае, если заявление и документы соответствуют требованиям настоящего административного регламента, заявление о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами передается администрацию Дубенского муниципального района для его регистрации и передачи на визирование главе администрации Дубенского муниципального района.

После регистрации заявления, поступившего при личном обращении заявителя или его представителя, либо по почте или электронной почте, глава администрации в течение 1 рабочего дня со дня регистрации заявления рассматривает его и направляет специалисту, ответственному за предоставление данной муниципальной услуги (далее по тексту - ответственное лицо).

3.4. Подготовка итогового документа.

Ответственное лицо в течение 4 рабочих дней со дня регистрации заявления проводит проверку представленных документов.

3.4.4. Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но заявитель настаивает на его принятии, либо заявление поступило по почте, электронной почте, ответственное лицо в течение 5 рабочих дней после регистрации заявления направляет заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и возможностей их устранения, которое подписывается главой администрации.

Уведомление об отказе в рассмотрении заявления передается лично заявителю или его представителю либо направляется заявителю по почте с уведомлением по адресу, указанному в заявлении.

3.5. Критерии принятия решений о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата о предоставлении муниципальной услуги является получение ответственным лицом, принятых документов.

Для услуг с элементами межведомственного взаимодействия:

При получении запроса заявителя, ответственное лицо:

1) устанавливает необходимость направления межведомственных запросов для получения необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (в случае непредставления соответствующих документов заявителем);

2) подготавливает межведомственный запрос.

Принятое главой администрации постановление о предоставлении жилого помещения по договору социального найма либо об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма регистрируется в администрации, где постановлению присваивается номер.

3.6. Результатом административной процедуры является подписание главой администрации документа о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры составляет не более 22 дней.

3.7. При получении результата предоставления муниципальной услуги заявитель расписывается на документе, который остается в администрации, и ставит дату получения.

4. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги

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

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой администрации либо его заместителем в случае закрепления за ним данной функции (далее - текущий контроль).

В ходе текущего контроля проверяется:

- соблюдение сроков исполнения административных процедур;

- соблюдение последовательности исполнения административных процедур;

- правильность принятых решений (расчетов) при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам текущего контроля в случае выявления нарушений глава администрации дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.

Текущий контроль осуществляется в соответствии с периодичностью, устанавливаемой главой администрации, но не реже одного раза в квартал.

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

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации, принятие по данным обращениям решений и подготовку ответов заявителям по результатам рассмотрения обращений.

Плановые и внеплановые проверки проводятся должностными лицами администрации, уполномоченными главой администрации на их проведение.

Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается должностными лицами администрации, уполномоченными главой администрации на проведение проверок.

Плановые проверки осуществляются на основании планов работы администрации, но не реже 1 раза в год.

Внеплановая проверка проводится по конкретному письменному обращению заявителя в администрацию на решения, действия (бездействие) специалистов администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, либо в связи с истечением сроков, установленных для устранения ранее выявленных нарушений.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителя виновные лица привлекаются к административной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

О мерах, принятых в отношении виновных лиц, в течение 10 дней со дня принятия таких мер администрация сообщает в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Специалисты администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут ответственность за соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и правильность оформления документов.

Ответственность должностных лиц администрации за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги включают в себя:

- рассмотрение всех вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги при проведении текущего контроля и плановых проверок;

- рассмотрение отдельных вопросов при проведении внеплановых проверок;

- выявление и устранение нарушений прав заявителей;

- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Физические и юридические лица в рамках контроля за предоставлением муниципальной услуги:

- вправе предоставлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

- знакомиться с документами и материалами по вопросам предоставления муниципальной услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента

5.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой (претензией) в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая:

- необоснованный отказ в рассмотрении заявления;

- необоснованный отказ специалиста администрации в приеме документов у заявителя;

- необоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги или выдаче ее результата;

- наличие ошибок, опечаток и иных неточностей в результате предоставления муниципальной услуги;

- нарушение прав или законных интересов заявителя, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- нарушение сроков предоставления муниципальной услуги и отдельных административных процедур;

- отказ в предоставлении сведений о порядке предоставления муниципальной услуги;

- другие действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения:

- рассмотрение данной жалобы судом либо наличие вынесенного судебного решения по ней с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения, направленного заявителю, обратившемуся в администрацию с жалобой;

- повторного направления одним и тем же заявителем жалобы по предмету и основанию, которые ранее уже рассматривались и по которым были вынесены решения в установленном порядке;

- невозможности установления личности заявителя.

Уведомление об отказе в рассмотрении жалобы с указанием причин отказа направляется заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы в администрации.

5.4. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является письменная жалоба, поступившая в администрацию, доставленная лично, посредством почтовой связи или электронной почты.

Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает должность либо фамилию, имя, отчество главы администрации сельского поселения, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование (для юридического лица), почтовый адрес и адрес электронной почты, по которым должен быть направлен ответ, излагает суть жалобы, ставит дату. На жалобе, направляемой в администрацию посредством почтовой связи, также проставляется личная подпись заявителя.

В жалобе указываются:

- должность, фамилия, имя и отчество специалиста администрации Дубенского муниципального района (при наличии информации), действие (бездействие), решение которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения;

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Прием жалоб осуществляется специалистом администрации, ответственным за ведение делопроизводства.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, делать выписки из них, снимать с них копии.

Заявитель может адресовать жалобу на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги:

- специалистом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги - главе администрации;

- главой администрации - в суд.

5.6. Личный прием заявителей (их представителей) проводится главой администрации согласно графика работы администрации.

5.7. При обращении заявителя с жалобой в письменной форме срок ее рассмотрения не должен превышать 30 дней со дня регистрации в администрации.

При проведении проверки по фактам, изложенным в жалобе, а также в случае направления запросов в органы государственной власти, иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения жалобы документов и материалов глава администрации вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней. Уведомление о продлении срока рассмотрения жалобы направляется заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о продлении срока рассмотрения жалобы.

Срок рассмотрения жалобы может быть сокращен главой администрации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерными обжалуемых решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) при предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в удовлетворении требований. В случае выявления по результатам проведенных проверок нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю посредством почтовой связи или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в жалобе, или способа обращения заявителя с жалобой).

Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является рассмотрение всех поставленных в жалобе вопросов, принятие необходимых мер и направление письменных ответов (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов.

5.9. Заинтересованные лица могут обжаловать в судебном порядке действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в порядке досудебного обжалования, в установленном законодательством Российской Федерации порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.

Приложение N 1
к административному регламенту
Главе Администрации

Дубенского муниципального района

Прокину В.Г.


_________________________________

(Ф.И.О.)

 _________________________________

(адрес, паспортные данные)

 _________________________________

 телефон__________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении жилого помещения по договору социального найма
 Я, ____________________________________________________, являюсь (собственником, являюсь нанимателем, проживаю на условиях поднайма) 

(нужное подчеркнуть)

жилого помещения по адресу: _____________________________________________

(указать тип площади и ее размеры)

Состав семьи:

Супруга (супруг) ________________________________ (ф.и.о., дата рождения)

Дети: ___________________________________________ (ф.и.о., дата рождения)

_________________________________________________ (ф.и.о., дата рождения)

_________________________________________________ (ф.и.о., дата рождения)

 Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:

_________________________________________________ (ф.и.о., дата рождения)

 Я являюсь малоимущим, что подтверждается: ______________________________

 (номер и дата выдачи

 документа, подтверждающего

 статус малоимущего).

 Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями в последние 5 лет я и члены семьи не производили/производили (ненужное зачеркнуть).

 Я (члены семьи) ________________ имею (имеем) право на внеочередное предоставление жилого помещения по основаниям: __________________________.

Прошу предоставить мне с семьей из _____ человек:

супруга (супруг) _______________________________________________ (ф.и.о.)

дети: _____________________________________________________ (ф.и.о.)

_____________________________________________________ (ф.и.о.)

иные члены семьи: ______________________________________________ (ф.и.о.)

жилое помещение, предоставляемое по договорам социального найма.

 К заявлению прилагаю документы, подтверждающие право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (граждане, проживающие на условиях поднайма, дополнительно прилагают копию договора поднайма жилого помещения):

 1.___________________________________________________
 2.___________________________________________________
 3.___________________________________________________
 4.___________________________________________________
 5.___________________________________________________
 6.___________________________________________________
 Дата

 Подпись заявителя _______________(расшифровка подписи)

 Подписи членов семьи ___________ (расшифровка подписи)
Приложение N 2
Блок-схема
процедуры по предоставлению муниципальной Услуги















Приложение 3

Администрация Дубенского муниципального района

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

	Телефон:
	(883447) 2-19-86, (883447) 2-13-06

	Факс:
	(883447) 2-11-01

	Адрес электронной почты
	dubur86@mail.ru

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


Муниципальное бюджетное учреждение
Дубенского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг"

	Почтовый адрес:
	431770, Республика Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  Бровцева, д.1

	Телефон:
	(883447) 2-14-77, 2-17-07

	Факс:
	(883447) 2-12-25

	Адрес электронной почты
	mfc013@mail.ru


График приема обращений

	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота

	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 14-00

	Обеденный перерыв

с 13-00 до 14-00


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.12.2012                                                                           №633

с. Дубенки
"Об утверждении Административного регламента предоставления администрацией Дубенского муниципального района Республики Мордовия муниципальной услуги по передаче приватизированных жилых помещений в муниципальную собственность (деприватизация)"
В целях совершенствования порядка работы с документами, в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации", постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 г. N 679 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)", создания условий для участников отношений, возникающих при оказании данных услуг, администрация Дубенского муниципального района постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления администрацией Дубенского муниципального района Республики Мордовия муниципальной услуги по передаче приватизированных жилых помещений в муниципальную собственность (деприватизация).
2. Опубликовать прилагаемый Административный регламент 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 настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Дубенского муниципального района Л.М. Вачаеву. 

4. Настоящее постановление вступает в силу в порядке и в сроки установленные действующим законодательством.

	Глава администрации
Дубенского муниципального района
	В.Г. Прокин


Административный регламент 

Администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги «Передача приватизированных жилых помещений в муниципальную собственность (деприватизация)»

Раздел I. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента

 1.Административный регламент Администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги «Передача приватизированных жилых помещений в муниципальную собственность (деприватизация)» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения органами местного самоуправления данной муниципальной услуги (далее-муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).
Подраздел 2. Круг заявителей

2. Заявителями являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства. Заявителями также могут быть иные физические, а также юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в установленном порядке полномочиями выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 3. Требования к порядку информирования

о предоставлении муниципальной услуги

 3. В предоставлении муниципальной услуги на территории Дубенского муниципального района Республики Мордовия участвуют:

 Администрация Дубенского муниципального района Республики Мордовия (далее – Администрация);

 Муниципальное бюджетное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Дубенского муниципального района РМ" (далее – МБУ «МФЦ» );

4. При исполнении муниципальной услуги в целях получения необходимых документов и сведений осуществляется взаимодействие с:

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

5. Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:

по телефону;

по письменному обращению;

при личном обращении;

Сведения о месте нахождения Администрации Дубенского муниципального района, МБУ "МФЦ", номерах телефонов для справок, адресах электронной почты, графике работы размещаются на информационных стендах в МБУ "МФЦ", в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте Администрации Дубенского муниципального района.

Место нахождения Администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия - Отдела по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района: 431770, с. Дубенки, ул. Денисова, д. 4. 

 График работы Отдела по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района:

 Понедельник – пятница 08.00 -17.00 

 Суббота и воскресенье выходные дни;

 Перерыв 13.00 - 14.00.

 9. Место нахождения МБУ «МФЦ»:

 Республики Мордовия: 431770, с. Дубенки, ул. Бровцева, д. 1

 тел. (83447) 2-17-77.

 График работы МБУ «МФЦ»:

 Понедельник – пятница 08.30 -17.30 

 Суббота 09.30 -14.00

 Воскресенье выходной день;

 Перерыв 13.00 - 14.00.

 10. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Администрацией Дубенского муниципального района, МБУ «МФЦ» 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 информационных стендах в помещениях Администрации Дубенского муниципального района и МБУ «МФЦ», по номерам телефонов для справок.

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

 12. 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.

- электронный адрес для направления в МБУ "МФЦ", электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги mfc013@mail.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.

6. По телефону, при личном либо письменном обращении должностные лица Администрации обязаны предоставить исчерпывающую информацию по вопросам организации исполнения заявлений граждан, связанных с реализацией их законных прав и свобод.

7. Консультации предоставляются специалистом Администрации, и при личном обращении, по телефону или в письменном виде по вопросам, касающимся:

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;

порядка обжалования действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

Консультации проводятся при личном обращении, посредством телефонной связи, а при получении письменного обращения - в письменной форме в установленном порядке.

8. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании учреждения, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

При ответах на телефонные звонки специалисты, подробно и в вежливой форме информируют заявителей по вопросам, указанным в пункте 7 Административного регламента.

Во время разговора специалист, произносит слова четко, избегает "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывает разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

При невозможности специалиста, принявшего телефонное обращение, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонное обращение переадресовывается (переводится) другому должностному лицу или же заявителю сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Продолжительность консультации по телефону не должна превышать 10 минут.

9. По письменному обращению специалисты, подробно в письменной форме разъясняют заявителю вопросы, указанные в пункте 7  Административного регламента, и в течение 30 дней со дня получения обращения направляют ответ заявителю.

10. При личном обращении заявителей специалисты, разъясняют заявителю вопросы, указанные в пункте 7  Административного регламента, и при представлении документов, соответствующих требованиям пункта 20 Административного регламента, принимают у заявителя заявление.

11. Личный прием осуществляется в соответствии с графиком (режимом) работы Администрации, МБУ «МФЦ».

12. В случае, если подготовка ответа требует продолжительного времени, заявителю рекомендуется направить письменное обращение или предлагается другое время для личной консультации.

13. На официальном сайте Администрации заявитель может получить информацию о наименовании, размере платы, результате и сроке предоставлении муниципальной услуги.

14. На информационных стендах в помещении Администрации и МБУ «МФЦ» и на официальном сайте Администрации содержится следующая информация: 

номера кабинетов (окошек), контактные телефоны, график работы, фамилия, имен, отчества и должности специалистов, осуществляющих муниципальные услуги;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текст Административного регламента;

блок-схемы и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

перечень необходимых для предоставления услуги документов;

образцы заявлений;

порядок получения консультаций;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Наименование муниципальной услуги

 15. Передача приватизированных жилых помещений в муниципальную собственность (деприватизация).

Подраздел 2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

16. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации.

Подраздел 3.Результат предоставления муниципальной услуги

17.Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю:

1) договора на передачу жилого помещения в муниципальную собственность (деприватизации);

2) отказа в деприватизации жилого помещения;

Подраздел 4.Срок предоставления государственной услуги

18. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с даты регистрации заявления.

Подраздел 5.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

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

 Конституция Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12 декабря 1993 г.) (с поправками);

 Семейный кодекс от 29.12.1995 г. N 223-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 01.01.1996 г., N 1, ст. 16, "Российская газета", N 17, 27.01.1996 г.);

 Федеральный закон от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменениями) (официальный источник опубликования – «Российская газета», от 08.10.2003 №202);

 Федеральный закон от 02.06.2005 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями) (официальный источник опубликования – «Российская газета» от 5 мая 2006 г. № 95);

 Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (официальный источник опубликования – «Российская газета» от 30 июля 2010 г. №168);

 Федеральный закон от 04 июля 1991 года № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

 Федеральный закон 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.);

 Устав Дубенского муниципального района РМ.

Подраздел 6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

20. В соответствии со ст. 9.1 Закона РФ "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации" 04.07.1991 № 1541-1 граждане, приватизировавшие жилые помещения, являющиеся для них единственным местом постоянного проживания, вправе передать принадлежащие им на праве собственности и свободные от обязательств жилые помещения в муниципальную собственность, а собственник обязан принять их и заключить договоры социального найма этих жилых помещений с этими гражданами в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Для деприватизации жилых помещений, находящихся в собственности граждан, в муниципальную собственность собственник предоставляет в Администрацию следующие документы:

- заявление на деприватизацию от собственника(-ов) жилого помещения и членов семьи, ставших долевыми участниками общей долевой собственности на занимаемое жилое помещение ( приложение № 2);

- документ, подтверждающий право пользования жилым помещением (свидетельство о государственной регистрации прав на жилое помещение, оригинал);

- договор передачи жилого помещения в собственность граждан;

- документ, удостоверяющий личность;

- выписку из домовой книги;

- справку, подтверждающую отсутствие задолженности по квартирной плате, коммунальным услугам и эл /эн;

- технический и кадастровый паспорта на жилое помещение; 

- в случаях, предусмотренных законом, документ органов опеки; 

 21. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

22. Заявления и документы, указанные в пункте 20 Административного регламента, принимаются на личном приеме в Администрации, МБУ «МФЦ». Одновременно с копиями документов предъявляются оригиналы.

