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АДМИНИСТРАЦИЯ  ТЕМНИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«3»  декабря 2013 г.                                                                                                   № 892

г. Темников 

Об установлении предельного уровня соотношения средней заработной платы  руководителей муниципальных учреждений Темниковского муниципального района Республики Мордовия и средней заработной платы работников  возглавляемых ими муниципальных  учреждений

В соответствии с пунктом 2 решения Совета депутатов Темниковского муниципального района Республики Мордовия  от 21 октября  2008 г. № 54 «Об основах организации оплаты труда работников муниципальных  учреждений » администрация Темниковского муниципального района п о с т а н о в л я е т:

1. Установить предельный уровень соотношения средней заработной платы руководителей муниципальных учреждений и средней заработной платы работников возглавляемых ими муниципальных учреждений:

в муниципальных  учреждениях образования Темниковского муниципального района,- в кратности до 4;

в муниципальных  учреждениях культуры Темниковского муниципального района,- в кратности до 4;

2. Соотношение средней заработной платы руководителя муниципального учреждения устанавливается на следующий за отчетным календарный год исходя из средней заработной платы работников возглавляемого им муниципального учреждения в отчетном году. 

3. Администрации Темниковского муниципального района принять необходимые нормативные правовые акты в целях реализации настоящего постановления.

4. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
И.о Главы администрации 

Темниковского муниципального района                                         В.П.Югалдина

АДМИНИСТРАЦИЯ  ТЕМНИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

 «04» декабря  2013 г.                                                                                                  № 905

г. Темников

Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства в аренду»

В целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, руководствуясь Федеральным Законом  от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 6 октября 2003года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия от 25.07.2012 г. № 464 «О внесении изменений в постановление администрации Темниковского муниципального района от 21.06.2010 № 493, Уставом Темниковского муниципального района, администрация Темниковского муниципального района постановляет:


1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков под индивидуальное жилищное строительство в аренду» исполнения муниципальной функции.

2. Признать утратившим силу постановление  администрации Темниковского муниципального района от 22.12.2011 г. № 1217 «Об утверждении административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков под   индивидуальное   жилищное   строительство»».
3. Контроль за выполнением данного постановления возложить на  Первого заместителя главы - начальника управления по экономике администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия – Бабину Г. А.

          4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации

Темниковского муниципального района                                               И.Н. Гамаюнов

АДМИНИСТРАЦИЯ  ТЕМНИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

 « 04 »  декабря  2013 г.                                                                                             № 906

г. Темников

Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для целей, не связанных со строительством»

В целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, руководствуясь Федеральным Законом  от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 6 октября 2003года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия от 25.07.2012 г. № 464 «О внесении изменений в постановление администрации Темниковского муниципального района от 21.06.2010 № 493, Уставом Темниковского муниципального района, администрация Темниковского муниципального района постановляет:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для целей, не связанных со строительством» исполнения муниципальной функции.
2. Контроль за выполнением данного постановления возложить на  Первого заместителя главы - начальника управления по экономике администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия – Бабину Г. А.

          3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации

Темниковского муниципального района                                               И.Н. Гамаюнов

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Темниковского муниципального района 

Республики Мордовия 

от «04»декабря 2013 г. N 906
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для целей, не связанных со строительством»

                                                Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования

1. Административный регламент предоставления администрацией Темниковского муниципального района Республики Мордовия муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для целей, не связанных со строительством»  (далее - Регламент)  устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Темниковского муниципального района, порядок взаимодействия между ее органами и должностными лицами, а также взаимодействия администрации Темниковского муниципального района с заявителями, органами государственной власти и иными органами местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

                               Подраздел 2. Круг заявителей

2. Муниципальная услуга предоставляется юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям, физическим лицам.

Подраздел 3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3.  Место нахождения администрации Темниковского муниципального района, отдела по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации Темниковского муниципального района: 431220, Республика Мордовия, Темниковский район, г. Темников, ул. Кирова, д.26.

 Почтовый адрес для направления заявлений и обращений в адрес  администрации Темниковского муниципального района, отдела муниципального имущества и земельных отношений администрации Темниковского муниципального 

района: 431220, Республика Мордовия, Темниковский район, г. Темников, ул. Кирова, д.26.

           4. Место нахождения   Муниципального бюджетного учреждения Темниковского муниципального района Республики Мордовия «Многофункциональный центр предоставления  государственных  и муниципальных услуг»: 431220, Республика Мордовия, Темниковский район, г. Темников, ул. Кирова, д.26. 

Почтовый адрес для направления заявлений и обращений  в адрес  Муниципального бюджетного учреждения Темниковского муниципального  района Республики Мордовия «Многофункциональный центр предоставления  государственных и муниципальных услуг»:  431220, Республика Мордовия, Темниковский район, г. Темников, ул. Кирова, д.26.

5. Почтовые адреса для направления документов и обращений в адрес Администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия, отдела по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации Темниковского муниципального района, Муниципального бюджетного учреждения Темниковского муниципального района Республики Мордовия «Многофункциональный центр предоставления  государственных и муниципальных услуг» (далее – органы, ответственные за предоставление услуги) указаны на официальном сайте органов местного самоуправления Темниковского муниципального района Республики Мордовия и в Приложении 1 к  Регламенту.

