АДМИНИСТРАЦИЯ ДУБЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

      27.11.2012                                                                                                       № 526
с. Дубенки
Об утверждении административного регламента администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги   «Предоставление земельных участков под индивидуальное жилищное строительство»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 №679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», распоряжением Правительства Республики Мордовия от 26.04.2010г. №200-Р «О порядке перехода на предоставление в электронном виде государственных, муниципальных и иных услуг», руководствуясь Уставом Дубенского муниципального района, администрация Дубенского муниципального района постановляет:

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


2.Признать утратившим силу:


-Постановление администрации Дубенского муниципального района от 06.08.2012 №322

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

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 действующем законодательством.
Глава администрации

Дубенского муниципального района                                                           В. Г. Прокин
Приложение N 1
к постановлению администрации
Дубенского муниципального района
                                                     от 27.11. 2012 г. N 526   
Административный регламент Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление земельных участков под индивидуальное жилищное строительство"

Раздел 1. Общие положения
Подраздел 1.  Предмет регулирования  муниципальной услуги

1. Административный регламент Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление земельных участков под индивидуальное жилищное строительство" на территории Дубенского муниципального района Республики Мордовия (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, направленной на возникновение прав на земельный участок, предоставление документированной информации по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в отношении земельных участков, расположенных на территории Дубенского муниципального района Республики Мордовия (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении земельных участков под индивидуальное жилищное строительство, расположенных на территории Дубенского муниципального района Республики Мордовия.
Подраздел 2. Круг заявителей
2. Описание заявителей (получателей) муниципальной услуги.

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

Требования к порядку информирования  о предоставление муниципальной услуги

3. Порядок информирования о предоставления муниципальной услуги:

4. Информация о муниципальной услуге предоставляется Администрацией  Дубенского муниципального района и 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 ответственный отдел за предоставление муниципальной услуги, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) и публикаций в средствах массовой информации.

       5.Место нахождения Администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия: 431770, с. Дубенки,  ул. Денисова, д. 4. 
Место нахождения МБУ «МФЦ»: 431770, Республика Мордовия, Дубенский район, с. Дубенки, ул. Бровцева, д.1.
       6.График работы Администрации Дубенского муниципального района        Республики Мордовия:

     Понедельник – пятница                          08.00 -17.00 

     Суббота и  воскресенье  выходные дни;

     Перерыв                                                     13.00 - 14.00.
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.
      7. Способы получения информации о месте нахождения и графике работы Администрации Дубенского муниципального района и МБУ «МФЦ», ответственного 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 Администрации, МБУ «МФЦ», по номерам телефонов для справок.

8. Справочный телефон администрации: 8(3447) 2-19-86; справочный телефон МБУ «МФЦ»: 8(83447) 2-17-07,  8(83447) 2-14-77.
9. 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.

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

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

- путем использования услуг почтовой связи;

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

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

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

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

-   при личном обращении заявителя в Администрацию (ул. Денисова, д. 4) и МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д.1);

- путем размещения на информационном стенде в помещении Администрации (ул. Денисова, д. 4) и 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.
12. Заинтересованное лицо вправе обратиться за информацией о порядке предоставления муниципальной услуги лично, по телефону или в письменном виде в  Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям (далее – Отдел).

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность и полнота информирования о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре;

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

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

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

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

16.При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист, сняв трубку, должен 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.

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

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

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

18. На информационных стендах в Администрации и МБУ «МФЦ» содержится следующая информация:

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

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

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
         20. Наименование муниципальной услуги - "Предоставление земельных участков под индивидуальное жилищное строительство" на территории Дубенского муниципального района Республики Мордовия.

Подраздел 2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

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

22. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Дубенского муниципального района Республики Мордовия (далее - Администрация района).
22.1 При оказании муниципальной услуги Администрация непосредственно взаимодействует с:

- муниципальным бюджетным учреждением Дубенского муниципального района Республики Мордовия "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Дубенского муниципального района" (далее - МБУ "МФЦ") - в части приема, регистрации заявления и выдачи документов;

- филиал ФГБУ "ФКП Росреестра" по Республике Мордовия.
При предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы, учреждения и организации:

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

структурные органы Администрации района;

органы опеки и попечительства;

судебные органы;

          иные уполномоченные органы, учреждения и организации.