 Заявление может быть направлено в Администрацию, МБУ «МФЦ» или по почте с приложением нотариально заверенных копий документов, указанных в пункте 20 Административного регламента.

Подраздел 7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

23. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги по деприватизации жилых помещений: 

заявление на деприватизацию жилого помещения представлено ненадлежащим лицом;

документы, представленные по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

непредставление документов, необходимых в соответствии с законом для деприватизации жилого помещения;

Подраздел 8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

 24. Муниципальная услуга приостанавливается или отказывается в ее предоставлении в случаях:

 1) при невозможности прочтения текста заявления;

2) при указании в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу;

3) при отсутствии в заявлении ФИО заявителя, контактного телефона, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (для юридических лиц – полное наименование, местонахождение);

4) истечение срока действия представленных документов.

Подраздел 9.Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

25. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Подраздел 10.Максимальный срок ожидания в очереди 

26. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

 Максимальный срок ожидания в электронной очереди при подаче заявления в форме электронного документа в виде запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать одного рабочего дня.

Подраздел 11.Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги

27. Сроки исполнения муниципальной услуги исчисляются в календарных днях.

28. Письменные заявления регистрируются в Администрации в течение 3 рабочих дней со дня поступления.

29. Заявления, поданные в форме электронного документа, регистрируются в Журнале учета электронных документов-запросов на предоставление муниципальной услуги в день их поступления.

30. Учетный номер заявления по выбору заявителя:

выдается на руки;

сообщается по телефону;

направляется по электронной почте.

Подраздел 12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

31. Помещениями, в которых предоставляется муниципальная услуга, являются места для заполнения заявлений и место ожидания.

Место ожидания оборудуется:

информационным стендом с образцами заявлений, перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

стульями и столами;

бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

32. Размер помещения и количества мест для заполнения заявлений определяются количеством заявителей, ежедневно обращающихся в Администрацию, МБУ «МФЦ» .

33. Двери мест ожиданий должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего прием заявителей;

времени приема заявителей, перерыва на обед и технического перерыва.

Место ожидания и места для заполнения заявлений должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников.

34. Место ожидания должно быть оборудовано информационным стендом, на котором размещается информация, предусмотренная пунктом 13 Административного регламента.

Подраздел 13.Показатели доступности и качества муниципальной услуги

35. Заявитель имеет право:

получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

получать муниципальную услугу в соответствии с законодательством Российской Федерации;

обращаться с жалобой на принятое по заявлению решение или на действия (бездействие) должностных лиц Администрации в связи с рассмотрением заявления в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

36. Основными количественными показателями доступности муниципальной услуги является количество зарегистрированных заявлений и количество выданных договоров на приватизацию жилого помещения и деприватизацию.

37. Основные качественные показатели муниципальной услуги обеспечиваются полнотой и точностью предоставленных заявителю сведений.

38. Требования к качеству предоставления муниципальной услуги предусмотрены нормативными правовыми актами, приведенными в пункте 19 Административного регламента.

39. Количественными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

срок рассмотрения заявления;

количество зарегистрированных заявлений;

количество выданных договоров;

количество писем об отказе в выдаче договоров;

количество жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

Подраздел 14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги в электронной форме

40. Обеспечение доступа заявителей к сведениям о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Администрации, МБУ «МФЦ».

41. Обеспечение возможности подачи заявителем с использованием официального сайта Администрации, МБУ «МФЦ» заявления о предоставлении муниципальной услуги.

42. Обеспечение при направлении заявителем обращения в форме электронного документа представления заявителю электронного сообщения, подтверждающего поступление обращения в Администрацию, МКУ «МФЦ».

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

Подраздел 1. Состав и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

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

а) прием заявления и документов, их регистрация (далее по тексту «Прием») – 1 день;

б) проверка оснований для предоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги; подготовка договора деприватизации, или отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа (далее по тексту «Подготовка договора») – 30 дней;

в) подписание договора деприватизации, его регистрация или отказа в предоставлении услуги , его регистрация (далее по тексту «Подписание») – 3 дня;

г) выдача результата предоставления муниципальной услуги (далее по тексту «Выдача») – 1 день;

д) регистрация результата предоставления муниципальной услуги (далее по тексту «Регистрация»). 
Подраздел 2. Прием заявления и документов, их регистрация.

44.Основанием для начала административной процедуры «Прием» является письменное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) с пакетом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

45.Специалист проверяет соответствие представленных документов (оригиналы и их копии) установленным требованиям, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием мест их нахождения;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью; 

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

документы не исполнены карандашом;

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

46. Специалист сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. 

47. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в регламенте, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги , объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

48. При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов на предоставление муниципальной услуги , специалист представленные документы передает заявителю, а заявление о приеме документов в этом случае не регистрируется, операции присваивается статус консультации.

49. Специалист фиксирует факт приема документов, формирует пакет документов, рассматривает документы, принятые от заявителя;

50. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры «Прием» – 1 день.

Подраздел. 3 Подготовка договора

51. Началом административной процедуры «Подготовка договора» является проведение проверки представленных документов на предмет полноты и правильности оформления пакета документов: документы представлены в соответствии с перечнем документов, предусмотренными настоящим регламентом и проведение правовой экспертизы представленных документов.

52.Специалист рассматривает представленные документы и проверяет: принадлежность жилого помещения к муниципальной собственности; наличие  документов о праве пользования жилым помещением на условиях социального найма;

соблюдение прав и законных интересов третьих лиц, не участвующих в приватизации жилого помещения;

наличие полномочий у представителей заявителя(ей), если заявление оформлено представителями;

отсутствие оснований для отказа, указанных в настоящем регламенте. 

Максимальный срок выполнения действий – 20 дней.

Подраздел 4. Подписание

53.Основанием для начала административной процедуры «Подписание» является поступление договора (прил. № 3,4) должностному лицу, ответственному за подписание документов.

54.После подписания договору присваивается номер, проставляется дата, договор деприватизации регистрируется в журнале регистрации договоров деприватизации.

55.В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, решение (в письменном виде) регистрируется как исходящая корреспонденция. После регистрации решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается заявителю, в порядке делопроизводства, так же возвращаются представленные заявителем (его уполномоченным представителем) документы.

56.Специалист подготавливает договор приватизации или деприватизации в 3-х экземплярах, один из которых находится в делах Администрации, второй – для органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, третий – собственнику. Административная процедура «Подготовка договора» завершается непосредственным техническим изготовлением специалистом, ответственным за производство по заявлению, одного из следующих документов:

договор деприватизации; 

письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа, указанных в п.п. 13,15 настоящего регламента (в двух экземплярах).

Максимальный срок выполнения действий административной процедуры «подготовка договора» – 5 дней.

Подраздел 5. Выдача

57. Основанием для начала административной процедуры «Выдача» является получение специалистом, ответственным за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, результата муниципальной услуги. 

58. Специалист при обращении заявителя за получением результата, устанавливает личность заявителя, полномочия представителя заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность; 

а) предлагает ознакомиться с текстом договора;

б) разъясняет условия договора в случае возникновения вопросов;

в) предлагает подписать данный договор в требуемых экземплярах;

г) сообщает о необходимости государственной регистрации права в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

59. Специалист знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов). Заявитель расписывается в документах (в случаях, установленных правовыми актами, соглашением), в получении решения (отказа) и иных документов на экземпляре заявления о приеме документов. Специалист выдает документы заявителю. Оставшиеся документы формируются в порядке делопроизводства и находятся на архивном хранении в Администрации.

60. Переход права собственности на жилое помещение регистрируется в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Основанием для начала процедуры перехода права собственности на жилое помещение является обращение граждан в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним. Специалист представляет интересы уполномоченного органа в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, действует на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

61. Заявитель(и) на любом этапе предоставления муниципальной услуги до получения договора деприватизации жилого помещения , имеет право в письменной форме отказаться (аннулировать) от деприватизации жилого помещения . Для этого заявитель предоставляет в уполномоченный орган документ, удостоверяющий личность и заявление об аннулировании. Специалист регистрирует в журнале обращение заявителя об аннулировании заявления.

62.Основанием для прекращения предоставления муниципальной услуги является поступление письменного заявления заявителя(ей), либо его полномочного представителя, о прекращении деприватизации жилого помещения . 

 Раздел IV. Контроль за исполнением Административного регламента

63. Мероприятия по контролю за надлежащим предоставлением муниципальной услуги осуществляются в форме текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.

Подраздел 1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением нормативных правовых актов при предоставлении муниципальной услуги

64. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами Администрации и МБУ «МФЦ» осуществляется руководителями МБУ «МФЦ» и главой администрации.


Подраздел 2. Осуществление плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

65. Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.

66. Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности.

67. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются подразделением, ответственным за организацию работы по рассмотрению обращений граждан, и уполномоченными должностными лицами на основании соответствующих ведомственных нормативных правовых актов.

68. Результаты проверок оформляются отдельной справкой или актом.

Подраздел 3.Ответственность муниципальных служащих

69. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных Административным регламентом.

Персональная ответственность указанных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

Подраздел 4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

70. В случае выявления нарушений прав граждан при предоставлении муниципальной услуги к виновным должностным лицам применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

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

71. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения должностного лица, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, устно или письменно (по почте, по факсимильной связи либо в форме электронного документа).

72. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

 73. Жалоба не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего ее, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

Заявителю сообщается об оставлении обращения без рассмотрения если:

ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. При этом заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в жалобе вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами и не приводятся новые доводы или обстоятельства. При этом должностное лицо Администрации вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же адрес или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

74. Основанием для отказа в рассмотрении жалобы, направленной в форме электронного документа, является:

указание заявителем неточных сведений о себе и (или) адреса для ответа;

поступление дубликата уже принятого заявления в форме электронного документа;

отсутствие исчерпывающей информации (сути вопроса) в заявлении в форме электронного документа.

75. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является:

отказ в предоставлении муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

76. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

77. Жалоба в устной форме предъявляется на личном приеме. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема. При несогласии заявителя дается письменный ответ по существу поставленных в заявлении вопросов.

78. Заявитель в жалобе в обязательном порядке указывает:

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии);

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации заявления;

наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица;

излагает суть обжалуемого действия (бездействия), то есть основания, по которым считает, что нарушены его права и законные интересы;

личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

 79. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

При необходимости проведения дополнительной проверки информации, изложенной в жалобе, срок рассмотрения жалобы может быть продлен не более чем на 30 дней, о чем уведомляется заявитель.

80. По результатам рассмотрения жалобы соответствующим должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

81. Письменные ответы на жалобы, предназначенные для направления заявителям, проживающим (находящимся) в Российской Федерации и на территориях государств - участников СНГ, высылаются по почте непосредственно в адреса заявителей.

82. Направление письменных ответов на жалобы заявителей, проживающих (находящихся) за пределами Российской Федерации, за исключением проживающих (находящихся) на территориях государств - участников СНГ, осуществляет Администрация в установленном порядке.
Приложение 1
Сведения
о месте нахождения, графике работы и контактных телефонах органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу

Администрация Дубенского муниципального района

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

	Телефон:
	(883447) 2-19-86, (883447) 2-13-06

	Факс:
	(883447) 2-11-01

	Адрес электронной почты
	dubur86@mail.ru

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


Муниципальное казенное учреждение
Дубенского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг"

	Почтовый адрес:
	431770, Республика Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  Бровцева, д.1

	Телефон:
	(883447) 2-14-77, 2-17-07

	Факс:
	(883447) 2-12-25

	Адрес электронной почты
	mfc013@mail.ru


График приема обращений

	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота

	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 14-00

	Обеденный перерыв

с 13-00 до 14-00


Приложение 2
Блок-схема




 





Приложение 3
Главе Администрации

 Дубенского муниципального района

 заявителя: _____________________________

паспорт ________________________________

(серия, номер, кем и когда выдан)

 проживающего (ей) по адресу:

 тел. _____________________

З А Я В Л Е Н И Е 

 Даю своё согласие на приватизацию квартиры (или дома) по адресу: _____________________________________________________
С условиями договора согласен (на), но прошу не считать меня участвующей в процессе приватизации.

«___»___________20__ г.               Подпись _____________
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  29.12.2012                                                                       № 634

с.Дубенки

Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг

В соответствии с частью 15 статьи 13 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", пунктом 2 части 2 статьи 6 Федерального закона от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении муниципального контроля (надзора) и муниципального контроля" и в целях совершенствования организации разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг, постановляю:

1. Утвердить прилагаемый Порядок разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг.

          2. Опубликовать настоящее постановление 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 исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы – начальника финансового управления администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия 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

                                                         УТВЕРЖДЕНО:

                                     Постановлением администрации 

Дубенского муниципального района 

                                                              от 29.12.2012    № 634

Порядок
разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг

1. Общие положения

1. Настоящий Порядок устанавливает требования к разработке и утверждению администрацией Дубенского муниципального района административных регламентов исполнения муниципальных функций при осуществлении муниципального контроля (надзора) и административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее - административные регламенты), а также их структуре и содержанию.

2. Для целей настоящего Порядка используются основные понятия, которые даны в статье 2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ), статье 2 Федерального закона от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля" (далее - Федеральный закон № 294-ФЗ), а также следующие понятия:

административная процедура - логически обособленная последовательность действий администрации Дубенского муниципального района при исполнении муниципальной функции или предоставлении муниципальной услуги;

предоставление муниципальной услуги - совершение органом, предоставляющим муниципальную услугу, определенной последовательности действий и (или) принятие им определенных решений, влекущих возникновение, изменение или прекращение правоотношений или возникновение новой документированной информации (документа);

исполнение муниципальной функции при осуществлении муниципального контроля (надзора) (далее - муниципальная функция) - совершение органом, исполняющим муниципальную функцию, определенной последовательности действий при организации и проведении проверок юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, принятии им предусмотренных законодательством Российской Федерации решений (мер) по пресечению и (или) устранению последствий выявленных нарушений;

срок оказания услуги - время от получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами, до предоставления конечного документа (документов) либо иного результата, для достижения которого заявитель обращался в орган, предоставляющий муниципальную услугу;

срок исполнения муниципальной функции - время от возникновения события, являющегося основанием для проведения проверки юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, до предоставления конечного документа (документов) либо иного результата;

избыточная административная процедура - последовательность действий, исключение которых из административного процесса не приводит к снижению качества исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги;

избыточное административное действие - административное действие, исключение которого из административной процедуры позволяет достичь результата административной процедуры без дополнительных затрат;

упрощение административных процедур и административных действий - сокращение количества документов, подлежащих представлению заявителями для получения муниципальной услуги, применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость многократного представления      идентичной   информации,   снижение      количества     взаимодействий      заявителей   с должностными лицами администрации Дубенского муниципального района, предоставляющей муниципальную услугу, в том числе за счет выполнения отдельных административных процедур (действий) на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и реализации принципа "одного окна", использование межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с применением информационно-коммуникационных технологий.

3. Ключевыми задачами внедрения системы административных регламентов в администрации Дубенского муниципального района являются:

оптимизация (повышение качества) исполнения муниципальных функций или предоставления муниципальных услуг и их доступность для граждан и организаций;

ориентация деятельности отраслевых (функциональных) отделов администрации Дубенского муниципального района на интересы заявителей;

повышение качества и эффективности административно-управленческих процессов в администрации Дубенского муниципального района;

повышение открытости деятельности отраслевых (функциональных) отделов администрации Дубенского муниципального района, их подконтрольность, увеличение радиуса эффективного контроля;

уменьшение возможностей для административного усмотрения лиц, принимающих решение;

снижение издержек при взаимодействии граждан и организаций с отраслевыми (функциональными) отделами администрации Дубенского муниципального района;

обеспечение общественного контроля за осуществлением отраслевыми (функциональными) отделами администрации Дубенского муниципального района закрепленных за ними функций (полномочий).