6. Информация о графике работы администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия (далее – администрация), отдела муниципального имущества и земельных отношений администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия  (далее – отдел по управлению имуществом), участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

понедельник – четверг   -  с 08.30 до 17.30

пятница                            - с 08.30 до 17.30

перерыв на обед              - с 13.00 до 14.00

суббота – воскресенье – выходной день.

       7. Информация о графике работы Муниципального бюджетного учреждения Темниковского муниципального  района Республики Мордовия «Многофункциональный центр предоставления  государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ):

понедельник – пятница   -  с 08.00 до 19.00

суббота                              - с 09.00 до 14.00

без перерыва на обед

воскресенье  - выходной день.

8.  Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах  органов, ответственных за предоставление услуги, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

на официальном сайте органов местного самоуправления Темниковского муниципального района Республики Мордовия в сети Интернет - www.temnikov.e-mordovia.ru (далее - официальный сайт);

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)  - www.gosuslugi.ru, Республиканском портале государственных и муниципальных  услуг - www.gosuslugi.e-mordovivia.ru  (далее - Портал);

на информационных стендах, в местах предоставления муниципальной  услуги.

9. Указанная в пункте 8 Регламента информация может быть получена в порядке консультирования. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной  услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:

индивидуальное консультирование лично;

индивидуальное консультирование по почте;

индивидуальное консультирование по телефону;

публичное письменное консультирование;

публичное устное консультирование.

Информация о местонахождении, графике работы, графике проведения консультаций, контактных координатах органов, ответственных за предоставление услуги,  (телефон/факс, адрес с указанием почтового индекса, адрес электронной почты, адрес официального сайта) и справочных телефонах органа Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, представлена в Приложении 1 к Регламенту. 

10. Индивидуальное консультирование лично.

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица должностными лицами органов, ответственных за предоставление услуги, (далее - должностное лицо) не может превышать 10 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.

11. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).

При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в случае обращения в письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный законодательством Российской Федерации.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

12. Индивидуальное консультирование по телефону.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, ее структурного подразделения. Во время разговора по телефону необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если должностное лицо, осуществляющее консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

При предоставлении муниципальной услуги по телефону информация, относящаяся к категории персональных данных, не предоставляется.

Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых документах) могут предоставляться с использованием средств автоинформирования. При автоинформировании обеспечивается круглосуточное предоставление справочной информации.

13. Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения информации на официальном сайте  и на Портале.

14. Публичное устное консультирование.

Публичное устное консультирование осуществляется уполномоченным должностным лицом с привлечением средств массовой информации.

15. Должностные лица при ответе на обращения граждан и организаций:

при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие консультирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

должностные лица, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам;

ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

наименование структурного подразделения - исполнителя;

номер телефона исполнителя;

должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

16. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

 текст Регламента с приложениями (полная версия в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте и извлечения на информационных стендах);

 исчерпывающий перечень органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться гражданам и организациям, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций) (при наличии);

 последовательность посещения органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций (при наличии);

 месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и электронной почты органов, в которых заинтересованные лица могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);

 схема размещения должностных лиц и режим приема ими граждан;

 номера кабинетов, в которых предоставляется государственная (муниципальная) услуга, фамилии, имена, отчества (последнее - при наличии) и должности соответствующих должностных лиц;

 выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

 требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

 перечень документов, направляемых заявителем, и требования, предъявляемые к этим документам;

 формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

 перечень оснований для отказа в предоставлении государственной (муниципальной) услуги;

 порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

17. На официальном сайте размещаются следующие информационные материалы:

полное наименование и полный почтовый адрес органов, ответственных за предоставление услуги;

справочные телефоны, по которым можно получить консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

 адреса электронной почты органов, ответственных за предоставление услуги;

текст Регламента (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;

информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

18. На Портале размещается следующая информация органов, ответственных за предоставление услуги:

полное наименование, полные почтовые адреса и график работы, органов, предоставляющих муниципальную  услугу;

справочные телефоны, по которым можно получить консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

адреса электронной почты;

порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги.

19. Блок-схема предоставления муниципальной  услуги Администрацией  приводится в Приложении  12 к Регламенту. 

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел  1 .    Наименование  муниципальной услуги

 20.  Наименование муниципальной услуги – предоставление земельных участков для целей, не связанных со строительством.

Подраздел 2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

21. Муниципальную услугу предоставляет  администрация и  непосредственно:

отдел  по управлению имуществом - в части рассмотрения заявления о предоставлении земельного участка для испрашиваемых целей, подготовки и согласования проекта постановления  о предоставлении земельного участка для испрашиваемых целей, а также подготовки мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

правовое управление - в части правовой экспертизы принимаемых документов;

МФЦ – в части приема, регистрации заявлений и выдачи документов, консультирования по вопросам предоставления  муниципальной услуги. 

 22. При предоставлении муниципальной услуги  осуществляется взаимодействие с федеральными органами исполнительной власти, в частности:

Федеральной службой  государственной регистрации, кадастра и картографии;

Федеральной налоговой службой. 

При предоставлении муниципальной услуги  осуществляется взаимодействие с органами местного самоуправления поселений Темниковского муниципального района Республики Мордовия.

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 2007 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Подраздел 3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

24.  Результатом предоставления муниципальной услуги является переход права собственности на земельный участок либо возникновение обременения земельного участка в виде права аренды, права безвозмездного срочного пользования или права постоянного (бессрочного) пользования. 

Подраздел 4. Срок предоставления муниципальной услуги

25. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение четырех месяцев.