22.2. 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".

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

Место нахождения Отдела: 431770, Республика Мордовия, Дубенский район, с. Дубенки, ул. Денисова, 4; тел. (83447) 2-19-86.

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

     Подраздел 3.  Правовые основания предоставления муниципальной услуги

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

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

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

           Гражданским кодексом Российской Федерации;

Земельным кодексом Российской Федерации;

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

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

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

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

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

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".

Подраздел 4. Размер платы  за предоставление  муниципальной услуги
25. Стоимость предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
Срок предоставления муниципальной услуги

26. Срок предоставления муниципальной услуги

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

28. Муниципальная услуга предоставляется специалистом МБУ «МФЦ» по результатам рассмотрения представленного заявителем или его представителем заявления не позднее чем через 30 дней со дня регистрации письменного заявления. В случае направления дополнительных запросов, связанных с рассмотрением заявления, данный срок может быть продлен не более чем на 30 дней при условии уведомления заявителя, направившего заявление, о продлении срока рассмотрения заявления.
Подраздел 5.   Перечень документов необходимых для  предоставления  муниципальной услуги

29. Перечень необходимых для исполнения муниципальной услуги документов:

30. Заявление получателя муниципальной услуги (приложение № 1) к Административному регламенту) заполняется получателем муниципальной услуги ручным (чернилами или пастой синего или черного цвета, разборчиво) или машинописным способом, на русском языке. Не допускается использование сокращений и аббревиатур.

В заявлении указываются следующие обязательные характеристики:

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

подпись лица, подавшего заявление.

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

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

33. Все копии предоставляемых документов должны быть удостоверены надлежащим образом либо предоставляются с подлинниками, которые после сверки с копиями предоставляемых документов возвращаются заявителю.
Подраздел 6. Исчерпывающий перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг

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

кадастровый паспорт земельного участка.

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

Подраздел 7. Запреты, связанные с предоставлением муниципальной услуги

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

36. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.

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

наличие соответствующего заявления заявителя;

предоставление заявителем документов, содержащих устранимые ошибки или противоречивые сведения;

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

наличие соответствующих судебных актов, решений правоохранительных органов;

наличие иных оснований, установленных действующим законодательством.

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

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

40. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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

непредставление документов, определенных в пункте 35 настоящего Административного регламента;

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

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

обращение неправомочного лица;

отсутствие свободных площадей на территории города.

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

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

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

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

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

Результатом оказания муниципальной услуги будут являться:

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

предоставление мотивированного решения об отказе в предоставлении земельных участков под индивидуальное жилищное строительство.
Подраздел 9. Стандарт комфортности

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

47. Продолжительность приема получателей муниципальной услуги у специалиста Отдела при подаче и регистрации документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.
Срок предоставления документов Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии или ее территориальными органами, иными органами местного самоуправления, предусмотрен законодательством Российской Федерации, а также административным регламентом предоставления соответствующей государственной услуги, оказываемой Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии муниципальной услуги, оказываемой иными органами местного самоуправления.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
          48. 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.
       49. 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.
        50. 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 МБУ «МФЦ».

      51. 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.
        52. Все указанные помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами, а также системой пожарной сигнализации.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных действий, требования к порядку их исполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур  в электронной форме
Подраздел 1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

53. Этапы предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих этапов:

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

55. При предоставлении заявителем заявления и документов в МБУ «МФЦ», специалист МФЦ, уполномоченный принимать документы, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени.

56. В соответствии с правилами делопроизводства заявление и документы регистрируются и направляются в структурное подразделение Администрации - Отдел.

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

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

59. Порядок предоставления муниципальной услуги

60. Датой приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является дата их регистрации в МБУ «МФЦ».

61. Прием и учет принятых от заявителей документов, необходимых для обеспечения предоставления муниципальной услуги, осуществляются специалистом МБУ «МФЦ» посредством ведения соответствующих журналов регистрации.