Глава 2. Порядок разработки, согласования и принятия административных регламентов

4. Административные регламенты разрабатываются с учетом требований законодательства Российской Федерации и Республики Мордовия на основе анализа современной нормативной правовой базы, методических документов, регламентирующих вопросы исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг), а также настоящего Порядка.

5. Администрация Дубенского муниципального района не вправе устанавливать в административных регламентах полномочия, не предусмотренные законодательством Российской Федерации и Республики Мордовия, а также ограничения в части реализации прав и свобод граждан, прав и законных интересов коммерческих и некоммерческих организаций, за исключением случаев, когда возможность и условия введения таких ограничений предусмотрены законодательством Российской Федерации и Республики Мордовия.

6. При разработке административных регламентов администрация Дубенского муниципального района предусматривает оптимизацию (повышение качества) исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг), в том числе:

1) упорядочение административных процедур и административных действий;

2) устранение избыточных административных процедур и избыточных административных действий, если это не противоречит федеральным законам, законам Республики Мордовия, иным нормативным правовым актам Российской Федерации и Республики Мордовия;

3) упрощение административных процедур и административных действий, в том числе:

сокращение количества документов, подлежащих представлению заявителями для получения муниципальной услуги;

применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость многократного представления идентичной информации;

снижение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами отраслевых (функциональных) органов администрации Дубенского муниципального района, предоставляющих муниципальную услугу, в том числе за счет выполнения отдельных административных процедур (действий) на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и реализации принципа "одного окна", осуществление межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

4) сокращение срока исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги). Отраслевые (функциональные) отделы администрации Дубенского муниципального района, осуществляющие подготовку административного регламента, могут установить в административном регламенте сокращенные сроки исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), а также сроки выполнения административных процедур (действий) в рамках исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) по отношению к соответствующим срокам, установленным законодательством Российской Федерации и Республики Мордовия;

5) ответственность должностных лиц отраслевых (функциональных) отделов администрации Дубенского муниципального района, исполняющих муниципальные функции (предоставляющих муниципальные услуги), за несоблюдение ими требований административных регламентов при выполнении административных процедур или административных действий;

6) осуществление отдельных административных процедур (действий) при исполнении муниципальной функции, предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

7. Административные регламенты разрабатываются отраслевыми (функциональными) отделами администрации Дубенского муниципального района, к сфере деятельности которых относится исполнение соответствующей муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги), на основе федеральных законов, законов Республики Мордовия, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Мордовия и Дубенского муниципального района и утверждаются в установленном порядке постановлением администрации Дубенского муниципального района.

8. В случае если в процессе разработки проекта административного регламента выявляется возможность оптимизации (повышения качества) исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) при условии соответствующих изменений нормативных правовых актов, то проект административного регламента выносится на рассмотрение в установленном порядке с приложением проектов указанных актов.

9. Проекты административных регламентов подлежат независимой экспертизе и экспертизе в Министерстве экономики Республики Мордовия.

10. Независимая экспертиза проводится в соответствии с требованиями статьи 13 Федерального закона № 210-ФЗ.

11. Независимая экспертиза проекта административного регламента осуществляется путем размещения уведомления о разработке проекта административного регламента и текста проекта административного регламента в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте администрации Дубенского муниципального района, за исключением проектов административных регламентов или отдельных их положений, содержащих сведения, составляющие государственную тайну, или сведения конфиденциального характера.

Уведомление о разработке проекта административного регламента содержит следующую информацию:

наименование административного регламента;

наименование исполнительного органа муниципальной власти Республики Мордовия, являющегося разработчиком проекта административного регламента;

почтовый адрес и адрес электронной почты, по которым могут быть направлены замечания (предложения) заинтересованных организаций и граждан;

срок проведения независимой экспертизы.

12. Администрация Дубенского муниципального района, являющаяся разработчиком административного регламента, обязана рассмотреть все замечания (предложения) заинтересованных граждан и организаций и экспертные заключения организаций, проводивших независимую экспертизу.

По истечении месячного срока со дня размещения проекта административного регламента в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" администрация Дубенского муниципального района в срок не позднее 20 дней осуществляет доработку проекта административного регламента с учетом поступивших предложений и согласование доработанного проекта.

13. Министерство экономики Республики Мордовия проводит экспертизу проектов административных регламентов в случае, если муниципальные функции (услуги) не были регламентированы ранее, а также в случае внесения изменений в ранее утвержденные административные регламенты, если они существенно изменяют положения административных регламентов и не носят редакционного характера.

Предметом экспертизы проектов административных регламентов является оценка соответствия проектов административных регламентов требованиям, предъявляемым к ним Федеральным законом № 210-ФЗ, Федеральным законом № 294-ФЗ и настоящим Порядком, а также оценка учета результатов независимой экспертизы в проектах административных регламентов, в том числе:

1) соответствие структуры и содержания проекта административного регламента, в том числе стандарта предоставления муниципальной услуги, требованиям, предъявляемым к ним Федеральным законом № 210-ФЗ, Федеральным законом № 294-ФЗ и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами;

2) полнота описания в проекте административного регламента порядка и условий исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), установленных законодательством Российской Федерации;

3) оптимизация порядка исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги).

14. Отраслевой (функциональный) орган администрации Дубенского муниципального района, являющийся разработчиком проекта административного регламента, обеспечивает его согласование с, другими заинтересованными органами муниципальной власти, органами местного самоуправления.

15. В случае если принятие и внедрение административного регламента потребует дополнительных расходов сверх предусмотренных в районном бюджете Дубенского муниципального района на обеспечение деятельности соответствующего отраслевого (функционального) отдела администрации Дубенского муниципального района:

проект административного регламента подлежит согласованию с Финансовым управлением администрации Дубенского муниципального района;

разрабатывается и представляется на согласование финансово-экономическое обоснование проекта административного регламента, содержащее расчет затрат на внедрение административного регламента и описание экономического (социального) эффекта его внедрения.

16. Заключение на проект административного регламента Министерство экономики представляет в срок не позднее 30 дней, а при повторной экспертизе - в срок не позднее 15 дней.

Срок доработки проекта административного регламента его разработчиком с учетом замечаний Министерства экономики Республики Мордовия не должен превышать 20 дней.

17. Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в случае изменения законодательства Российской Федерации и (или) законодательства Республики Мордовия, регулирующего исполнение муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги), изменения структуры администрации Дубенского муниципального района, а также по предложениям отраслевых (функциональных) органов администрации Дубенского муниципального района, основанным на результатах анализа практики применения административных регламентов.

Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в порядке, установленном для разработки и утверждения административных регламентов.

18. Утвержденные постановлением администрации Дубенского муниципального района административные регламенты подлежат опубликованию в порядке, предусмотренном для нормативных правовых актов исполнительных органов местного самоуправления Республики Мордовия, и направлению в установленном законом порядке для включения в регистр муниципальных нормативных правовых актов Республики Мордовия, а также размещению в информационно-коммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте администрации Дубенского муниципального района и организаций, участвующих в исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги). Тексты административных регламентов размещаются также в местах исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги).

Копии утвержденных административных регламентов (со сведениями о внесении записи в регистр муниципальных нормативных правовых актов Республики Мордовия и номере записи, а также с информацией об источнике официального опубликования проекта административного регламента) направляются в Министерство экономики Дубенского муниципального района (в электронной форме).

Глава 3. Требования к административным регламентам исполнения муниципальных функций

21. Наименование административного регламента исполнения муниципальной функции определяется с учетом формулировки, соответствующей редакции положения нормативного правового акта, которым предусмотрена муниципальная функция, и должно включать наименование исполнительного органа, исполняющего муниципальную функцию.

22. В административный регламент включаются следующие разделы:

1) общие положения;

2) порядок исполнения муниципальной функции;

3) состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме;

4) формы контроля за исполнением административного регламента;

5) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) отраслевого (функционального) отдела администрации Дубенского муниципального района, исполняющего муниципальную функцию, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

23. Раздел 1 "Общие положения" состоит из следующих подразделов:

подраздел 1 "Предмет регулирования административного регламента", в котором указываются:

наименование административного регламента;

цель принятия административного регламента;

предмет регулирования;

подраздел 2 "Предмет и объект исполнения муниципальной функции", который включает описание:

предмета и объекта муниципального контроля (надзора);

прав и обязанностей должностных лиц при осуществлении муниципального контроля (надзора);

прав и обязанностей лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по контролю (надзору).

24. Раздел 2 "Порядок исполнения муниципальной функции" состоит из следующих подразделов:

подраздел 1 "Основные положения порядка исполнения муниципальной функции", в котором указываются:

муниципальная функция в той формулировке, в которой она дана в установившем ее нормативном правовом акте;

результат исполнения муниципальной функции;

общий срок исполнения муниципальной функции;

подраздел 2 "Наименование исполнительного органа муниципальной власти, исполняющего муниципальную функцию", который содержит наименование исполнительного органа муниципальной власти, исполняющего муниципальную функцию. Если в исполнении муниципальной функции участвуют также федеральные органы исполнительной власти и органы государственных внебюджетных фондов, иные исполнительные органы государственной власти Республики Мордовия и органы местного самоуправления, а также организации в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации и Республики Мордовия, то указываются все органы исполнительной власти и органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации, участие которых необходимо для исполнения муниципальной функции, а также формы их участия;

подраздел 3 "Правовые основания исполнения муниципальной функции", который содержит ссылки на нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие исполнение муниципальной функции, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования, за исключением нормативных правовых актов ограниченного распространения. Нормативные правовые акты перечисляются в порядке убывания их юридической силы. В пределах перечня нормативных правовых актов одинаковой юридической силы перечисление производится в соответствии с датой вступления их в силу;

подраздел 4 "Порядок информирования об исполнении муниципальной функции", в котором указываются следующие сведения:

1) информация о месте нахождения и графике работы отраслевого (функционального) отдела  администрации Дубенского муниципального района, исполняющего муниципальную функцию, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы органов и организаций, участвующих в исполнении муниципальной функции;

2) справочные телефоны отраслевого (функционального) отдела администрации Дубенского муниципального района, исполняющего муниципальную функцию, и организаций, участвующих в исполнении муниципальной функции, в том числе номер телефона-автоинформатора;

3) адрес официального сайта администрации Дубенского муниципального района, организаций, участвующих в исполнении муниципальной функции, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", содержащих информацию о порядке исполнения муниципальной функции, адреса их электронной почты;

4) порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам исполнения муниципальной функции, сведений о ходе исполнения муниципальной функции, в том числе с использованием региональной государственной информационной системы "Республиканский портал государственных и муниципальных услуг (функций)";

5) порядок, форма и место размещения указанной в подпунктах 1 - 4 настоящего пункта информации, в том числе на стендах в местах исполнения муниципальной функции, на официальном сайте администрации Дубенского муниципального района, исполняющего муниципальную функцию, организаций, участвующих в исполнении муниципальной функции, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также в региональной государственной информационной системе "Республиканский портал государственных и муниципальных услуг (функций)";

подраздел 5 "Сведения о размере платы за услуги организации (организаций), участвующей (участвующих) в исполнении муниципальной функции, взимаемой с лица, в отношении которого проводятся мероприятия по контролю (надзору)". Подраздел включается в случае, если в исполнении муниципальной функции участвуют иные организации, и содержит информацию об основаниях и порядке взимания платы либо об отсутствии такой платы.

25. Раздел 3 "Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме" состоит из подразделов, соответствующих количеству административных процедур - логически обособленных последовательностей административных действий при исполнении муниципальной функции, имеющих конечный результат и выделяемых в рамках исполнения муниципальной функции.

В начале данного раздела:

указывается исчерпывающий перечень административных процедур, содержащихся в разделе;

дается ссылка на блок-схему исполнения муниципальной функции, которая приводится в приложении к административному регламенту и содержит подробное описание последовательности административных действий при исполнении муниципальной функции в графическом или схематическом виде.

26. Описание каждой административной процедуры содержит следующие обязательные элементы:

1) юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры. Описание юридических фактов, являющихся основанием для начала административной процедуры, предполагает описание инициатора события, самого события или входящего документа. Событие может содержать условие (если, при, в случае и т. д.);

2) содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения;

3) сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры. Если нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие исполнение муниципальной функции, содержат указание на конкретную должность, то она указывается в тексте административного регламента. В иных случаях рекомендуется использовать формулировку "должностное лицо, ответственное за ... (обозначение работ) в ... (наименование отраслевого (функционального) отдела администрации Дубенского муниципального района)";

4) условия, порядок и срок приостановления (условия и порядок отказа) исполнения муниципальной функции в случае, если возможность приостановления (отказа) предусмотрена законодательством Российской Федерации;

5) права и обязанности должностного лица, в том числе перечень решений, которые могут или должны быть приняты должностным лицом, а при возможности различных вариантов решения - критерии или процедуры выбора вариантов решения;

6) результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с основанием для начала выполнения следующей административной процедуры. Данный элемент содержит указание на результат административной процедуры, исходящий документ, получателя результата и порядок передачи результата. В ряде случаев результатом может быть устное или письменное поручение, внесение изменений в информационную систему и т. д.;

7) способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры в региональной государственной информационной системе "Республиканский портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

27. Раздел 4 "Формы контроля за исполнением административного регламента" состоит из следующих подразделов:

подраздел 1 "Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, в том числе осуществление текущего контроля, проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной функции", который включает:

порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами отраслевого (функционального) отдела администрации Дубенского муниципального района положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, а также за принятием ими решений;

порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной функции, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции;

положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением муниципальной функции, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций;

подраздел 2 "Ответственность должностных лиц отраслевого (функционального) отдела администрации Дубенского муниципального района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе исполнения муниципальной функции".

28. Раздел 5 "Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) отраслевого (функционального) отдела администрации Дубенского муниципального района, исполняющего муниципальную функцию, а также должностных лиц, муниципальных служащих" включает следующие подразделы:

подраздел 1 "Предмет досудебного (внесудебного) обжалования", в котором указываются:

информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения муниципальной функции;

предмет досудебного (внесудебного) обжалования;

подраздел 2 "Порядок досудебного (внесудебного) обжалования", который включает:

основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования;

права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы;

исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается;

перечень органов муниципальной власти и должностных лиц, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке;

сроки рассмотрения жалобы;

результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

Глава 4. Требования к административным регламентам предоставления муниципальных услуг

29. Наименование административного регламента предоставления муниципальной услуги определяется с учетом формулировки, соответствующей редакции положения нормативного правового акта, которым предусмотрена муниципальная услуга, и должно включать наименование отраслевого (функционального) отдела  администрации Дубенского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу.

30. В административный регламент включаются следующие разделы:

1) общие положения;

2) стандарт предоставления муниципальной услуги;

3) состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме;

4) формы контроля за исполнением административного регламента;

5) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) отраслевого (функционального) отдела администрации Дубенского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

31. Раздел 1 "Общие положения" состоит из следующих подразделов:

подраздел 1 "Предмет регулирования административного регламента",

в котором указываются:

наименование административного регламента;

цель принятия административного регламента;

предмет регулирования;

подраздел 2 "Категории заявителей".