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 нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
с указанием их реквизитов

26.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Гражданским кодексом Российской Федерации от 30 ноября 1994 года №51-ФЗ; 

3) Земельным кодексом Российской Федерации  от 25 октября 2001 года №136-ФЗ; 

4) Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. 
№ 190-ФЗ;

5) Федеральным законом от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

6) Федеральным законом от 25 октября 2001 г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

7) Федеральным законом от 29 декабря 2004 г. № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

8) Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

9) Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных"; 

10) Федеральным законом от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

11) Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

12) Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ
"Об электронной подписи";

13) Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2002 г. № 808 «Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной и муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков»;

14) Конституцией Республики Мордовия;

15) Уставом Темниковского муниципального района;

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

Подраздел 6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

27. Для предоставления муниципальной услуги заявителем должно быть представлено заявление о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством, на праве собственности, аренды, безвозмездного срочного пользования или постоянного (бессрочного) пользования.

Заявление (Приложение  2 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;

цель использования земельного участка;

предполагаемые размеры земельного участка;

местоположение земельного участка;

испрашиваемое право на землю;

личную подпись и дату.

Заявление заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво (печатными буквами) чернилами черного или синего цвета.

Форму заявления можно получить непосредственно в МФЦ, а также на официальном сайте  и на Портале.

28. Для участия на торгах (конкурсах, аукционах) по предоставлению муниципальной услуги заявителем представляются следующие документы:

копии документов, удостоверяющих личность (для физических лиц);

заявка на участие в торгах (конкурсах, аукционах) по установленной организатором торгов форме с указанием реквизитов счета для возврата задатка;

платежный документ с отметкой банка  плательщика об исполнении для подтверждения перечисления претендентом установленного в извещении о проведении торгов задатка в счет обеспечения оплаты приобретаемых на торгах земельных участков;

выписка из решения уполномоченного органа юридического лица о совершении сделки (если это необходимо в соответствии с учредительными документами претендента и законодательством государства, в котором зарегистрирован претендент).

29. При проведении конкурса или аукциона, закрытого по форме подачи предложений о цене или размере арендной платы, предложение представляется:

претендентом в день подачи заявки или в любой день до дня окончания срока приема заявок в месте и час, установленные в извещении о проведении торгов для подачи заявок;

участником торгов непосредственно в день проведения торгов, но до начала рассмотрения предложений.

30. 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. 

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

32. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги от государственных органов и органов местного самоуправления запрашиваются следующие документы:

кадастровый паспорт земельного участка;

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на земельный участок;

выписка из единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц);

выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);

схема расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории; 

33. Документы, перечисленные в пункте 32, могут быть представлены заявителем самостоятельно.

Подраздел 8. 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 9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

35. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Подраздел 10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

 36. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

первичная публикация информационного сообщения о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством;

необходимость постановки земельного участка на кадастровый учет;

необходимость проведения оценочных мероприятий в целях определения рыночной стоимости земельного участка или размера арендной платы;

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.

37.  Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги могут быть:

непредставление всех документов в соответствии с перечнем, указанным в информационном сообщении (за исключением предложений о цене или размере арендной платы), или оформление указанных документов не соответствует законодательству Российской Федерации;

не подтверждено поступление в установленный срок задатка на счет (счета), указанный в извещении о проведении торгов;

подача заявки на участие в торгах (конкурсах, аукционах) по продаже земельного участка лицом, в отношении которого законодательством Российской Федерации установлены ограничения в приобретении в собственность земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности;

заявка на участие в торгах (конкурсах, аукционах) подана лицом, не уполномоченным заявителем (претендентом) на осуществление таких действий;

отсутствие сведений о заявителе в едином государственном реестре юридических лиц (для юридических лиц) или едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);

отсутствие сформированных в соответствии с федеральными законами границ земельного участка;

наличие запретов, арестов по земельному участку;

земельный участок находится в составе земель, ограниченных или изъятых из оборота;

земельный участок не относится к муниципальной собственности (к земельным участкам, государственная собственность на которые не разграничена);

заявитель не уполномочен обращаться с заявлением о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством;

наличие запрета на предоставление земельного участка на испрашиваемом праве;

земельный участок находится в составе земель, зарезервированных для государственных и муниципальных нужд, в случае, если указанный в заявлении срок использования земельного участка превышает срок резервирования земельного участка для государственных и муниципальных нужд.

При поступлении обращения заявителя в случаях, когда предоставление муниципальной услуги не предусмотрено законодательством Российской Федерации, заявителю направляется соответствующее уведомление.

Срок направления уведомления не может превышать 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Подраздел 11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

 38.  Необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги являются:

утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории;

постановка земельного участка на кадастровый учет;

государственная регистрация юридического лица, индивидуального предпринимателя в налоговом органе (для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей).

Подраздел 12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

39. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным.

Подраздел 13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

40. Предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, является бесплатным.

Государственная пошлина взимается за предоставление государственных и муниципальных услуг в случаях, порядке и размерах, установленных законодательством Российской Федерации о налогах и сборах.

Подраздел 14. Максимальный срок ожидания в очереди

41.  Время ожидания в очереди для подачи документов в органы, ответственные за предоставление услуги,  устанавливается до 15 минут.

Подраздел 15.  Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

42.    Срок регистрации заявки на участие в торгах (конкурсах, аукционах) по установленной форме, заявления о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством, указанного в Приложении 2 Регламента, с момента его поступления в органы, ответственные за предоставление услуги, – 3 дня.