62. При работе с заявителями специалист МБУ «МФЦ», предоставляющий муниципальную услугу, выполняют следующие функции:

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

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

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

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

на копии заявления, поданного заявителем или его уполномоченным представителем, делают соответствующую запись о приеме заявления с прилагаемым комплектом документов (дата, подпись ответственного лица); копия заявления выдается заявителю или его уполномоченному представителю; принятое заявление с прилагаемым комплектом документов регистрируется в журналах регистрации;
после регистрации заявления специалист формирует почту из обращений и направляет не позднее следующего дня после регистрации в структурное подразделение администрации – Отдел;
осуществляют выдачу заявителям или их уполномоченным представителям результата предоставления муниципальной услуги.

63. В целях обеспечения предоставления муниципальной услуги допускается МБУ «МФЦ» сбор сведений (информации) в органах, учреждениях и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, а также иным способом, позволяющим осуществлять передачу данных.

64. Заявители или их уполномоченные представители:

подают заявления с прилагаемым комплектом документов, указанных в пункте 29  настоящего Административного регламента;

своевременно получают результат предоставления муниципальной услуги в Отделе.

65. Документы, подготовленные в результате предоставления муниципальной услуги, выдаются (направляются) заявителю или его уполномоченному представителю непосредственно в установленные для каждого из видов документов.

При получении документов, подготовленных в результате предоставления муниципальной услуги, заявитель обязан представить документ, удостоверяющий личность, а уполномоченный представитель - удостоверенную надлежащим образом доверенность и документ, удостоверяющий личность.

66. В случае если требующиеся заявителю документы, подготовленные в результате предоставления муниципальной услуги, готовы раньше установленного срока, специалист МБУ «МФЦ» (с использованием телефонной связи) ставит об этом в известность заявителя или его уполномоченного представителя и при его согласии выдает документы, подготовленные в результате предоставления муниципальной услуги.

67. Датой выдачи заявителю или его уполномоченному представителю результата предоставления муниципальной услуги является дата получения документов, подтверждаемая соответствующей записью в журналах регистрации. При этом заявитель или его уполномоченный представитель подтверждает получение документов подписью в соответствующей графе журнала регистрации либо на бланке своего заявления.

68. В процессе предоставления муниципальной услуги специалист МБУ «МФЦ» и специалист Отдела обеспечивают сохранность документов, получаемых и подготавливаемых в процессе предоставления муниципальной услуги, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации.

69. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

70. Глава администрации в течение 2 рабочих дней со времени поступления документов, назначает ответственного исполнителя (специалиста Отдела) для рассмотрения документов на предмет возможности предоставления земельного участка под индивидуальное жилищное строительство.

71. При рассмотрении вопроса о предоставлении земельного участка под индивидуальное жилищное строительство специалистом Отдела организуется выезд на место и составление акта обследования земельного участка в течение 14 дней.

72. В случае поступления в Отдел одного заявления о предоставлении земельного участка под индивидуальное жилищное строительство, принимается решение о передаче земельного участка в аренду без проведения аукциона через публикацию в средствах массовой информации (далее - СМИ).

73. Специалист Отдела готовит документы на публикацию о наличии свободного земельного участка и направляет информацию для публикации в СМИ в течение 5 дней со дня поступления заявления в Отдел.

74. Если по истечении установленного 30-дневного срока со дня публикации сообщения о наличии свободного земельного участка заявлений о предоставлении в аренду земельного участка под индивидуальное жилищное строительство не поступило, специалистом Отдела в течение 5 дней готовится проект постановления о предоставлении земельного участка под индивидуальное жилищное строительство в аренду.

75. Подготовленный специалистом Отдела проект постановления в течение 5 дней представляется для согласования соответствующим должностным лицам и направляется главе администрации Дубенского муниципального района или лицу, исполняющему его обязанности на утверждение.

76. После подписания Главой администрации либо лицом, исполняющим его обязанности, постановления специалистом Отдела готовится проект договора аренды земельного участка.

77. Специалист Отдела направляет один экземпляр подписанного и зарегистрированного постановления в МБУ "МФЦ".

Экземпляр постановления с пакетом документов остается на хранении в Отделе.