32. Раздел 2 "Стандарт предоставления муниципальной услуги" содержит следующие подразделы:

подраздел 1 "Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги", в котором указываются:

муниципальная услуга в той формулировке, в которой она дана в установившем ее нормативном правовом акте;

результат предоставления муниципальной услуги;

срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации и Республики Мордовия, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

подраздел 2 "Наименование отраслевого (функционального) отдела  администрации Дубенского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу", в котором указываются:

наименование отраслевого (функционального) отдела  администрации Дубенского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу. Если в предоставлении муниципальной услуги участвуют также федеральные органы исполнительной власти и органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления, а также организации в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации и Республики Мордовия, то указываются все органы исполнительной власти и органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;

требования пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ (установление запрета требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждаемый решением Совета депутатов Дубенского муниципального района);

подраздел 3 "Правовые основания предоставления муниципальной услуги", который содержит ссылки на нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования, за исключением нормативных правовых актов ограниченного распространения. Нормативные правовые акты перечисляются в порядке убывания их юридической силы. В пределах перечня нормативных правовых актов одинаковой юридической силы перечисление производится в соответствии с датой вступления их в силу;

подраздел 4 "Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги", в котором указываются следующие сведения:

1) информация о месте нахождения и графике работы отраслевого (функционального) отдела администрации Дубенского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг;

2) справочные телефоны отраслевого (функционального) отдела  администрации Дубенского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора;

3) адрес официального сайта администрации Дубенского муниципального района, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса их электронной почты;

4) порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием региональной государственной информационной системы "Республиканский портал государственных и муниципальных услуг (функций)";

5) порядок, форма и место размещения указанной в подпунктах 1 - 4 настоящего пункта информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной функции, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также в региональной государственной информационной системе "Республиканский портал государственных и муниципальных услуг (функций)";

подраздел 5 "Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги", который включает:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к административному регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Главы Республики Мордовия, Правительства Республики Мордовия, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации и Республики Мордовия предусмотрена свободная форма подачи этих документов);

2) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к административному регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Главы Республики Мордовия, Правительства Республики Мордовия, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации и Республики Мордовия предусмотрена свободная форма подачи этих документов). Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги;

3) указание на запрет требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении исполнительного органа государственной власти Республики Мордовия, предоставляющего государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;

4) перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

подраздел 6 "Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги", в котором указываются:

1) исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги. В случае отсутствия таких оснований следует прямо указать на это в тексте административного регламента;

подраздел 7 "Размер платы за предоставление муниципальной услуги", в который включается следующая информация:

1) порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги, в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия;

2) порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы;

подраздел 8 "Стандарт комфортности", который включает следующую информацию:

1) максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг;

2) срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

3) требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания, заполнения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг (в том числе информационным стендам, сайтам);

4) показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе:

удовлетворенность заявителей (отсутствие жалоб);

наличие подключения к соответствующим электронным системам;

соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

обеспечение защиты конфиденциальных сведений о заявителе;

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий и т. п.;

подраздел 9 "Иные требования к предоставлению муниципальной услуги", в котором указываются иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

33. Раздел 3 "Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме" состоит из подразделов, соответствующих количеству административных процедур - логически обособленных последовательностей административных действий при предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, имеющих конечный результат и выделяемых в рамках предоставления муниципальной услуги.

В начале раздела:

указывается исчерпывающий перечень административных процедур, содержащихся в разделе;

дается ссылка на блок-схему предоставления муниципальной услуги, которая приводится в приложении к административному регламенту и содержит подробное описание последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги в графическом или схематическом виде.

В данном разделе отдельно описывается административная процедура формирования и направления межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении государственных или муниципальных услуг. Описание данной административной процедуры должно также содержать положение о составе документов и информации, которые необходимы отраслевому (функциональному) отделу  администрации Дубенского муниципального района, предоставляющему муниципальную услугу, и организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, но находятся в иных органах и организациях, с указанием порядка подготовки и направления межведомственного запроса и должностных лиц, уполномоченных направлять такой запрос.

Раздел также должен содержать порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием региональной государственной информационной системы "Республиканский портал государственных и муниципальных услуг (функций)", следующих административных процедур:

предоставления в установленном порядке информации заявителям и обеспечения доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

подачи заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и приема таких запроса и документов;

получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

взаимодействие администрации Дубенского муниципального района с федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, иными исполнительными органами государственной власти Республики Мордовия, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, в том числе порядок и условия такого взаимодействия;

получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено законодательством Российской Федерации и Республики Мордовия;

иных действий, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

34. Описание каждой административной процедуры содержит следующие обязательные элементы:

1) юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры. Описание юридических фактов, являющихся основанием для начала административной процедуры, содержит описание инициатора события, самого события или входящего документа, а также способа передачи документа. В качестве события может выступать поступление письменного поручения, заявления (в том числе с использованием региональной государственной информационной системы "Республиканский портал государственных и муниципальных услуг (функций)"), иного документа и т. д. Событие может содержать условие (если, при, в случае и т. д.);

2) содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения;

3) сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры. Если нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги, содержат указание на конкретную должность, то она указывается в тексте административного регламента. В иных случаях рекомендуется использовать формулировку "должностное лицо, ответственное за ... (обозначение работ) в ... (наименование отраслевого (функционального) отдела администрации Дубенского муниципального района);

4) права и обязанности должностного лица, в том числе перечень решений, которые могут или должны быть приняты должностным лицом, а при возможности различных вариантов решения - критерии или процедуры выбора вариантов решения;

5) результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с основанием для начала выполнения следующей административной процедуры. Содержит указание на результат административной процедуры, исходящий документ, получателя результата и порядок передачи результата. В ряде случаев результатом может быть устное или письменное поручение, внесение изменений в информационную систему и т. д.;

6) способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры в региональной государственной информационной системе "Республиканский портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

35. Раздел 4 "Формы контроля за исполнением административного регламента" состоит из следующих подразделов:

подраздел 1 "Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, в том числе осуществление текущего контроля, проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги", который включает:

порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами администрации Дубенского муниципального района положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений;

порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги;

положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций;

подраздел 2 "Ответственность должностных лиц отраслевого (функционального) отдела  администрации Дубенского муниципального района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги".

36. Раздел 5 "Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) отраслевого (функционального) органа администрации Дубенского муниципального района, а также должностных лиц, муниципальных служащих" включает следующие подразделы:

подраздел 1 "Предмет досудебного (внесудебного) обжалования", в котором указываются:

информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

предмет досудебного (внесудебного) обжалования;

подраздел 2 "Порядок досудебного (внесудебного) обжалования", который включает:

основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования;

право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии);

исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается;

перечень органов муниципальной власти и должностных лиц, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке;

сроки рассмотрения жалобы (претензии);

результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

Глава 5. Анализ применения административных регламентов

37. Анализ практики применения административных регламентов проводится отраслевыми (функциональными) отделами  администрации Дубенского муниципального района, другими организациями по мере необходимости, но не реже одного раза в три года.

38. Анализ проводится с целью установления:

1) соответствия исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги. При этом подлежит установлению оценка заявителями характера взаимодействия с должностными лицами муниципальных органов, качества и доступности соответствующей муниципальной услуги (срок предоставления, условия ожидания приема, порядок информирования о муниципальной услуге и т. д.);

2) обоснованности отказов в предоставлении муниципальной услуги;

3) выполнения требований к оптимизации (повышению качества) исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг). При этом подлежат установлению отсутствие избыточных административных процедур (действий), возможность уменьшения сроков исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг), а также сроков выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг);

4) соответствия должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги), административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

5) ресурсного обеспечения исполнения административного регламента;

6) необходимости внесения в него изменений.

Отраслевые (функциональные) отделы администрации Дубенского муниципального района (организации), осуществляющие анализ практики применения административных регламентов, могут:

привлекать в установленном порядке (на конкурсной основе) научные и иные организации для проведения мониторинга;

проводить опросы получателей муниципальных услуг.

39. По результатам анализа практики применения административного регламента и при необходимости разрабатываются предложения о внесении изменений в административные регламенты.

40. Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте администрации Дубенского муниципального района.
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  29.12.2012                                                                      № 635

с.Дубенки

Об экспертизе проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг

На основании пункта 13 статьи 13 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» постановляю:

1. Утвердить прилагаемые Правила проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

        2. Опубликовать настоящее постановление 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 исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы – начальника финансового управления администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия 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

УТВЕРЖДЕНО:

постановлением администрации 

Дубенского муниципального района 

№ 635 от 29.12.2012  

Правила
проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг

1. Настоящие Правила определяют случаи и порядок проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее - проект административного регламента), разработанных органами местного самоуправления Дубенского городского поселения (далее - экспертиза).

2. Администрация Дубенского муниципального района Республики Мордовия   (далее - Администрация) в ходе разработки административных регламентов осуществляет следующие действия:

1) организует проведение публичного обсуждения и независимой экспертизы проекта административного регламента путем размещения его в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее - сеть Интернет) на официальном сайте органов местного самоуправления Дубенского муниципального района  (далее - официальный сайт), за исключением проектов административных регламентов или отдельных их положений, содержащих сведения, составляющие государственную тайну, или сведения конфиденциального характера;

2) рассматривает предложения (вопросы, замечания), поступившие от заинтересованных организаций и граждан;

3) рассматривает поступившие заключения независимой экспертизы и принимает решения по результатам экспертизы.

3. Независимая экспертиза проектов административных регламентов (далее - независимая экспертиза) проводится в целях оценки возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента для граждан и организаций.

Независимая экспертиза может проводиться физическими и юридическими лицами в инициативном порядке за счет собственных средств. Независимая экспертиза не может проводиться физическими и юридическими лицами, принимавшими участие в разработке проекта административного регламента, а также организациями, находящимися в ведении органа, являющегося разработчиком административного регламента.

4. При размещении проекта административного регламента на официальном сайте указывается срок, отведенный для проведения независимой экспертизы. Данный срок не может быть менее одного месяца со дня размещения проекта административного регламента в сети Интернет на официальном сайте.

5. Экспертное заключение направляется в Администрацию Дубенского муниципального района.

Администрация обязана рассмотреть все поступившие заключения независимой экспертизы и принять решение по результатам каждой такой экспертизы.

Не поступление заключения независимой экспертизы в Администрацию, в срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, не является препятствием для утверждения административного регламента.

6. При подготовке административного регламента Администрация вправе проводить опросы получателей соответствующих муниципальных услуг (юридических и физических лиц).

7. По истечении месячного срока со дня размещения проекта административного регламента в сети Интернет Администрация в срок не более 20 дней осуществляет доработку проекта административного регламента с учетом поступивших предложений и согласование доработанного проекта.

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.12.2012                                                                      № 636

с. Дубенки

Об утверждении Административного  регламента администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года N 190-ФЗ; Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации":

1. Утвердить Административный регламент Администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства».

2. Признать утратившим силу:

 - постановление Администрации Дубенского муниципального района  от 25.10.2010 № 513 "Об утверждении Административного регламента по оказанию муниципальной услуги "Выдача разрешений  на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства»;

- постановление Администрации Дубенского муниципального района   от 26.10.2011 № 648 «О внесение изменений  в административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Выдача разрешений  на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства»;

- постановление Администрации Дубенского муниципального района   от 01.11.2010 № 522 «О внесении изменений в постановление администрации Дубенского муниципального района  № 513 от 25.10.2010г.».

3. Опубликовать Административный регламент Администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства» в официальном печатном издании Дубенского муниципального района Республики Мордовия и разместить на официальном сайте Администрации Дубенского муниципального района http\\ www.dubenkirm.ru.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя Главы Администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия Л.М. Вачаеву.

5. Настоящее постановление вступает в силу в порядке и в сроки, установленные действующим законодательством.

Глава администрации Дубенского

муниципального района                                       В.Г. Прокин

                                                Приложение  № 1

                                                 УТВЕРЖДЕНО:

                                                                                   постановлением администрации

Дубенского муниципального района

                                                        от 29.12.2012 № 636

Административный регламент Администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства»

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования муниципальной услуги

1. Административный регламент администрации Дубенского  муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства» (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги в администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия (далее - Администрация).

Подраздел 2. Круг заявителей

2. Заявителем для получения муниципальной услуги является: физическое или юридическое лицо.

Подраздел 3 . Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3. Порядок информирования о предоставления муниципальной услуги:

4. Информация о муниципальной услуге предоставляется МБУ «МФЦ» с использованием средств телефонной связи, при личном, электроном  или письменном обращении Заявителя в МБУ «МФЦ», 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 - отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия:   431770, Республика Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  ул. Денисова, д. 4. 

     6.График работы отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия

     Понедельник – пятница                                                    08.00 -17.00 

     Суббота и  воскресенье  выходные дни;

     Перерыв                                                                            13.00 - 14.00.

     7. Место нахождения МБУ «МФЦ»:

     431770, Республики Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  ул. Бровцева,   д.1;

      тел. (883447) 2-17-07.

      График работы МБУ «МФЦ»:

      Понедельник – пятница                                                   08.30 - 17.30 

      Суббота                                                                              09.30 - 14.00

      Воскресенье                                                                      выходной день;

      Перерыв                                                                              13.00 - 14.00.

     8. Способы получения информации о месте нахождения и графике работы Администрации Дубенского муниципального района, МБУ «МФЦ», ответственных за предоставление  муниципальной  услуги.

     Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется отделом строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия, МБУ «МФЦ»  при личном  и письменном 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 МБУ «МФЦ», по номерам телефонов для справок.

    9. Справочный телефон отдела  строительства, архитектуры и ЖКХ Администрацией Дубенского муниципального района: 8(3447) 2-13-05.

    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;

            -  электронный адрес для направления в МБУ «МФЦ» электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной  услуги mfc013@mail.ru;
            - региональный портал государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия: http://gosuslugi.e-mordovia.ru
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru.

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 МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д. 1);

- путем размещения на информационном стенде в помещении МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д. 1);

- 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 МБУ "МФЦ" содержится следующая информация:

- полные наименования органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу;

- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

- перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

- образец заявления;

-  перечень вышестоящих органов и должностных лиц, куда может быть подана жалоба на действия (бездействие) лиц  и органов местного самоуправления  ответственных за предоставление муниципальной услуги.

         14. Консультирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист МБУ «МФЦ», ответственный за предоставление муниципальной услуги (при личном обращении, по телефону, письменно, по почте в электронной форме).

15. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист МБУ «МФЦ», ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информирует Заявителя по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

       16. При невозможности специалиста МБУ «МФЦ», ответственного за предоставление муниципальной услуги, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу, или обратившемуся гражданину, должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

     17. При письменном обращении заинтересованных лиц ответ готовится в письменном виде на бланке МБУ «МФЦ» 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.

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

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги

19.Наименование муниципальной услуги - "Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства ".

Подраздел 2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

       20. Исполнителем муниципальной услуги является Администрация Дубенского муниципального района Республики Мордовия, непосредственный исполнитель - отдел строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия (далее - Отдел).

      21. Организатором исполнения муниципальной услуги является муниципальное бюджетное учреждение Дубенского муниципального района  "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в  Дубенском  муниципальном районе» (далее - МБУ "МФЦ").

       22. При предоставлении  муниципальной услуги МБУ "МФЦ"  взаимодействует с:

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

       Главами сельских поселений  Дубенского муниципального района.

      23. Органы, ответственные за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в пункте 1 части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
Подраздел 3. Результат предоставления муниципальной услуги

   24. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом исполнения муниципальной услуги является:

- выдача заявителю разрешения на ввод объекта в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства;

- мотивированный отказ в выдаче заявителю разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

Срок предоставления муниципальной услуги

25. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги: 10 рабочих дней со дня поступления заявления от заинтересованного лица.

Подраздел 4. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

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

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 190-ФЗ;

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- постановлением Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2005 года N 698 "О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию";

- приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 19 октября 2006 года N 121 "Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию" и иными федеральными законами, определяющими порядок выдачи разрешения на строительство;

- Уставом Дубенского муниципального района;

- Решением Совета депутатов Дубенского района N 114 от 09.02.2009 «Об утверждении Соглашения о передаче осуществления части полномочий сельских поселений Дубенскому муниципальному району по подготовке документации по планировке территории поселений для жилищного строительства».

Подраздел 5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

        27. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

    В целях строительства, реконструкции объекта капитального строительства в соответствии с п. 7 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации необходимо подать заявление соответствующий орган. К заявлению  прилагается  следующий перечень  документов:

1) правоустанавливающие документы на земельный участок;

2) градостроительный план земельного участка или в случае выдачи разрешения на строительство линейного объекта реквизиты проекта планировки территории и проекта межевания территории;

3) материалы, содержащиеся в проектной документации:

а) пояснительная записка;

б) схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с градостроительным планом земельного участка, с обозначением места размещения объекта капитального строительства, подъездов и проходов к нему, границ зон действия публичных сервитутов, объектов археологического наследия;

в) схема планировочной организации земельного участка, подтверждающая расположение линейного объекта в пределах красных линий, утвержденных в составе документации по планировке территории применительно к линейным объектам;

г) схемы, отображающие архитектурные решения;

д) сведения об инженерном оборудовании, сводный план сетей инженерно-технического обеспечения с обозначением мест подключения проектируемого объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения;

е) проект организации строительства объекта капитального строительства;

ж) проект организации работ по сносу или демонтажу объектов капитального строительства, их частей;

4) положительное заключение экспертизы проектной документации объекта капитального строительства (применительно к отдельным этапам строительства в случае, предусмотренном частью 12.1 статьи 48 настоящего Кодекса), если такая проектная документация подлежит экспертизе в соответствии со статьей 49 настоящего Кодекса, положительное заключение государственной экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных частью 3.4 статьи 49 настоящего Кодекса, положительное заключение государственной экологической экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных частью 6 статьи 49 настоящего Кодекса;

5) разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено такое разрешение в соответствии со статьей 40 настоящего Кодекса);

6) согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта;

7) копия свидетельства об аккредитации юридического лица, выдавшего положительное заключение негосударственной экспертизы проектной документации, в случае, если представлено заключение негосударственной экспертизы проектной документации.