Срок предоставления Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии или ее территориальными органами, а также Федеральной налоговой службой и ее территориальными органами, органами местного самоуправления поселений Темниковского муниципального района документов, указанных в пункте 32 Регламента, предусмотрен законодательством Российской Федерации, а также административным регламентом предоставления соответствующей государственной или муниципальной  услуги, оказываемой Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии или Федеральной налоговой службой, органами местного самоуправления.

Подраздел 16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги

43. Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям.

В помещении  МФЦ оборудованы места для ожидания, столы для организации принятия документов. На столах (стойках) находится писчая бумага и канцелярские принадлежности (шариковые ручки) в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованным лицом.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги, своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги.

44. На официальном сайте, информационных стендах размещается:

регламент предоставления муниципальной услуги с приложениями (полная версия и алгоритм прохождения административных процедур);

схема размещения специалистов и режим приема ими граждан; 

номера кабинетов, в которых предоставляются результаты муниципальной услуги, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

перечень документов, представляемых получателями результатов муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

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

Подраздел 17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

45. При рассмотрении заявления в органах, ответственных за предоставление услуги,  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 электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

представлять дополнительные документы и материалы;

обращаться с жалобой на принятое по заявлению решение или на действия (бездействие) органов, ответственных за предоставление услуги, их должностных лиц;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения заявления.

46. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

своевременность предоставления муниципальной услуги;

достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

срок рассмотрения заявления;

отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

Подраздел 18. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

47.   Основными требованиями к качеству рассмотрения заявления в органах, ответственных за предоставление услуги, являются:

своевременность принятия решения о предоставлении в собственность, аренду, в постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование  находящегося в муниципальной собственности земельного участка;

удобство и доступность получения гражданами информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица, участвующие в рассмотрении обращений граждан при предоставлении муниципальной услуги, обеспечивают обработку и хранение их персональных данных в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных.

48. В электронном виде услуга  будет предоставляться посредством Портала и официального сайта.

Данная муниципальная услуга может быть полностью переведена в электронный вид. 

Перевод муниципальной услуги в электронный вид предоставляет заявителю следующие возможности:

1) получение информации об услуге на Портале и официальном сайте;

2)  копирование форм заявлений и иных документов, необходимых для получения услуги, заполнение этих форм в электронном виде;

3) предоставление документов в электронном виде через Портал и официальный сайт;

4)  осуществление мониторинга хода предоставления услуги с использованием Портала и официального сайта;

5) получение результата предоставления услуги в электронном виде на Портале и официальном сайте  (если это не запрещено федеральным законом).

Раздел 3. Административные процедуры

Подраздел 1. Общие положения

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

прием, регистрация документов и направление на исполнение;

рассмотрение заявления о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством;

обеспечение первичного опубликования информационного сообщения о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством;

принятие распорядительного акта о предоставлении земельного участка заявителю для целей, не связанных со строительством;

постановка земельного участка на кадастровый учет и определение рыночной стоимости земельного участка;

принятие распорядительного акта о проведении торгов (конкурсов, аукционов) по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды;

обеспечение проведения торгов (конкурсов, аукционов);

рассмотрение заявки на участие в торгах (конкурсах, аукционах);

проведение торгов (конкурсов, аукционов);

подготовка договора купли-продажи, аренды или безвозмездного срочного пользования и выдача документов заявителю.

50.  Органы, ответственные за предоставление услуги, не располагают некоторыми  документами, необходимыми для предоставления настоящей муниципальной услуги.

Для принятия решения в рамках реализации муниципальной услуги необходимы документы, выдаваемые Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии или ее территориальными органами и Федеральной налоговой службой или ее территориальными органами, а именно:

кадастровый паспорт земельного участка;

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на земельный участок;

выписка из единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц);

выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей).

Для принятия решения в рамках реализации муниципальной услуги необходимы документы, выдаваемые органами местного самоуправления поселений Темниковского муниципального района, а именно:

схема расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.

Подраздел 2.   Прием, регистрация документов и направление на исполнение

51. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в МФЦ с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо получение специалистом МФЦ заявления и всех необходимых документов от заявителя по почте. 

52. Заявление о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством, заявка на участие в торгах (конкурсах, аукционах) (далее –обращение) с приложенными документами принимаются специалистом МФЦ.

Специалист МФЦ проводит прием обращения с необходимыми документами лично от заявителей, либо от уполномоченного лица при наличии надлежаще оформленных полномочий.

53. Специалист МФЦ устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

54. В ходе приема специалист МФЦ производит проверку представленных документов: наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в подразделе 6 раздела 2 Регламента.

Специалист МФЦ проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям:

документы, в установленных действующими нормативными правовыми актами случаях, должны быть нотариально удостоверены, скреплены печатями, иметь надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц;

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 должны быть написаны полностью.

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

55. В случае представления заявителями документов, не соответствующих перечню, установленным требованиям, либо представления в неполном объеме, специалист МФЦ объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает устранить выявленные недостатки.

Если заявитель настаивает на приеме специалистом документов без устранения выявленных недостатков, специалист МФЦ обязан принять такое обращение с имеющимися документами. 

56. При отсутствии у заявителя заполненного заявления о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством, или неправильном его заполнении, специалист МФЦ заполняет его самостоятельно (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

57. Специалист 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 МФЦ;

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 МФЦ, принявшего документы, а также его подпись;

перечень сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам;

телефон, по которому заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.