78. Специалист МБУ "МФЦ" в течение 3-х рабочих дней выдает постановление заявителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность. Постановление о предоставлении земельного участка для размещения дома индивидуальной жилой застройки является основанием для заключения договора аренды земельного участка. 

Специалист МБУ «МФЦ» предлагает получателю договора перед подписанием договора аренды проверить правильность внесенных в договор аренды сведений, разъясняет получателю договора права и обязанности арендатора по договору, в том числе обязанности по своевременности внесения арендной платы, предлагает получателю договора подписать необходимое количество экземпляров договоров аренды. После этого необходимое количество экземпляров договоров аренды передается заявителю
Договор аренды земельного участка подлежит заключению с гражданином в двухнедельный срок после государственного кадастрового учета такого земельного участка
Оформленные договора аренды учитываются в журнале регистрации договоров аренды земельных участков.

79. В случае поступления двух или более заявлений о возможности предоставления земельного участка под индивидуальное жилищное строительство, готовятся документы по формированию земельного участка для проведения аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды такого земельного участка в соответствии с нормами действующего земельного законодательства, положения "Об организации проведения торгов по продаже права на заключение договоров аренды земельных участков, находящихся в муниципальной собственности". Специалистом Отдела готовится ответ заявителю с разъяснением его прав участия в аукционе по купле-продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента
80. Сотрудники Отдела и МБУ «МФЦ» несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

81. 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.
82. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации Дубенского муниципального района
 83. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников Отдела. По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
84. 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).

          85. 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

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

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

88. 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.

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

90. 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.

91. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную  услугу, либо муниципального  служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица администрации, либо муниципального служащего;

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

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

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

93. 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.

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

95. 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.

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

Приложение N 1
к Административному регламенту Администрации 

Дубенского муниципального района по предоставлению
муниципальной услуги «Предоставление земельных участков
под индивидуальное жилищное строительство»

Главе администрации Дубенского муниципального района
 Заявитель ___________________________________

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

 _____________________________________________

 наименование и реквизиты юридического лица,  индивидуального предпринимателя)

 _____________________________________________

 (почтовый индекс и адрес проживания,  юридический адрес

 _____________________________________________

 телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении земельного участка
под индивидуальное жилищное строительство
 Прошу Вас предоставить земельный участок в аренду под строительство индивидуального жилого дома по адресу:___________________ ______________________________________________________________________
(адрес земельного участка)

_______________________________________________________________________

(площадью, кв. м.)

в аренду сроком на ________________ лет.

 



(указать срок)

Дата 



Подпись заявителя

Приложение N 2
к Административному регламенту Администрации 

Дубенского муниципального района по предоставлению
муниципальной услуги «Предоставление земельных участков
под индивидуальное жилищное строительство»

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 N3
к Административному регламенту Администрации 

Дубенского муниципального района по предоставлению
муниципальной услуги «Предоставление земельных участков
под индивидуальное жилищное строительство»

Блок-схема.
Предоставление земельных участков под индивидуальное жилищное строительство
     ┌──────────────────────────────────────────────────────────────┐

     │Рассмотрение заявления, поступившего в том числе в электронной│

     │ форме, о предоставлении муниципальной услуги Администрацией  │

     │              Дубенского муниципального района                │

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

                               ┌────▼────┐

                               │  Отказ  │

                               └────┬────┘

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

     │Запрос документов, необходимых  в  соответствии с нормативными│

     │ правовыми актами  для  предоставления  муниципальной  услуги,│

     │ которые находятся  в  распоряжении  государственных  органов,│

     │  органов  местного  самоуправления  и  иных  организаций  и  │

     │           которые  заявитель  вправе  представить            │

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

                               ┌────▼────┐

                               │  Отказ  │

                               └────┬────┘

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

     │Принятие   решения  о  предоставлении   муниципальной   услуги│

     │     Администрацией  Дубенского муниципального  района        │

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

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

     │    Принятие   соответствующего   распорядительного   акта    │

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

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

     │               Подготовка   договора   аренды                 │

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

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

     │              Выдача   документов   заявителю                 │

     └──────────────────────────────────────────────────────────────┘