28. Документы, указанные в пункте 1,2 и 5  запрашиваются МБУ «МФЦ» при межведомственном взаимодействии.

29. Документы, указанные в пункте 1 заявителем предоставляется самостоятельно, если указанные документы (их копия или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество  и сделок с ним.

30.В целях строительства, реконструкции объекта  индивидуального жилищного строительства заявитель предоставляет следующий комплект документов:

1)заявление;

2) правоустанавливающие документы на земельный участок;

3) градостроительный план земельного участка;

4) схема планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства.

31.Документы, указанные в пункте 2 и 3  запрашиваются  МБУ «МФЦ» при электронном межведомственном взаимодействии.

        32. Вышеуказанные документы направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы отсутствуют в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.

33. Перечисленные выше документы могут быть представлены по желанию заявителя самостоятельно.

35. Документы для получения муниципальной услуги представляются в оригинале, либо в виде оригинала и копии, которую специалист уполномоченного органа сличает с оригиналом, ставит на ней удостоверяющую надпись: "Верно, расшифровка должности, подпись, расшифровка подписи и дата".

36.Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется разборчиво от руки, на русском языке, не допускается использование сокращений слов и аббревиатур.

          37. В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, для получения информации, доступ к которой ограничен федеральными законами, на основании межведомственных запросов, заявитель при обращении за предоставлением муниципальной услуги подтверждает факт получения согласия обладателя такой информации в форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации, в том числе путем представления документа, подтверждающего факт получения указанного согласия.

        38. В случае, если для предоставления государственной или муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица.

39.За представление недостоверных или искаженных сведений получатель муниципальной услуги несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

     Подраздел 6. Запреты, связанные с предоставлением муниципальной услуги
        40. Органы, ответственные за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) предоставления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

3) осуществления действий и согласований, необходимых для получения государственных или муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг.

Подраздел 7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

          41. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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

1. Если в письменном заявлении не указаны фамилия (или полное наименование для юридического лица) заявителя, направившего запрос (заявление), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

2. Заявителем не представлены документы, необходимые для оказания муниципальной услуги.

3. Если текст письменного заявления не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему заявление, если его фамилия (наименование организации) почтовый адрес поддаются прочтению.

4. Наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

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

Основание для принятия решения об отказе:

- непредставление документов, указанных в пунктах  27, 30 настоящего Административного регламента;

- представление заявителем неполных и (или) недостоверных сведений.

Документы и материалы возвращаются заявителю с письменным указанием причин отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Подраздел 8. Размер платы за предоставление муниципальной услуги

44. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

Подраздел 9. Стандарт комфортности
         45. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, получения консультации не должно превышать 15 минут на одного заявителя.

Продолжительность приема при выдаче документов не должно превышать 15 минут.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист в вежливой форме информирует обратившегося по интересующему вопросу. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию об услуге, ФИО сотрудника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При электронной форме обращения - в режиме реального времени.

46. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Время регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, приема заявления и необходимых документов для оценки принятых документов, их полноты, достаточности, определения права на муниципальную услугу не должно превышать 20 минут.

47. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга.

Вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должен быть оборудован вывеской, содержащей следующую информацию;

а) наименование;

б) место нахождения;

в) режим работы.

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Каждое рабочее место сотрудников должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. Место для приема заявителей оборудуется столом, стулом, канцелярскими принадлежностями, облегчающими предоставление муниципальной услуги.

Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями.

Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Информационные стенды располагаются в местах общественного доступа в помещение, где предоставляется муниципальная услуга.

На информационном стенде размещается следующая информация:

а) текст административного регламента с приложениями;

б) образцы документов;

в) порядок обжалования действий (или бездействия) сотрудников, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

48. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб на действия (бездействие), решения, принятые Администраций, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги.

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- возможность получения информации о порядке оказания муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования;

- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
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

49. Последовательность административных действий (процедур).

При подготовке и выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства:

- прием и регистрация письменного заявления застройщика о выдаче разрешения на строительство, срок выполнения - 1 день;

- проверка наличия и правильности оформления документов и соответствие проектной документации или схемы планировочной организации земельного участка требованиям градостроительного плана земельного участка - 6 дней;

- подготовка и согласование разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, срок выполнения - 2 дня;

- выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, срок выполнения - 1 день;

- отказ в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

50. Прием документов для предоставления муниципальной услуги.

50.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является личное обращение граждан или его уполномоченного представителя с комплектом документов, необходимых для выдачи разрешения на строительство в МБУ «МФЦ».

Перечень документов, предоставляемый заявителем, определяется в соответствии с п. 27 настоящего регламента.

При личном обращении заявителя или его уполномоченного представителя на прием в МБУ «МФЦ», предоставляющий муниципальную услугу, специалист МБУ «МФЦ»  устанавливает предмет обращения и личность заявителя.

Специалист МБУ «МФЦ» осуществляющий прием документов, проверяет полномочия заявителя, а так же наличие всех необходимых документов, представляемых для выдачи разрешения на строительства или разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

При установлении фактов отсутствия документов, несоответствия представленных документов специалист МБУ «МФЦ»  уведомляет заявителя о наличии препятствий о рассмотрении запроса, объясняет заявителю о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Документы, предоставляемые в копиях, подаются специалистам МБУ «МФЦ»  одновременно с оригиналами. Специалист МБУ «МФЦ» после проверки ее соответствия оригиналу, оригинал документа возвращает заявителю.

50.2. Запрос документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе предоставить самостоятельно.

Основанием для начала административной процедуры является отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций.

Специалист МБУ «МФЦ»  осуществляет подготовку и направление запросов в государственные органы, органы местного самоуправления и иные организации, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является получение запрашиваемых документов либо отказ в их предоставлении.

Максимальный срок исполнения административной процедуры - 6 дней.

51.После получения всех документов специалист МБУ «МФЦ» предает соответствующий комплект документов  в отдел строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия. 

52. Специалист отдела  в течении десяти дней со дня поступления заявления проводит правовую экспертизу представленных документов, а именно:

- обеспечивает проверку наличия документов в соответствии с пунктом 27 настоящего регламента;

- обеспечивает проверку соответствия проектной документации или схемы планировочной организации земельного участка требованиям градостроительного плана земельного участка;

- подготавливает разрешение на ввод объекта в эксплуатацию в трех экземплярах и направляет главе администрации для принятия решения;

- разрешению на строительство присваивается номер;

53. После принятия решения специалист отдела  через МБУ «МФЦ» информируют заявителя:

- о готовности разрешения на ввод объекта в эксплуатацию после чего два экземпляра разрешения выдаются заявителю на руки под роспись, один экземпляр остается на хранение в отделе архитектуры, строительства и ЖКХ;

- отказ в выдаче разрешения на строительство с указанием причин принятого решения.

54.Разрешение выдается на срок, предусмотренный проектом организации строительства объекта капитального строительства. Разрешение на индивидуальное жилищное строительство выдается на десять лет.

55. Срок действия разрешения на строительство может быть продлен в установленном порядке по заявлению застройщика, поданному не менее чем за шестьдесят дней до истечения срока действия такого разрешения. В продлении срока действия разрешения на строительство должно быть отказано в случае, если строительство, реконструкция, капитальный ремонт объекта капитального строительства не начаты до истечения срока подачи такого заявления.

56. Срок действия разрешения на строительство при переходе права на земельный участок и объекты капитального строительства сохраняются.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

     57. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений Административного регламента.

    58. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги  сотрудниками МБУ "МФЦ", муниципальными служащими осуществляется должностными лицами Администрации Дубенского муниципального района и  директором МБУ "МФЦ", ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

59. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления и положений настоящего Административного регламента.

60. 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) должностных лиц.

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

62. Контроль полноты и качества предоставления 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) муниципальных служащих (должностных лиц) Администрации, а также сотрудников МБУ "МФЦ".

63. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми ( по каждому конкретному вопросу). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

64. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

65. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии.

66. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые или осуществляемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

67. Руководство Администрации и МБУ "МФЦ" обязано регулярно проверять состояние исполнительской дисциплины, рассматривать случаи нарушения установленных сроков исполнения обращений, принимать меры по устранению причин нарушений.

68. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

69. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

70. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Администрации и МБУ "МФЦ" должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

71. Контроль за ходом предоставления муниципальной услуги могут осуществлять заявители на основании:

- устной информации, полученной в МБУ "МФЦ",  Администрации Дубенского муниципального района по телефону;

- информации, полученной из Администрации по запросу в письменной или электронной форме.

72. Граждане, их объединения и организации вправе также направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

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

73. Получатели муниципальной услуги могут обратиться с жалобой на действия (бездействие), решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - обращение) в досудебном порядке.

74. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Отдела, должностного лица Отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

75. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Отдел. Жалобы на решения, принятые начальником Отдела, подаются в Администрацию.

Жалоба на действия (бездействие) специалистов МБУ "МФЦ" подаются директору МБУ "МФЦ". Жалоба на решения, принятые директором МБУ "МФЦ", подается в Администрацию.

76. Жалоба может быть направлена по почте, через МБУ "МФЦ", с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего Муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

77. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

78. Жалоба, поступившая в Отдел, МБУ "МФЦ", Администрацию подлежит рассмотрению начальником Отдела, директором МБУ "МФЦ", должностным лицом Администрации, уполномоченным на рассмотрение жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, МБУ "МФЦ", должностного лица Отдела, специалиста МБУ "МФЦ" 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.

79. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

80. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жалобы, либо отказе в удовлетворении жалобы заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

81. 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.

82. Гражданин также вправе обратиться с обращением в Администрацию и должностным лицам Администрации в порядке, определенном Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

                          Приложение 1

                к административному регламенту

                администрации  Дубенского муниципального района

«Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, 

капитальный ремонт объектов капитального строительства»
                                         В  администрацию  Дубенского

     для физических лиц                  муниципального   района

                                         Главе __________________________

                                         сельского поселения

                                         ________________________________

                                            (Ф.И.О. Главы поселения)

                                         ________________________________

                                         ________________________________

                                         ________________________________

                                            (Ф.И.О., адрес по прописке)

Заявление

     В  соответствии  со Градостроительного кодекса Российской

Федерации прошу выдать разрешение на ____________________________________

_____________________________________________________
            (строительство, реконструкцию, капитальный ремонт)

объекта капитального строительства ______________________________________

                                  (наименование объекта согласно проекту)

по адресу: _____________________________________________________
_____________________________________________________
К заявлению прилагаются:

1. Правоустанавливающие документы на земельный участок:

_____________________________________________________
Договор аренды, зарегистрированный в установленном порядке (номер и дата)

_____________________________________________________
      Свидетельство о государственной регистрации права на земельный

     участок /или другой правоустанавливающий документ/ (номер и дата)

_____________________________________________________
           кадастровый план земельного участка (листы В1, В2, В6),

                           номер и дата выдачи

2. Градостроительный план земельного участка

3. Схема  планировочной  организации  земельного  участка  с обозначением

места размещения объекта индивидуального жилищного строительства

                                                Подпись _________________

                                                      Дата ______________

Я,___________________________________________________
даю  согласие  на  обработку  и  использование  моих персональных данных,

содержащихся в настоящем  заявлении и в представленных  мною  документах.

     Подпись ___________            Дата ____________

                          Приложение 2

                к административному регламенту

                администрации  Дубенского муниципального района

«Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, 

капитальный ремонт объектов капитального строительства»
                                             В  администрацию  Дубенского

     для юридических лиц                     муниципального   района

                                             Главе ______________________

                                             сельского поселения

                                        _________________________________

                                              (Ф.И.О. Главы поселения)

                                        _________________________________

                                              (наименование застройщика)

                                        _________________________________

                                        (полное наименование организации,

                                        _________________________________

                                           его почтовый индекс, адрес)

Заявление

     В  соответствии  со статьей 51 Градостроительного кодекса Российской

Федерации прошу выдать разрешение на ____________________________________

_____________________________________________________
           (строительство, реконструкцию, капитальный ремонт)

объекта капитального строительства _____________________________________

                                 (наименование объекта согласно проекту)

по адресу: _____________________________________________________
_____________________________________________________
К заявлению прилагаются:

1. Правоустанавливающие документы на земельный участок:

_____________________________________________________
Договор аренды, зарегистрированный в установленном порядке (номер и дата)

_____________________________________________________
      Свидетельство о государственной регистрации права на земельный

     участок /или другой правоустанавливающий документ/ (номер и дата)

_____________________________________________________
кадастровый план земельного участка (листы В1, В2, В6), номер и дата  вы-

дачи

2. Градостроительный план земельного участка

3. Материалы, содержащиеся в проектной документации:

     а) пояснительная записка

     б)  схема  планировочной организации земельного участка, выполненная

в  соответствии  с  градостроительным  планом земельного участка (АПЗ), с

обозначением    места   размещения  объекта  капитального  строительства,

подъездов  и  проходов  к нему, границ зон действия публичных сервитутов,

объектов    археологического    наследия    (разбивочный    план,    план

благоустройства)

     в)    схема    планировочной    организации    земельного   участка,

подтверждающая  расположение  линейного объекта в пределах красных линий,

утвержденных    в    составе    документации   по  планировке  территории

применительно к линейным объектам

     г) схемы, отображающие архитектурные решения (фасады)

     д)    сведения   об  инженерном  оборудовании,  сводный  план  сетей

инженерно-технического    обеспечения  с  обозначением  мест  подключения

проектируемого объекта капитального строительства к сетям  инженерно-тех-

нического обеспечения

     е)    проект    организации    строительства   объекта  капитального

строительства

     ж)   проект  организации  работ  по  сносу  или  демонтажу  объектов

капитального строительства, их частей

     з)  положительное  заключение  государственной  экспертизы проектной

документации;

     и)  разрешение  на  отклонение от предельных параметров разрешенного

строительства,   реконструкции, согласие  всех  правообладателей  объекта

капитального строительства в случае его реконструкции

     Подпись ___________              Дата __________________

    Подпись ___________               Дата ________________

                          Приложение 3

                к административному регламенту

                администрации  Дубенского муниципального района

«Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, 

капитальный ремонт объектов капитального строительства»
Форма
разрешения на строительство
(утв. постановлением Правительства РФ от 24 ноября 2005 г. N 698)

                  Кому________________________________________________
                               (наименование застройщика _____________________________________________________
                          (фамилия, имя, отчество - для граждан,

                ___________________________________________________
                  полное наименование организации - для юридических лиц),         _____________________________________________________
                              его почтовый индекс и адрес)

                               РАЗРЕШЕНИЕ

                            на строительство
N _______________

(наименование уполномоченного федерального органа исполнительной власти,

_____________________________________________________
  или органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, или

____________________________________________________,

   органа местного самоуправления, осуществляющих выдачу разрешения на

                             строительство)

руководствуясь статьей 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации,

разрешает строительство, реконструкцию,   капитальный   ремонт    объекта

                                (ненужное зачеркнуть)

капитального строительства ________________________________________
                                (наименование объекта капитального

_____________________________________________________
строительства в соответствии с проектной документацией, краткие проектные

_____________________________________________________
    характеристики, описание этапа строительства, реконструкции, если

____________________________________________________,

        разрешение выдается на этап строительства, реконструкции)

расположенного по адресу ________________________________________________

             (полный адрес объекта капитального строительства с указанием

_________________________________________________________________________

     субъекта Российской Федерации, административного района и т.д.

____________________________________________________.

                        или строительный адрес)

Срок действия настоящего разрешения - до

"___"__________20___г.

____________________________   ______________   _________________________

 (должность уполномоченного       (подпись)       (расшифровка подписи)

   сотрудника органа,

 осуществляющего выдачу

разрешения на строительство)

"___"_____________20___г.

М.П.

Действие настоящего разрешения

продлено до  "_____"_____________20___г.

____________________________   ______________   _________________________

 (должность уполномоченного       (подпись)       (расшифровка подписи)

   сотрудника органа,

 осуществляющего выдачу

разрешения на строительство)

"___"_____________20___г.

М.П.