58. В случае, если обращение и документы были получены по почте, специалист МФЦ выполняет последовательность действий, описанных в пунктах 51-57 Регламента. 

В случае направления документов почтой подпись заявителя на обращении о предоставлении муниципальной услуги должна быть нотариально удостоверена. 

Расписка о приеме документов направляется заявителю по почте.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, должностное лицо, уведомляет заявителя по телефону (если он указан в заявлении) и письменно с указанием выявленных недостатков и способов их устранения.

59. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 15 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.

60. Обращение регистрируется в соответствии с установленными правилами делопроизводства с обязательным указанием аббревиатуры "ОУИ".

Прием и регистрация заявок на участие в торгах (конкурсах, аукционах)  в журнале приема заявок осуществляется в соответствии с 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 Российской Федерации от 11 ноября 2002 г. N 808. 
61. В случае отсутствия документов, указанных в подразделе 1 настоящего раздела, специалист МФЦ обеспечивает подготовку, согласование и подписание запроса документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации,  муниципальными правовыми актами. При этом специалистом МФЦ в адрес заявителя подготавливается письмо о приостановлении сроков выполнения административных процедур.

 62. Максимальный срок подготовки запроса документов, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также письма заявителю о приостановлении сроков выполнения административной процедуры составляет 2 рабочих дня.

63. Принятое обращение и прилагаемые к нему документы передаются принявшим их специалистом МФЦ специалистам отдела по управлению муниципальным имуществом не позднее 15 часов по местному времени рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления, а в случае направления запроса документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций  - за днем получения ответов на запрос.

В случае обращения заявителя непосредственно в администрацию специалист отдела муниципального имущества и земельных отношений  выполняет последовательность действий, описанных в пунктах 51-61 Регламента. 

64. Начальник отдела муниципального имущества и земельных отношений  поручает рассмотрение полученных документов специалисту отдела по управлению муниципальным имуществом или рассматривает его самостоятельно (далее – ответственный исполнитель).

Максимальный срок исполнения административной процедуры - 2 рабочих дня.

65. Результатом настоящей административной процедуры является получение обращения отделом по управлению муниципальным имуществом.

Подраздел 3.   Рассмотрение заявления о предоставлении земельных участков для целей, не связанных со строительством

66.  Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры,   является поступление ответственному исполнителю заявления о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством. 

67.      При поступлении заявления о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством, ответственный исполнитель осуществляет его рассмотрение на предмет возможности осуществления административных действий, предусмотренных настоящим Регламентом. 

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

68.   При наличии оснований для отказа в исполнении административных процедур ответственный исполнитель обеспечивает подготовку, согласование и подписание в адрес заявителя письма с отказом в выполнении административных процедур, установленных Регламентом.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

69.  Если основания для отказа в выполнении административных процедур, установленных Регламентом, отсутствуют, ответственный исполнитель обеспечивает    подготовку информации   о предоставлении земельного участка  для целей,  не связанных со строительством, для  размещения  сообщения в средствах массовой информации, в сети «Интернет»  на официальном сайте, а также подготовку, согласование и подписание письма заявителю о приостановлении сроков выполнения административных процедур.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 7 рабочих дней.

70. Результатом настоящей административной процедуры является заключение отдела по управлению имуществом о  подготовке документа в форме служебной или докладной записки о необходимости опубликования информационного сообщения о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством. 

  Подраздел 4. Обеспечение первичного опубликования информационного сообщения о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством

71. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является поступление должностным лицам администрации, ответственным за обеспечение опубликования в средствах массовой информации и размещения в сети «Интернет», документа о необходимости опубликования в средствах массовой информации  сети «Интернет» информационного сообщения о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством.

72. Информационное сообщение должно содержать:

сведения о местоположении земельного участка, его предполагаемые размеры;

вид разрешенного использования;

вид права;

условия предоставления (за плату или бесплатно);

ограничения и обременения по использованию земельного участка;

срок приема заявлений граждан, заинтересованных в предоставлении или передаче земельного участка (не менее 10 календарных дней со дня опубликования данной информации).

73. Начальник отдела муниципального имущества и земельных отношений  администрации обеспечивает опубликование информационного сообщения о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством,   в средствах массовой информации.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 7 рабочих дней.

 74. Ведущий специалист администрации  осуществляет размещение  информационного сообщения  о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством,    в сети «Интернет»  на официальном сайте.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

75. Результатом административной процедуры является опубликование информационного сообщения о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством, в средствах массовой информации на бумажных носителях и в электронной форме в сети «Интернет».

Подраздел 5. Принятие распорядительного акта о предоставлении земельного участка заявителю для целей, не связанных со строительством

76.  Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является наличие одного заявления (первоначального) о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством.

77. В случае, если не осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка или в государственном кадастре недвижимости отсутствуют сведения о земельном участке, необходимые для выдачи кадастрового паспорта земельного участка, ответственный исполнитель направляет обращение в соответствующее поселение, которое с учетом зонирования территорий в соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации утверждает и направляет заявителю схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

78. При реализации административной процедуры, установленной пунктом 77 Регламента, ответственный исполнитель обеспечивает подготовку, согласование и подписание в адрес заявителя письма о приостановлении сроков выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

79.  При наличии (после получения) кадастрового паспорта  земельного участка ответственный исполнитель направляет представленные заявителем  документы для рассмотрения на заседании Комиссии по рассмотрению заявлений по предоставлению земельных участков в аренду и проведению торгов по продаже земельных участков (далее – Комиссия).