                          Приложение 4

                к административному регламенту

                администрации  Дубенского муниципального района

«Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, 

капитальный ремонт объектов капитального строительства»
Администрация Дубенского муниципального района Республики Мордовия

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

	Телефон:
	(883447) 2-13-05, (883447) 2-13-06

	Факс:
	(883447) 2-11-01

	Адрес электронной почты
	dubur86@mail.ru

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


Муниципальное бюджетное учреждение
Дубенского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Дубенском муниципальном  районе"

	Почтовый адрес:
	431770, Республика Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  Бровцева, д.1

	Телефон:
	8(83447) 2-14-77, 2-17-07

	Адрес электронной почты
	mfc013@mail.ru

	Факс
	8(83447)2-17-07


График приема обращений

	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота

	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 14-00

	Обеденный перерыв

с 13-00 до 14-00


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.12.2012                                                                        № 637

с. Дубенки

Об утверждении Административного регламента  администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия  по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию»

1. Утвердить прилагаемый административный регламент Администрации Дубенского муниципального района  по предоставлению муниципальной услуги  «Подготовка и выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию».

2. Признать утратившим силу постановление Администрации Дубенского муниципального района  от 25 октября 2010г. № 514 «Об утверждении Административного регламента  по оказанию муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод объекта в эксплуатацию».

        3. Опубликовать административный регламент Администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги по «Подготовка и выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию»  в официальном печатном издании Дубенского муниципального района Республики Мордовия и разместить на официальном сайте администрации Дубенского муниципального района http\\ www.dubenkirm.ru.

        4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы, начальника финансового управления администрации Дубенского муниципального района Л.М. Вачаеву.

         5. Настоящее постановление вступает в силу в порядке и в сроки, установленные действующим законодательством.

Глава администрации Дубенского

муниципального района                                        В.Г.  Прокин

                                            Приложение  № 1

                                          УТВЕРЖДЕНО:

                                                                            постановлением администрации

Дубенского муниципального района

                                                 от 29.12.2012 № 637

Административный регламент Администрации Дубенского муниципального района  по предоставлению муниципальной услуги  «Подготовка и выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию»

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования муниципальной услуги

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Подготовка и выдача разрешений на ввод в объектов в эксплуатацию " (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по подготовке и выдаче разрешений на ввод объектов в эксплуатацию, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий при подготовке и выдаче разрешений на ввод объекта в эксплуатацию.

Подраздел 2. Круг заявителей

2. Заявителями являются юридические и физические лица.

3. Полномочия представителей, выступающих от имени заявителей, подтверждаются доверенностью, оформленной в соответствии с требованиями действующего законодательства.

 Подраздел 3 . Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

          4. Порядок информирования о предоставления муниципальной услуги:

5. Информация о муниципальной услуге предоставляется МБУ «МФЦ» с использованием средств телефонной связи, при личном, электроном  или письменном обращении Заявителя в МБУ «МФЦ», 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 - отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия:   431770, Республика Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  ул. Денисова, д. 4. 

     7.График работы отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия

     Понедельник – пятница                                                    08.00 -17.00 

     Суббота и  воскресенье  выходные дни;

     Перерыв                                                                            13.00 - 14.00.

     8.  Место нахождения МБУ «МФЦ»:

     431770, Республики Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  ул. Бровцева,   д.1;

      тел. 8(83447) 2-17-07.

      График работы МБУ «МФЦ»:

      Понедельник – пятница                                                   08.30 - 17.30 

      Суббота                                                                              09.30 - 14.00

      Воскресенье                                                                      выходной день;

      Перерыв                                                                              13.00 - 14.00.

     9. Способы получения информации о месте нахождения и графике работы Администрации Дубенского муниципального района, МБУ «МФЦ», ответственных за предоставление  муниципальной  услуги.

     Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется отделом строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия, МБУ «МФЦ»  при личном  и письменном 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 МБУ «МФЦ», по номерам телефонов для справок.

    10. Справочный телефон отдела  строительства, архитектуры и ЖКХ Администрацией Дубенского муниципального района: 8(3447) 2-13-05.

    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;

            -  электронный адрес для направления в МБУ «МФЦ» электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной  услуги mfc013@mail.ru;
            - региональный портал государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия: http://gosuslugi.e-mordovia.ru
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru.

      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 государственной услуги.

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

- при личном обращении заявителя в МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д. 1);

- путем размещения на информационном стенде в помещении МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д. 1);

- 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. На информационных стендах в МБУ "МФЦ" содержится следующая информация:

- полные наименования органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу;

- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

- перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

- образец заявления;

-  перечень вышестоящих органов и должностных лиц, куда может быть подана жалоба на действия (бездействие) лиц  и органов местного самоуправления  ответственных за предоставление муниципальной услуги.

         15. Консультирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист МБУ «МФЦ», ответственный за предоставление муниципальной услуги (при личном обращении, по телефону, письменно, по почте в электронной форме).

16. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист МБУ «МФЦ», ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информирует Заявителя по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

       17. При невозможности специалиста МБУ «МФЦ», ответственного за предоставление муниципальной услуги, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу, или обратившемуся гражданину, должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

     18. При письменном обращении заинтересованных лиц ответ готовится в письменном виде на бланке МБУ «МФЦ» 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.

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

Раздел 2. Стандарт  предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения стандарта  предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

     20. Наименование муниципальной услуги - «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию».

Подраздел 2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

       21. Исполнителем муниципальной услуги является Администрация Дубенского муниципального района Республики Мордовия, непосредственный исполнитель - отдел строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия (далее - Отдел).

      22. Организатором исполнения муниципальной услуги является муниципальное бюджетное учреждение Дубенского муниципального района  "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в  Дубенском  муниципальном районе» (далее - МБУ "МФЦ").

        23. При предоставление муниципальной услуги   МБУ «МФЦ» взаимодействует с:

Управлением Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Республике Мордовия (далее - Управление Росреестра);

Федеральной службой по надзору в сфере природопользования;

Инспекцией государственного строительного надзора Республики Мордовия;

Министерством лесного, охотничьего хозяйства и природопользования Республики Мордовия;

организациями, выдавшие технические условия на эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения объекта капитального строительства;

страховыми организациями, имеющая лицензию на осуществление обязательного страхования, выданную в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Администрациями  сельских поселений Дубенского муниципального района Республики Мордовия.

          24. Органы, ответственные за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в пункте 1 части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Подраздел 3. Результат предоставления муниципальной услуги

25 Конечным результатом предоставления муниципальной услуги могут явиться:

- выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию;

- решение об отказе в выдачи разрешения на ввод объекта в эксплуатацию с указанием причины отказа.

Подраздел 4. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

26. Предоставление муниципальной услуги "Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию" осуществляется в соответствии с:

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 ноября 2004 года N 190-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005 г., N 1, ст. 16);

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 года N 136-ФЗ (Российская газета, 30 октября 2001 г., N 211 - 212);

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010 г., N 31, ст. 4179) (далее - Федеральный закон N 210-ФЗ);

- Федеральным законом от 23 ноября 2009 года N 261-ФЗ "Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации" (Российская газета, 27 ноября 2009 года, N 226) (далее - Федеральный закон N 261-ФЗ);

- Федеральным законом от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости" (Российская газета, 1 августа 2007 г., N 165);

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Российская газета, 5 мая 2006 года, N 95);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 9 июня 2006 года N 363 "Об информационном обеспечении градостроительной деятельности" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006 г., N 25, ст. 2725);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2005 года N 698 "О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005 г., N 48, ст. 5047);

- приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 19 октября 2006 года N 121 "Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию" (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 27 ноября 2006 г., N 48);

- постановлением Правительства Республики Мордовия от 14 ноября 2011 года N 426 "Об утверждении Порядка представления и получения документов и информации при межведомственном информационном взаимодействии в целях предоставления государственных услуг" (Известия Мордовии, 22 ноября 2011 года, N 176-61);

- постановлением Правительства Республики Мордовия от 26 сентября 2006 года N 425 "Об утверждении Положения о Министерстве строительства и архитектуры Республики Мордовия" (Известия Мордовии, 14 ноября 2006 года, N 170-34);

           - решением Совета депутатов Дубенского района N 114 от 09.02.2009 года об утверждении Соглашения о передаче осуществления части полномочий сельских поселений Дубенскому муниципальному району по подготовке документации по планировке территории поселений для жилищного строительства.

Подраздел 5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

27. Для принятия решения  о выдаче  разрешения  на ввод объекта в эксплуатацию необходимы следующие документы:

1) заявление о выдачи разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в администрацию Дубенского муниципального района на имя Главы сельского поселения (на территории которого находится объект строительства) Приложение 1, 2;

2) правоустанавливающие документы на земельный участок;

3) градостроительный план земельного участка или в случае строительства, реконструкции  линейного объекта проект планировки территории и проект межевания территории;

4) разрешение на строительство;

5) акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора);

6) документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и подписанный лицом, осуществляющим строительство;

7) документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации и подписанный лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора), за исключением случаев осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов индивидуального жилищного строительства;

8) документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства техническим условиям и подписанные представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии);

9) схема, отображающая расположение построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка и подписанная лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора);

10) заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации, заключение государственного экологического контроля в случаях, предусмотренных  частью 7 статьи  54 Градостроительного кодекса;

11) документ, подтверждающий заключение договора обязательного страхования гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в результате аварии на опасном объекте в соответствии с законодательством Российской Федерации об обязательном страховании гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в результате аварии на опасном объекте.

28.Указанные в подпунктах 7 и 10  пункта 27 Административного регламента документы должны содержать информацию о нормативных значениях показателей, включенных в состав требований энергетической эффективности объекта капитального строительства, а также о фактических значениях таких показателей, определенных в отношении построенного, реконструированного объекта капитального строительства в результате проведенных исследований, замеров, экспертиз, испытаний, а также иную информацию, на основе которой устанавливается соответствие такого объекта требованиям энергетической эффективности и требованиям его оснащенности приборами учета используемых энергетических ресурсов.

          29. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 2, 3, 4 и  10 пункта  27, запрашиваются МБУ «МФЦ» в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель  не представил указанные документы самостоятельно.

30. Документы, указанные в пунктах 2, 5, 6, 7, 8 и 9  настоящей статьи, направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций. Если  данные документы, находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, такие документы запрашиваются МБУ «МФЦ», в органах и организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если застройщик не представил указанные документы самостоятельно.

31.Правоустанавливающие документы на земельный участок, права на который не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним предоставляются заявителем самостоятельно.

32.Непредставление (предоставление не в полном объеме) документов, указанных в подпунктах 2, 3, 10 пункта 27 Административного регламента, запрошенных по каналам межведомственного взаимодействия, не может являться основанием для отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

         33. Общие требования к оформлению документов, представляемых для получения государственной услуги:

заявление подается по установленной Административным регламентом форме;

заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств. Заявление заполненное от руки должно быть написано разборчивым подчерком;

в случае если заявление заполнено машинописным способом, заявитель дополнительно в нижней части заявления разборчиво от руки указывает свою фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), должность (полностью), ставит подпись и дату подачи заявления;

документы не должны быть написаны карандашом;

исправления и подчистки в заявлении и документах не допускаются;

документы представляются на русском языке;

документы не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

документы не должны противоречить друг другу.

34. Ответственность за достоверность представленных данных несет заявитель.

         35. В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, для получения информации, доступ к которой ограничен федеральными законами, на основании межведомственных запросов, заявитель при обращении за предоставлением муниципальной услуги подтверждает факт получения согласия обладателя такой информации в форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации, в том числе путем представления документа, подтверждающего факт получения указанного согласия.

        36. В случае, если для предоставления государственной или муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица.

     Подраздел 6. Запреты, связанные с предоставлением муниципальной услуги
        37. Органы, ответственные за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) предоставления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

3) осуществления действий и согласований, необходимых для получения государственных или муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг.

Подраздел 7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

38. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги является наличие оснований, указанных в пункте 33 Административного регламента.

39. Основания для приостановления муниципальной услуги законодательством не предусмотрены.

 40 Основанием для отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию является:

1) отсутствие или неправильное оформление документов, указанных в пункте 29 настоящего Регламента;

2) несоответствие объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка;

3) несоответствие объекта капитального строительства требованиям, установленным в разрешении на строительство;

4) несоответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации.

41. Основанием для отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию для подписания его в Администрации того поселения, на территории которого находится объект, кроме указанных оснований, является невыполнение застройщиком требований, предусмотренных частью 18 статьи 51 Градостроительного кодекса РФ. Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию выдается застройщику в случае, если в управление передана безвозмездно копия схемы, отображающая расположение построенного, реконструируемого объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка, для размещения такой копии в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности и по одному экземпляру копий разделов проектной документации, предусмотренных пунктами 2, 8 - 10 и 11.1 части 12 статьи 48 Градостроительного кодекса РФ:

схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с градостроительным планом земельного участка;

перечень мероприятий по охране окружающей среды;

перечень мероприятий по обеспечению пожарной безопасности;

перечень мероприятий по обеспечению доступа инвалидов к объектам здравоохранения, образования, культуры, отдыха, спорта и иным объектам социально-культурного и коммунально-бытового назначения, объектам транспорта, торговли, общественного питания, объектам делового, административного, финансового, религиозного назначения, объектам жилищного фонда;

перечень мероприятий по обеспечению соблюдения требований энергетической эффективности и требований оснащенности зданий, строений, сооружений приборами учета используемых энергетических ресурсов (не распространяется на проектную документацию объектов капитального строительства, утвержденную застройщиком или направленную им на государственную экспертизу до дня вступления в силу Федерального закона N 261-ФЗ (до 27 ноября 2009 года), и на отношения, связанные со строительством, с реконструкцией, капитальным ремонтом объектов капитального строительства в соответствии с указанной проектной документацией) для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.

                      Срок предоставления муниципальной услуги

42. Срок предоставления государственной услуги составляет не более 10 дней со дня поступления заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

Подраздел 8. Размер платы за предоставление муниципальной услуги

43. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

Подраздел 9. Стандарт комфортности
         44. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, получения консультации не должно превышать 15 минут на одного заявителя.

Продолжительность приема при выдаче документов не должно превышать 15 минут.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист в вежливой форме информирует обратившегося по интересующему вопросу. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию об услуге, ФИО сотрудника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При электронной форме обращения - в режиме реального времени.

45. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Время регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, приема заявления и необходимых документов для оценки принятых документов, их полноты, достаточности, определения права на муниципальную услугу не должно превышать 20 минут.

46. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга.

Вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должен быть оборудован вывеской, содержащей следующую информацию;

а) наименование;

б) место нахождения;

в) режим работы.

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Каждое рабочее место сотрудников должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. Место для приема заявителей оборудуется столом, стулом, канцелярскими принадлежностями, облегчающими предоставление муниципальной услуги.

Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями.

Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Информационные стенды располагаются в местах общественного доступа в помещение, где предоставляется муниципальная услуга.

На информационном стенде размещается следующая информация:

а) текст административного регламента с приложениями;

б) образцы документов;

в) порядок обжалования действий (или бездействия) сотрудников, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

47. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб на действия (бездействие), решения, принятые Администраций, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги.

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- возможность получения информации о порядке оказания муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования;

- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Подраздел 10. Иные требования к предоставлению государственной услуги

       48. Заявители в обязательном порядке информируются специалистами:

1) о сроке предоставления государственной услуги;

2) об основаниях для отказа в предоставлении государственной услуги.

49. В любое время с момента подачи заявления с прилагаемыми к нему документами заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления государственной услуги по почте, по телефону, по электронной почте или посредством личного посещения МБУ «МФЦ».

Для получения сведений о ходе рассмотрения заявления заявители указывают свое наименование (для юридического лица), Ф.И.О. (для индивидуального предпринимателя), дату и входящий номер заявления.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе предоставления муниципальной услуги находится представленное им заявление.

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

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

1) прием и регистрация документов;

2) рассмотрение заявления, подготовка и согласование проекта разрешения;

3) выдача заявителю (застройщику) разрешения либо мотивированного отказа в выдаче разрешения.

Блок-схема последовательности административных действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении 5 к Административному регламенту.

Глава 2. Прием и регистрация документов

51. Для получения муниципальной услуги заявитель(застройщик) представляет лично либо направляет почтой на рассмотрение специалисту МБУ "МФЦ" заявление установленного образца и прилагаемые к нему документы.

52. Специалист МБУ "МФЦ", ответственный за прием и регистрацию документов:

устанавливает личность заявителя (застройщика), проверяет полномочия застройщика или его законного представителя действовать от его имени;

проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, а именно:

документы, в установленных законодательством случаях удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их места нахождения;

фамилии, имена и отчества физических лиц, название юридического лица, адреса их места жительства и места нахождения написаны полностью;

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

документы не исполнены карандашом;

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

53. Специалист МБУ "МФЦ", ответственный за прием и регистрацию документов, вносит регистрирующую запись о приеме документов в регистрационную карточку автоматизированной системы учета входящей и исходящей документации в соответствии с действующими правилами ведения учета документов. Регистрационная карточка составляется в 2-х экземплярах.

В регистрационной карточке указывается следующая информация:

порядковый номер записи;

дата поступления документов;

данные о застройщике;

предмет обращения;

перечень представленных застройщиком документов;

срок рассмотрения обращения.

По окончанию регистрирующих действий застройщику выдается 2-й экземпляр регистрационной карточки.

54. Продолжительность приема и регистрации документов составляет не более 15 минут.

55. В случае поступления документов почтой, они регистрируются в МБУ "МФЦ" в день поступления.

33. После регистрации заявления и документов специалист МБУ "МФЦ" в течение 1-го рабочего дня передает данное заявление с пакетом прилагаемых документов на рассмотрение в отдел строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия. 

Глава 3. Рассмотрение заявления, подготовка и согласование проекта разрешения

56. Исполнитель рассматривает заявление и в течение 2-х рабочих дней проводит проверку наличия всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов и правильности их оформления, осмотр объекта капитального строительства (в случае, если при строительстве, реконструкции, капитальном ремонте объекта капитального строительства осуществляется государственный строительный надзор, осмотр такого объекта не проводится).

57. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пунктах 40 настоящего Административного регламента, исполнитель принимает решение о выдаче разрешения застройщику, обеспечивает подготовку проекта разрешения в 3-х экземплярах и направляет на поэтапное согласование с должностными лицами Администрации Дубенского  муниципального района:

начальником отдела - в срок не более 1-го рабочего дня;

Главами Администраций сельских поселений Дубенского муниципального района (в случае ввода в эксплуатацию многоквартирных жилых домов) - в срок не более 2-х рабочих дней;

Заместителем Главы Администрации Дубенского муниципального района - в срок не более 1-го рабочего дня.

После процедуры согласования проект разрешения направляется на подпись Главе Администрации - в срок не более 1-го рабочего дня.

Форма разрешения представлена в приложении 3 к Административному регламенту.

58. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пунктах 40 и 41 настоящего Административного регламента, исполнитель готовит мотивированный отказ в выдаче разрешения в количестве 3-х экземпляров.

59. Мотивированный отказ в выдаче разрешения в течение 1 рабочего дня подписывается Заместителем Главы Администрации Дубенского муниципального района и направляется в МБУ "МФЦ" для регистрации и выдачи  заявителю (застройщику).

Глава 4. Выдача застройщику разрешения либо мотивированного отказа в выдаче разрешения

60. После подписания Главой Администрации разрешение регистрируется в электронной базе данных специалистом Канцелярии в срок не позднее 1-го рабочего дня.

61. После регистрации два экземпляра разрешения в течение 3-х рабочих дней выдаются заявителю (застройщику) специалистом МБУ "МФЦ" при предъявлении документа, удостоверяющего личность, либо документа, подтверждающего полномочия представителя юридического лица, 3-й экземпляр разрешения с пакетом документов остается на хранении в Администрации.

62. Разрешение является основанием для постановки на государственный учет построенного объекта капитального строительства, внесения изменений в документы государственного учета реконструированного объекта капитального строительства.

63. В течение 7 дней со дня выдачи разрешения исполнитель направляет копию такого разрешения, а также документов, представленных на получение разрешения, в соответствующее структурное подразделение Администрации, для размещения данных об объекте недвижимости в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.

64. Мотивированный отказ в выдаче разрешения регистрируется специалистом МБУ "МФЦ" в течение 1-го рабочего дня и в течение 3-х рабочих дней выдается заявителю (застройщику), 2-й экземпляр отказа направляется исполнителю, 3-й экземпляр остается в МБУ "МФЦ".

6. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

      65. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений Административного регламента.

     66. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги  сотрудниками МБУ "МФЦ", муниципальными служащими осуществляется должностными лицами Администрации Дубенского муниципального района и  директором МБУ "МФЦ", ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

67. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления и положений настоящего Административного регламента.

68. 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) должностных лиц.

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

70. Контроль полноты и качества предоставления 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) муниципальных служащих (должностных лиц) Администрации, а также сотрудников МБУ "МФЦ".

71. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми ( по каждому конкретному вопросу). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

72. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

73. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии.

74. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые или осуществляемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

75. Руководство Администрации и МБУ "МФЦ" обязано регулярно проверять состояние исполнительской дисциплины, рассматривать случаи нарушения установленных сроков исполнения обращений, принимать меры по устранению причин нарушений.

76. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

77. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

78. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Администрации и МБУ "МФЦ" должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

79. Контроль за ходом предоставления муниципальной услуги могут осуществлять заявители на основании:

- устной информации, полученной в МБУ "МФЦ",  Администрации Дубенского муниципального района по телефону;

- информации, полученной из Администрации по запросу в письменной или электронной форме.

80. Граждане, их объединения и организации вправе также направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

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

81. Получатели муниципальной услуги могут обратиться с жалобой на действия (бездействие), решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - обращение) в досудебном порядке.

82. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Отдела, должностного лица Отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

83. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Отдел. Жалобы на решения, принятые начальником Отдела, подаются в Администрацию.

Жалоба на действия (бездействие) специалистов МБУ "МФЦ" подаются директору МБУ "МФЦ". Жалоба на решения, принятые директором МБУ "МФЦ", подается в Администрацию.

84. Жалоба может быть направлена по почте, через МБУ "МФЦ", с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего Муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

85. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

86. Жалоба, поступившая в Отдел, МБУ "МФЦ", Администрацию подлежит рассмотрению начальником Отдела, директором МБУ "МФЦ", должностным лицом Администрации, уполномоченным на рассмотрение жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, МБУ "МФЦ", должностного лица Отдела, специалиста МБУ "МФЦ" 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.

87. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

88. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жалобы, либо отказе в удовлетворении жалобы заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

89. 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.

90. Гражданин также вправе обратиться с обращением в Администрацию и должностным лицам Администрации в порядке, определенном Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

                                               Приложение 1

                                     к административному регламенту

                                     администрации  Дубенского муниципального района

        «Подготовка и выдача разрешений на 

 ввод объектов в эксплуатацию»
                                            В администрацию Дубенского

для физических лиц                        муниципального района

                                          Главе _________________________

                                          сельского поселения

                                          _______________________________

                                               (Ф.И.О. Главы поселения)

                                          _______________________________

                                          _______________________________

                                          _______________________________

                                            (Ф.И.О., адрес по прописке)

Заявление
     В   соответствии   со   статьей    55   Градостроительного   кодекса

Российской  Федерации   прошу   выдать   разрешение  на  ввод  объекта  в

эксплуатацию _____________________________________________________
                      (наименование объекта согласно проекту)

_____________________________________________________
по адресу: ____________________________________________________
К заявлению прилагаются:

1. Правоустанавливающие документы на земельный участок:

_________________________________________________________________________

Договор аренды, зарегистрированный в установленном порядке (номер и дата)

_____________________________________________________
      Свидетельство о государственной регистрации права на земельный

     участок /или другой правоустанавливающий документ/ (номер и дата)

_____________________________________________________
         кадастровый план земельного участка (листы В1, В2, В6),

                         номер и дата выдачи

2. Градостроительный план земельного участка (копия)

3. Разрешение на строительство (копия)

4. Рабочий проект

5. Технический паспорт объекта (копия)

6. Кадастровый паспорт объекта (копия)

                                             Подпись ____________________

                                             Дата _______________________

Я, _____________________________________________________
даю  согласие  на  обработку  и  использование  моих персональных данных,

содержащихся в настоящем заявлении и в  представленных  мною  документах.

                 Подпись ______________      Дата ____________

                                               Приложение 2

                                     к административному регламенту

                                     администрации  Дубенского муниципального района

           «Подготовка и выдача разрешений на 

 ввод объектов в эксплуатацию»
                                         В администрацию Дубенского

для юридических лиц                      муниципального района

                                         Главе __________________________

                                         сельского поселения

                                         ________________________________

                                             (Ф.И.О. Главы поселения)

                                         ________________________________

                                             (наименование застройщика)

                                         ________________________________

                                        (полное наименование организации,

                                         ________________________________

                                            ее почтовый индекс, адрес)

                               Заявление
     В    соответствии   со  статьей    55   Градостроительного   кодекса

Российской Федерации   прошу   выдать   разрешение  на  ввод  объекта   в

эксплуатацию _____________________________________________________
                     (наименование объекта согласно проекту)

_____________________________________________________
по адресу: _____________________________________________________
К заявлению прилагаются:

1. Правоустанавливающие документы на земельный участок:

_____________________________________________________
Договор аренды, зарегистрированный в установленном порядке (номер и дата)

_____________________________________________________
      Свидетельство о государственной регистрации права на земельный

     участок/или другой правоустанавливающий документ/ (номер и дата)

_____________________________________________________
кадастровый план земельного участка (листы B1, B2, B6), номер и дата  вы-

дачи;

2. Градостроительный план земельного участка (копия);

3. Разрешение на строительство (копия);

4. Акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления

строительства,   реконструкции,   капитального   ремонта   на   основании

договора);

5. Документ,      подтверждающий        соответствие        построенного,

реконструированного,      отремонтированного     объекта     капитального

строительства  требованиям  технических  регламентов и подписанный лицом,

осуществляющим строительство;

6. Документ,   подтверждающий   соответствие   параметров   построенного,

реконструированного,      отремонтированного     объекта     капитального

строительства  проектной документации и подписанный лицом, осуществляющим

строительство  (лицом,  осуществляющим  строительство, и застройщиком или

заказчиком  в   случае   осуществления    строительства,   реконструкции,

капитального  ремонта  на  основании  договора),  за  исключением случаев

осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов

индивидуального жилищного строительства;

7. Документы,       подтверждающие       соответствие       построенного,

реконструированного,     отремонтированного      объекта     капитального

строительства  техническим   условиям   и   подписанные   представителями

организаций,  осуществляющих  эксплуатацию  сетей  инженерно-технического

обеспечения (при их наличии);

8. Схема, отображающая  расположение  построенного,  реконструированного,

отремонтированного объекта капитального строительства, расположение сетей

инженерно-технического  обеспечения  в  границах  земельного  участка   и

планировочную  организацию  земельного  участка  и   подписанная   лицом,

осуществляющим  строительство  (лицом,  осуществляющим  строительство,  и

застройщиком  или  заказчиком  в  случае   осуществления   строительства,

реконструкции, капитального ремонта на основании договора);

9. Заключение  органа  государственного  строительного надзора (в случае,

если  предусмотрено осуществление государственного строительного надзора)

о  соответствии  построенного,  реконструированного,   отремонтированного

объекта  капитального строительства требованиям технических регламентов и

проектной  документации,  заключение   государственного    экологического

контроля в случаях, предусмотренных Градостроительным Кодексом.

                 Подпись ______________      Дата ____________

                                               Приложение 3

                                     к административному регламенту

                                     администрации  Дубенского муниципального района

          «Подготовка и выдача разрешений на 

 ввод объектов в эксплуатацию»
Форма
разрешения на ввод объекта в эксплуатацию

(утв. постановлением Правительства РФ от 24 ноября 2005 г. N 698)

                            Кому ________________________________________

                          (полное наименование застройщика - организации,

                                    юридического лица, ФИО - для граждан)

                            _____________________________________________

                                            (его почтовый индекс и адрес)

РАЗРЕШЕНИЕ
на ввод объекта в эксплуатацию
N_________

1. _____________________________________________________
 (наименование уполномоченного федерального органа исполнительной власти,

_____________________________________________________
   или органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, или

____________________________________________________,

     органа местного самоуправления, осуществляющих выдачу разрешения

                      на ввод объекта в эксплуатацию)

руководствуясь    статьей   55   Градостроительного   кодекса  Российской

Федерации,      разрешает     ввод     в    эксплуатацию    построенного,

реконструированного,  (ненужное  зачеркнуть)  отремонтированного  объекта

капитального строительства

_____________________________________________________
   (наименование объекта капитального строительства в соответствии с

                        проектной документацией)

расположенного по адресу: _______________________________________________

                         (полный адрес объекта капитального строительства

_____________________________________________________
   с указанием субъекта Российской Федерации, административного района

                    и т. д. или строительный адрес)

2. Сведения об объекте капитального строительства

	Наименование показателя
	Единица измерения
	По проекту
	Фактически


       I. Общие показатели вводимого в эксплуатацию объекта
Строительный объем - всего                       куб. м

в том числе надземной части                      куб. м

Общая площадь                                     кв. м

Площадь встроенно-пристроенных                    кв. м

помещений

Количество зданий                                  штук

                        II. Нежилые объекты
      Объекты непроизводственного назначения (школы, больницы,
          детские сады, объекты культуры, спорта и т. д.)
Количество мест

Количество посещений

Вместимость

Материалы фундаментов

Материалы стен

Материалы полов

Материалы кровли

               Объекты производственного назначения
	Наименование показателя
	Единица измерения
	По проекту
	Фактически


насосная станция противопожарного

водоснабжения                                   кв. м.

сети наружного освещения                         п. м.

тепловые сети                                    п. м.

сети канализации                                 п. м.

водопровод хозяйственно-питьевой                 п. м.

водопровод противопожарный                       п. м.

сети электроснабжения                            п. м.

             III. Объекты жилищного строительства
Общая площадь жилых помещений (за

исключением балконов, лоджий,

веранд  и террас)                                кв. м

Количество этажей                                штук

Количество секций                                секций

Количество квартир - всего                       штук/кв. м

в том числе:

1-комнатные                                      штук/кв. м

2-комнатные                                      штук/кв. м

3-комнатные                                      штук/кв. м

4-комнатные                                      штук/кв. м

более чем 4-комнатные                            штук/кв. м

Общая   площадь   жилых   помещений  (с          кв. м

учетом балконов, лоджий, веранд и

террас)

Материалы фундаментов

Материалы стен

Материалы кровли

                 IV. Стоимость строительства
Стоимость строительства объекта, -               тыс. рублей

всего                                            тыс. рублей

в том числе строительно-монтажных

работ

Глава сельского поселения        _______________________________

(должность уполномоченного     (подпись)       (расшифровка подписи)

   сотрудника органа,

 осуществляющего выдачу

разрешения на ввод объекта

    в эксплуатацию)

дата

м.п.

                                               Приложение 4

                                     к административному регламенту

                                     администрации  Дубенского муниципального района

           «Подготовка и выдача разрешений на 

 ввод объектов в эксплуатацию»
Форма отказа
в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию

                              ________________________________

                           (полное наименование юридического лица,

                                         ________________________________

                                               Ф.И.О. индивидуального

                                                   предпринимателя)

                                         ________________________________

                                             (почтовый индекс, адрес,

                                                   телефон, факс,

                                         ________________________________

                                              адрес электронной почты

                                                     (при наличии))

Уведомление
об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию
     По результатам рассмотрения заявления ______________________________

                                  (полное наименование юридического лица,

                                             Ф.И.О. физического лица)

_____________________________________________________
от _______________ 20_____г.  о  выдаче  разрешения  на  ввод  объекта  в

эксплуатацию _____________________________________________________
_____________________________________________________
         (полное наименование объекта капитального строительства)

и прилагаемых к нему документов Администрация Дубенского муниципального  района уведомляет Вас об отказе в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию.