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 
5 рабочих дней.

80. Ответственный исполнитель на основании Протокола заседания Комиссии  обеспечивает подготовку, согласование и подписание проекта распорядительного акта в соответствии с решением Комиссии.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 
5 рабочих дней.

81. Ответственный исполнитель обеспечивает согласование проекта распорядительного акта в порядке, установленном Регламентом Администрации  Темниковского муниципального района.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

82.   При наличии замечаний согласовывающих лиц к проекту  акта, проект распорядительного акта дорабатывается в течение 3 рабочих дней. 

83. Отдел по управлению имуществом передает согласованный проект распорядительного акта на подпись Главе администрации.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

84.  В случае возврата проекта распорядительного акта на доработку лицом, уполномоченным на его подписание, выполняются действия пунктов 80-83 Регламента. 

85. Подписанный Главой администрации распорядительный акт регистрируется Руководителем Аппарата Администрации. 

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день. 

86. Примерная форма постановления о предоставлении в собственность  земельного участка представлена в Приложении 3 Регламента.

87. Примерная форма постановления о предоставлении в аренду земельного участка представлена в Приложении 4 Регламента.

88. Примерная форма постановления о предоставлении в безвозмездное срочное пользование земельного участка представлена в Приложении 5 Регламента.

89. Примерная форма постановления о предоставлении юридическим лицам в постоянное (бессрочное) пользование земельного участка представлена в Приложении 8 Регламента.

90. Результатом административной процедуры является принятие посредством издания постановления администрации о совершении в отношении земельного участка действий распорядительного характера. 

91. Способом фиксации результата административной процедуры является оформление  постановления Администрации на бумажном носителе с присвоением ему регистрационного номера и занесением данного номера в базу данных в порядке делопроизводства. 

92. При наличии двух и более заявлений о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством, поданных по результатам опубликования информационного сообщения о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством, выполняются административные процедуры, установленные подразделами 6-8 настоящего раздела.

93. Изданный распорядительный акт о предоставлении земельного участка в собственность за плату или аренду направляется в отдел по управлению имуществом для подготовки договора в соответствии с разделом 11 Регламента. 

94. Изданный распорядительный акт о предоставлении земельного участка юридическим лицам в собственность бесплатно или постоянное (бессрочное) пользование направляется в отдел по управлению имуществом для подготовки передаточного акта в соответствии с разделом 11 Регламента.

Подраздел 6. Постановка земельного участка на кадастровый учет и определение рыночной стоимости земельного участка

95. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является поступившее обращение (заявление) на выполнение в отношении земельного участка действий распорядительного характера. 

96.  В случае отсутствия кадастрового паспорта земельного участка Отдел по управлению муниципальным имуществом обеспечивает выполнение в отношении земельного участка кадастровых работ.

97. При получении документов, подготовленных в результате выполнения кадастровых работ, ответственный исполнитель представляет в орган кадастрового учета заявление о постановке на кадастровый учет земельного участка.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

98. Отдел муниципального имущества и земельных отношений  обеспечивает организацию оценки рыночной стоимости земельного участка, определяет на основании отчета об оценке рыночной стоимости земельного участка начальную цену земельного участка или начальный размер арендной платы, величину их повышения ("шаг аукциона") при проведении аукциона, открытого по форме подачи предложений о цене или размере арендной платы, а также размер задатка.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 60 рабочих дней.

99. Отдел муниципального имущества и земельных отношений  , рассматривает отчет об оценке рыночной стоимости земельного участка на предмет соответствия рыночным данным и требованиям законодательства Российской Федерации об оценочной деятельности, в случае выявления недостатков возвращает его оценщику на доработку. 

Информация о выявленных недостатках отражается в заключении на отчет об оценке рыночной стоимости земельного участка. При отсутствии выявленных  недостатков ответственный исполнитель подтверждает соответствие отчета рыночным данным и требованиям законодательства Российской Федерации своей визой.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 10 рабочих дней.

100. Результатом административной процедуры является отчет о рыночной стоимости земельного участка и заключение на отчет об оценке рыночной стоимости земельного участка на предмет соответствия рыночным данным и требованиям законодательства Российской Федерации об оценочной деятельности, который оформляется на бумажном носителе или  визирование отчета об оценке рыночной стоимости земельного участка ответственным исполнителем.

101. При реализации административных процедур, установленных настоящим подразделом, ответственный исполнитель обеспечивает подготовку, согласование и подписание в адрес заявителей письма о приостановлении сроков выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

Подраздел 7. Принятие распорядительного акта о проведении торгов по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды

102. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является получение кадастрового паспорта и отчета о рыночной стоимости земельного участка. 

103. После получения кадастрового паспорта ответственный исполнитель обеспечивает подготовку, согласование и подписание проекта распорядительного акта в порядке, установленном Регламентом администрации Темниковского муниципального района, в структурном подразделении, ответственном за подготовку распорядительного акта.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 
5 рабочих дней.

104. Ответственный исполнитель обеспечивает согласование проекта распорядительного акта в порядке, установленном Регламентом администрации Темниковского муниципального района. 

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 
5 рабочих дней

105. При необходимости доработки проекта распорядительно акта, в связи с наличием замечаний согласовывающих лиц, выполняются действия пунктов 103-104 Регламента, максимальный срок выполнения действий составляет 5 рабочих дней.

106. Ответственный исполнитель передает согласованный проект распорядительного акта на подпись Главе администрации.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 
2 рабочих дня.

107. В случае возврата проекта распорядительного акта на доработку лицом, уполномоченным на его подписание, выполняются действия пунктов 103 – 105 Регламента. 

108. Подписанный уполномоченным лицом распорядительный акт передается на регистрацию Руководителю аппарата администрации. 

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 
1 рабочий день. 

109. Примерная форма постановления о проведении торгов (конкурсов, аукционов) представлена в Приложении 8 Регламента.

110. Результатом административной процедуры является принятие распорядительного акта в форме  постановления администрации   о проведении торгов по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды. 

111. Способом фиксации результата административной процедуры является оформление постановления  администрации на бумажном носителе с присвоением ему регистрационного номера и занесением данного номера в базу данных в порядке делопроизводства.

Подраздел 8. Обеспечение проведения торгов (конкурсов, аукционов)

112. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является поступление к ответственному исполнителю отчета об оценке земельного участка. 

113. Ответственный исполнитель обеспечивает подготовку, согласование и подписание сообщения в форме служебной или докладной записки в адрес должностных лиц, ответственных за обеспечение опубликования в средствах массовой информации и размещение в сети «Интернет», о необходимости размещения в средствах массовой информации и сети «Интернет» извещения о проведении торгов. 

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 
5 рабочих дней.

114. Начальник отдела муниципального имущества и земельных отношений  Администрации обеспечивает опубликование информационного извещения о проведении торгов   в средствах массовой информации.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 
7 рабочих дней.

 115. Должностное лицо администрации  осуществляет размещение  извещения о проведении торгов в сети «Интернет»  на официальном сайте.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 
3 рабочих дня.

116. Результатом административной процедуры является опубликование извещения о проведении торгов в средствах массовой информации на бумажных носителях и в электронной форме в сети «Интернет».

Подраздел 9. Рассмотрение заявки на участие в торгах (конкурсах, аукционах)

117. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является поступление ответственному исполнителю заявки на участие в торгах (конкурсах, аукционах).

118. Запрос документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, осуществляется в соответствии с пунктами 61- 62 Регламента.

119. В день определения участников торгов, установленный в извещении о проведении торгов, Комиссия рассматривает заявки и документы претендентов, устанавливает факт поступления от претендентов задатков на основании выписки (выписок) с соответствующего счета (счетов). По результатам рассмотрения документов Комиссия принимает решение о признании претендентов участниками торгов или об отказе в допуске претендентов к участию в торгах, которое оформляется протоколом. В протоколе приводится перечень принятых заявок с указанием имен (наименований) претендентов, перечень отозванных заявок, имена (наименования) претендентов, признанных участниками торгов, а также имена (наименования) претендентов, которым было отказано в допуске к участию в торгах, с указанием оснований отказа.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 
1 рабочий день.

120. Претендент не допускается к участию в торгах по основаниям, указанным в пункте 37 Регламента.

121. Претенденты, признанные участниками торгов, и претенденты, не допущенные к участию в торгах, уведомляются о принятом решении не позднее следующего рабочего дня после даты оформления данного решения протоколом путем вручения им ответственным исполнителем под расписку соответствующего уведомления либо направления такого уведомления по почте заказным письмом.

122. Результатом настоящей административной процедуры является принятие решения о признании претендентов (заявителей) участниками торгов или об отказе в допуске претендентов (заявителей) к участию в торгах.

123. Способом фиксации результата административной процедуры является, оформление на бумажном носителе решения о признании претендентов (заявителей) участниками торгов или об отказе в допуске претендентов (заявителей) к участию в торгах в форме протокола. В протоколе приводится перечень принятых заявок с указанием имен (наименований) претендентов (заявителей), перечень отозванных заявок, имена (наименования) претендентов (заявителей), признанных участниками торгов, а также имена (наименования) претендентов (заявителей), которым было отказано в допуске к участию в торгах, с указанием оснований отказа.

С момента оформления протокола о признании претендентов (заявителей) участниками торгов претендент (заявитель) приобретает статус участника торгов.

 Подраздел 10. Проведение торгов (конкурсов, аукционов)

124. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является поступление ответственному исполнителю протокола о признании претендентов (заявителей) участниками торгов или об отказе в допуске претендентов (заявителей) к участию в торгах.

125. Торги  проводятся в указанном в извещении о проведении торгов месте, в соответствующие день и час.

126. Аукцион, открытый по форме подачи предложений о цене или размере арендной платы, проводится в следующем порядке:

1) аукцион ведет аукционист;

2) аукцион начинается с оглашения аукционистом наименования, основных характеристик и начальной цены земельного участка или начального размера арендной платы, "шага аукциона" и порядка проведения аукциона.

"Шаг аукциона" устанавливается в размере от 1 до 5 процентов начальной цены земельного участка или начального размера арендной платы и не изменяется в течение всего аукциона;

3) участникам аукциона выдаются пронумерованные билеты, которые они поднимают после оглашения аукционистом начальной цены или начального размера арендной платы и каждой очередной цены или размера арендной платы в случае, если готовы купить земельный участок или заключить договор аренды в соответствии с этой ценой или размером арендной платы;

4) каждую последующую цену или размер арендной платы аукционист назначает путем увеличения текущей цены или размера арендной платы на "шаг аукциона". После объявления очередной цены или размера арендной платы аукционист называет номер билета участника аукциона, который первым поднял билет, и указывает на этого участника аукциона. Затем аукционист объявляет следующую цену или размер арендной платы в соответствии с "шагом аукциона";

5) при отсутствии участников аукциона, готовых купить земельный участок или заключить договор аренды в соответствии с названной аукционистом ценой или размером арендной платы, аукционист объявляет эту цену или размер арендной платы 3 раза.