     Причины отказа _____________________________________________________

                       (указываются причины отказа с ссылкой на нормы

_____________________________________________________
             Градостроительного кодекса Российской Федерации)

____________________________________________________
______________  ________________

                                            (подпись)          (ФИО)

                                                Приложение 5

                                      к административному регламенту

                                     администрации  Дубенского муниципального района

           «Подготовка и выдача разрешений на 

 ввод объектов в эксплуатацию»
Блок-схема
последовательности административных действий по предоставлению государственной услуги

                ┌─────────────────────────────────────┐

                │ Предоставление заявителем заявления │

                │      и необходимых документов       │

                └─────────────────────────────────────┘

                  ┌────────────────────────────────┐

                  │ Прием заявления с прилагаемыми │

                  │        к нему документами      │

                  └────────────────────────────────┘

           Наличие оснований для отказа в приеме документов

                   Да  │                       │  Нет

                       │                       │

   ┌───────────────────▼──────┐          ┌─────▼──────────────────┐

   │ Отказ в приеме документов│          │ Регистрация документов │

   │                          │          │         15 минут       │

   └──────────────────────────┘          └─────┬──────────────────┘

        ┌──────────────────────────────────────▼───────────────┐

        │ Поступление документов к специалисту, ответственному │

        │      за предоставление государственной услуги        │

        └──────────────────────────────────────────────────────┘

     ┌──────────────────────────────────────────────────────────┐

     │Проверка полноты и правильности оформления представленных │

     │   документов, осмотр объекта капитального строительства  │

     │(в случае, если при строительстве, реконструкции объекта  │

     │капитального строительства осуществляется государственный │

     │строительный надзор, осмотр такого объекта не проводится),│

     │  формирование и направление межведомственных запросов    │

     │                         (8 дней)                         │

     └──────────────────────────────────────────────────────────┘

             Наличие оснований для отказа в предоставлении

                       │ государственной услуги │

                Да     │                        │   Нет

 ┌─────────────────────▼────────────┐    ┌──────▼────────────────────┐

 │Подготовка уведомления об отказе в│    │Подготовка разрешения на   │

 │выдаче разрешения на ввод объекта │    │ввод объекта в эксплуатацию│

 │      в эксплуатацию (1 день)     │    │         (1 день)          │

 └─────────────────────┬────────────┘    └──────┬────────────────────┘

 ┌─────────────────────▼────────────────────────▼────────────────────┐

 │Выдача/направление почтовым отправлением с уведомлением разрешения │

 │на ввод объекта в эксплуатацию/уведомления об отказе в выдаче      │

 │            разрешения на ввод объекта в эксплуатацию              │

 └───────────────────────────────────────────────────────────────────┘

                                                Приложение 6

                                      к административному регламенту

                                     администрации  Дубенского муниципального района

           «Подготовка и выдача разрешений на 

 ввод объектов в эксплуатацию»
Администрация Дубенского муниципального района Республики Мордовия

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

	Телефон:
	8(83447) 2-13-05, 8(83447) 2-13-06

	Факс:
	8(83447) 2-11-01

	Адрес электронной почты
	dubur86@mail.ru

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


Муниципальное бюджетное учреждение
Дубенского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Дубенском муниципальном  районе"

	Почтовый адрес:
	431770, Республика Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  Бровцева, д.1

	Телефон:
	8(83447) 2-14-77, 2-17-07

	Адрес электронной почты
	mfc013@mail.ru

	Факс
	8(83447)2-17-07


График приема обращений

	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота

	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 14-00

	Обеденный перерыв

с 13-00 до 14-00


РЕШЕНИЕ

с. Дубенки 

17.01.2013                                                                        № 67

Об учреждении управления по социальной работе администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия

        В соответствии с пунктом 3 статьи 41  Федерального закона  Российской  от 06 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», ст. 17 Устава Дубенского муниципального района Совет депутатов Дубенского муниципального района Республики Мордовия решил:

         1.Учредить управление по социальной работе администрации Дубенского муниципального района  с правами юридического лица в форме муниципального казенного учреждения.

         2.Утвердить Положение управления по социальной работе администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия.

3. Назначить уполномоченным лицом при регистрации Положения  в регистрирующем органе  Н.В.Карасева – заместителя главы, начальника  управления по  социальной   работе  администрации Дубенского муниципального района.

4. Настоящее решение вступает в законную силу со дня его официального опубликования.

Председатель Совета депутатов

Дубенского муниципального района  

Республики Мордовия                                     Э.А. Спиридонов 

                                                      Приложение № 1

                                                   УТВЕРЖДЕНО:

                                                               Решением  Совета депутатов

                                                                               Дубенского муниципального района

                                                     Республики Мордовия

                                                от 17.01.2013  № 67

1. Общие положения

1. Управление по социальной работе администрации Дубенского муниципального района (далее - Управление) является структурным подразделением администрации Дубенского муниципального  района, обеспечивающим проведение государственной политики и управления в области дошкольного, начального общего, основного  общего, средне (полного) общего  и дополнительного  образования,  культуры, искусства, охраны  и  использования  историко-культурного  наследия, а также  физической  культуры, спорта  и молодежной  политики.

2. В своей деятельности Управление руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Конституцией Республики Мордовия, законами Республики Мордовия, Уставом Дубенского муниципального района, нормативными правовыми актами Дубенского муниципального района, а также настоящим Положением.

3. Финансовое обеспечение деятельности управления осуществляется за счет средств бюджета   Дубенского  муниципального района.

4. Управление владеет и пользуется имуществом, закрепленным за ним на праве оперативного управления администрацией   Дубенского  муниципального района, в пределах установленных законом, в соответствии с целями своей деятельности, назначением этого имущества.

5. Управление:

обладает правами юридического лица, подлежит государственной регистрации в качестве юридического лица в соответствии с законодательством РФ и является муниципальным казенным учреждением;

имеет самостоятельные баланс и смету расходов;

имеет печать управления и  необходимые для осуществления своей деятельности штампы, бланки;

приобретает и осуществляет имущественные и личные неимущественные права, несет обязанности.

Полное наименование: Управление по социальной работе администрации  Дубенского  муниципального района Республики Мордовия.

Сокращенное наименование: Управление по социальной работе администрации  Дубенского  муниципального района.

Местонахождение (юридический адрес) Управления по социальной работе администрации  Дубенского  муниципального района  - 431770, Республика Мордовия, Дубенский район, с. Дубенки, ул. Денисова, д.4.

2.    Основные задачи

              6. Управление обеспечивает реализацию администрацией Дубенского муниципального района полномочий в сфере образования, культуры, социального развития, молодежной политики, спорта, опеки и попечительства несовершеннолетних и развитие гражданского общества.

              По решению администрации Дубенского муниципального района Управление вправе осуществлять государственные полномочия, в случае их передачи в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Мордовия.

             7. Управление обеспечивает реализацию федеральных, республиканских и районных программ в сфере  образования, культуры  и молодежного  движения.

  8. Управление осуществляет контроль за соблюдением государственных образовательных стандартов и нормативов в учебных заведениях, анализ и экспертную оценку деятельности учебных заведений.

 9. Осуществляет анализ состояния системы образования в районе, определение тенденций ее развития, прогнозирование перспектив, направленных на развитие системы образования.

10. Содействует администрации Дубенского муниципального района в определении основных направлений социальной политики в Дубенского  муниципальном районе и её реализации совместно с органами местного самоуправления и иными организациями.

11. Обеспечивает взаимодействие с политическими партиями, общественными объединениями, профессиональными и творческими союзами, ассоциациями работодателей и предпринимателей, в целях обеспечения конструктивного диалога, сохранения политической стабильности, гармонизации социальных и национальных отношений, оптимизации демократических процессов.

12. Осуществляет  контроль над исполнением решений администрации Дубенского муниципального района, Совета депутатов Дубенского муниципального района по вопросам, входящим в компетенцию управления.

3.       Функции управления

13.Выработка целей развития системы образования, культуры, молодежной  политики района в виде целевых требований и нормативов с учетом образовательных потребностей и наличных ресурсов в районе.
14.Прогнозирование состояния системы образования, культурно- просветительных учреждений, молодежной политики на основе результатов диагностики и определения альтернативных путей ее развития, формирование и развитие сети образовательных и  культурных учреждений с учетом выявленных потребностей и целесообразности.
15.Разработка в соответствии с поставленными целями и задачами программы по укреплению и развитию материально- технической  базы учреждений образования, культуры и  внесение их на рассмотрение и утверждение в органы местной представительной и исполнительной власти.
16.Мотивированная разработка и  реализация  мер  по  организации исполнения правовых актов, руководство конкретными объектами Управления    с    целью  удовлетворения    образовательных, культурных и  спортивных  потребностей населения,   организация   работы   по   устройству   детей,   оставшихся   без попечения       родителей,  несовершеннолетних.
17.Обеспечить взаимодействие деятельности учреждений, организаций района с целью проведения государственной политики в сфере образования, культуры  и молодежной  политики. 

18. Контроль за выполнением законодательства по соблюдению санитарно-гигиенических условий пребывания детей в  учреждениях, охрана жизни, здоровья, создание безопасных условий труда обучающихся, воспитанников и работников  учреждений.
19.Формирование и совершенствование современной системы  управления, изучение и распространение передового педагогического опыта, развитие творческой инициативы, организация экспериментальной работы по приоритетам, создание методической службы, условий для своевременного повышения квалификации педагогов, формирование заказа на молодых специалистов для образовательных и культурных учреждений района.
20. Подготовка предложений главе администрации Дубенского муниципального района о направлениях социальной и молодежной политики.

21. Подготовка, согласование и представление проектов нормативно-правовых актов администрации Дубенского муниципального района, Совета депутатов Дубенского муниципального района, информационно-справочных и иных необходимых документов.

22. Подготовка планов проведения общественно-политических, культурно-спортивных и иных мероприятий и их реализация.

23. Обеспечение своевременного и качественного исполнения поручений главы администрации Дубенского муниципального района по вопросам ведения Управления.

4. Организация деятельности Управления

24. В состав Управления входят:

отдел образования;

отдел культуры;

отдел по делам молодежи, физической культуре, спорта;

отдел опеки и попечительства.

25. Управление работает в составе начальника, заместителя начальника Управления, заведующих отделами, специалистов.

26. Штатное расписание Управления утверждается распоряжением Главы администрации Дубенского   муниципального района.

27. Управление возглавляет начальник управления по социальной работе администрации  Дубенского  муниципального района, назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой администрации  Дубенского  муниципального района.

28. Начальник Управления осуществляет руководство текущей деятельностью Управления в соответствии с настоящим Положением и должностной инструкцией.

29. Начальник Управления:

организует работу Управления, распределяет функциональные обязанности между работниками Управления и дает им служебные поручения.

визирует документы по вопросам, входящим в компетенцию Управления.

участвует в заседаниях и совещаниях, проводимых главой администрации  Дубенского муниципального района.

рассматривает и готовит предложения в установленном порядке по документам, адресованным непосредственно Управлению.

принимает локальные акты по вопросам, отнесенным к компетенции Управления.

вносит главе администрации  Дубенского  муниципального района предложения о назначении и  освобождении от должности работников Управления.

вносит в установленном порядке предложения о поощрении работников Управления и применении к ним мер дисциплинарного воздействия.

осуществляет иные полномочия, возложенные на него главой администрации    Дубенского муниципального района.

30. Начальник Управления несет персональную ответственность за работу Управления.

31. В отсутствие начальника Управления его полномочия на основании распоряжения администрации  Дубенского  муниципального района осуществляет заместитель начальника Управления.

32. Заведующие отделами:

обеспечивают своевременное и качественное выполнение поручений на соответствующем участке, несут за это персональную ответственность.

присутствуют на заседаниях и совещаниях при рассмотрении вопросов, в подготовке которых они принимали участие.

по поручению начальника Управления принимают участие в подготовке и разработке документов, принимаемых начальником Управления и администрацией  Дубенского  муниципального района.

исполняют иные обязанности в соответствии с должностными инструкциями.

5. Права Управления

Управление для осуществления своих функций имеет право:

33. Запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей структурных подразделений администрации  Дубенского  муниципального района, учреждений, организаций и должностных лиц информацию и материалы, необходимые для работы по вопросам, входящим в компетенцию Управления.

34. Рассматривать предложения организаций, учреждений по вопросам развития социальной сферы.

6. Реорганизация и ликвидация Управления

35. Внесение изменений и дополнений в настоящее Положение производится в порядке, установленном законодательством РФ, нормативными правовыми актами  Дубенского  муниципального района.

36. Реорганизация и ликвидация Управления осуществляется на основании решения Совета депутатов Дубенского муниципального района в порядке, предусмотренном действующим законодательством.
РЕШЕНИЕ

с. Дубенки

17.01.2013                                                                           № 68            

О ликвидации управления образования опеки и попечительства администрации Дубенского муниципального района

В связи с учреждением управления по социальной работе администрации Дубенского муниципального района Совет Депутатов Дубенского муниципального района решил:
1. Ликвидировать управление образования, опеки и попечительства администрации Дубенского муниципального района

2. Опубликовать настоящее решение в информационном бюллетене Дубенского муниципального района Республики Мордовия.

Председатель Совета депутатов

Дубенского муниципального района 

Республики Мордовия                                     Э.А. Спиридонов
РЕШЕНИЕ

с. Дубенки

17.01.2013                                                                          № 69           

О ликвидации управления культуры по делам молодежи и спорта администрации Дубенского муниципального района

В связи с учреждением управления по социальной работе администрации Дубенского муниципального района Совет Депутатов Дубенского муниципального района решил:
1. Ликвидировать управление культуры, по делам молодежи и спорта администрации Дубенского муниципального района

2. Опубликовать настоящее решение в информационном бюллетене Дубенского муниципального района Республики Мордовия.

Председатель Совета депутатов

Дубенского муниципального района 

Республики Мордовия                                   Э.А. Спиридонов
Информационный бюллетень Дубенского муниципального района
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Бесплатно.
Направление результата предоставления муниципальной услуги и выдача его получателю муниципальной услуги





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





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





Рассмотрение заявления с прилагаемыми документами специалистами Отдела


15 дней





Прием, регистрация заявления и прилагаемых документов  в МБУ «МФЦ»  и передача их в Отдел администрации Дубенского муниципального района


1 рабочий день





Вручение заявителю принятого решения (постановления о переводе жилого(нежилого) помещения в  нежилое(жилое)  либо мотивированного отказа)





Выдача заявителю договоров (договора) социального найма жилого помещения





Оформление договора найма служебного жилого помещения.


Подписание договоров сторонами





Оформление постановления «Об обмене жилыми помещениями»





Направление заявителю мотивированного отказа





Рассмотрение заявления и документов специалистом отдела .


Установление оснований для отказа предоставления услуги





Правовая экспертиза документов





Прием документов на обмен жилыми помещениями в МБУ «МФЦ»





Письменное уведомление об отказе в


постановке на учет в течение 3-х рабочих дней





Письменное уведомление о 


постановке на учет в течение 3-х рабочих дней





Постановление о постановке (отказе в постановке)  граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий выносится в течение 


30 дней с момента обращения








Рассмотрение заявления на заседании жилищной комиссии при Администрации Дубенского муниципального района





Рассмотрение заявления 


специалистом жилищной комиссии – 10 дней





Прием и регистрация документов и передача заявления в жилищную комиссию





Обращение                                                                                                           заявителя  в МБУ «МФЦ»





Прием, регистрация заявления с прилагаемыми документами в МБУ «МФЦ» и передача их в Отдел


1 день





Подготовка договора купли-продажи земельного участка


15 дней





Рассмотрение заявления с прилагаемыми документами специалистами Отдела


15 дней





Подготовка и согласование Постановления Администрации


13 дней





Подготовка договора аренды или безвозмездного срочного пользования земельного участка


29 дней





Поступление подготовленных документов в МБУ «МФЦ» и выдача их заявителям


1 день





Заявитель предоставляет необходимый комплект документов 





Регистрация и проверка комплектности входящих документов в течении 1 дня





Материалы комплектны





Глава Администрации в течение 1 дня (со дня регистрации) направляет материал ответственному лицу для проведения необходимых мероприятий для предоставления муниципальной услуги заявителю





Материалы некомплектны





Заявителю в течении 5 дней готовится отказ в предоставлении Услуги в форме письма Администрации Дубенского муниципального района





Ответственное лицо проводит проверку предоставленных документов, готовит проект постановления о согласовании или отказе в предоставлении муниципальной услуги (18 рабочих дней, но не более 30 дней). Постановление подписывается Главой Администрации.





Специалист Отдела или МФЦ в течение 3 дней после подписания выдает ответ заявителю, либо направляет электронной почтой





Регистрация результата предоставления муниципальной услуги





Выдача результата предоставления муниципальной услуги – 1 день;





Подписание договора деприватизации, его регистрация или отказа в предоставлении услуги, его регистрация – 3 дня;





Проверка оснований для предоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги; подготовка договора деприватизации, или отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа – 20 дней;





Прием заявления и документов, их регистрация – 1 день