Если после троекратного объявления очередной цены или размера арендной платы ни один из участников аукциона не поднял билет, аукцион завершается. Победителем аукциона признается тот участник аукциона, номер билета которого был назван аукционистом последним;

6) по завершении аукциона аукционист объявляет о продаже земельного участка или права на заключение договора его аренды, называет цену проданного земельного участка или размер арендной платы и номер билета победителя аукциона.

 127. Конкурс или аукцион, закрытый по форме подачи предложений о цене или размере арендной платы, проводится в следующем порядке:

1) организатор торгов принимает предложения от участников торгов, которые пожелали представить их непосредственно перед началом проведения торгов.

Организатор торгов разъясняет участникам торгов их право на представление других предложений непосредственно до начала проведения торгов. На торгах рассматривается предложение, которое участник торгов подал последним;

2) перед вскрытием запечатанных конвертов с предложениями в установленные в извещении о проведении торгов день и час организатор торгов проверяет их целостность, что фиксируется в протоколе о результатах торгов.

При вскрытии конвертов и оглашении предложений помимо участника торгов, предложение которого рассматривается, могут присутствовать остальные участники торгов или их представители, имеющие доверенность, а также с разрешения организатора торгов представители средств массовой информации.

Предложения должны быть изложены на русском языке и подписаны участником торгов (его представителем). Цена или размер арендной платы указывается числом и прописью. В случае, если числом и прописью указаны разные цены или размеры арендной платы, организатор торгов принимает во внимание цену или размер арендной платы, указанные прописью. Предложения, содержащие цену или размер арендной платы ниже начальных, не рассматриваются;

3) победителем конкурса признается участник торгов, предложивший наибольшую цену или наибольший размер арендной платы при условии выполнения таким победителем условий конкурса, а победителем аукциона, закрытого по форме подачи предложений о цене или размере арендной платы, - участник торгов, предложивший наибольшую цену или наибольший размер арендной платы.

При равенстве предложений победителем признается тот участник торгов, чья заявка была подана раньше;

4) организатор торгов объявляет о принятом решении в месте и в день проведения торгов, а также письменно извещает в 5-дневный срок всех участников торгов о принятом решении.

128. Продолжительность осуществления административной процедуры составляет 1 рабочий день.

129. Результатом настоящей административной процедуры является оформление протокола о результатах торгов. 

130. Способом фиксации результата административной процедуры является оформление протокола о результатах торгов на бумажном носителе.

Подраздел 11. Подготовка договора купли-продажи, аренды или безвозмездного срочного пользования и выдача документов заявителю

131. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является поступление ответственному исполнителю протокола о результатах торгов или распорядительного акта о предоставлении земельного участка.

132. Ответственный исполнитель обеспечивает подготовку, согласование и подписание проекта договора купли-продажи, аренды или безвозмездного срочного пользования (далее - договор) и передаточного акта в порядке, установленном Регламентом администрации Темниковского муниципального района.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 
2 рабочих дня.

133. Ответственный исполнитель передает подготовленный и согласованный проект договора или передаточного акта на подпись Главе администрации.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 
1 рабочий день.

134. В случае возврата проектов документов, указанных в пункте 133 Регламента, на доработку лицом, уполномоченным на его подписание, выполняются действия пунктов 132 – 133 Регламента. 

135. Подписанные уполномоченным лицом копии распорядительного акта о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, аренду, собственность или безвозмездное срочное пользование, договор и передаточный акт, ответственный исполнитель не позднее 15 часов по местному времени рабочего дня, следующего за днем их подписания, направляет в МФЦ для выдачи заявителю. 

Специалист МФЦ уведомляет заявителя по телефону или письменно о необходимости получить копию распорядительного акта о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, аренду, собственность или безвозмездное срочное пользование, подписать договор и передаточный акт, согласовывает время совершения данного действия.

Специалист МФЦ передает заявителю копию распорядительного акта о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, аренду, собственность или безвозмездное срочное пользование в 2 экземплярах.

Специалист МФЦ передает заявителю для подписи 4 экземпляра договора и 3 экземпляра передаточного акта. После подписания договора и передаточного акта заявителем, специалист МФЦ выдает заявителю 3 экземпляра договора и 2 экземпляра передаточного акта, 1 - возвращает ответственному исполнителю.

В случаях, установленных законодательством Российской Федерации, специалист МФЦ возвращает ответственному исполнителю 3 экземпляра договора, 2 экземпляра передаточного акта для подготовки заявления о государственной регистрации заключенного договора и перехода прав на земельный участок. 

136. После получения подписанного продавцом экземпляра договора, ответственный исполнитель обеспечивает подготовку заявления о государственной регистрации заключенного договора и перехода прав на земельный участок в случаях, установленных законодательством Российской Федерации. 

137. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 
7 рабочих дней. 

138. Копия договора и передаточного акта в течение 5 дней со дня подписания передаются ответственным исполнителем для сведения в отдел бухгалтерии Администрации Темниковского муниципального района.

139. Если указанные в  Регламенте документы не поступили в Администрацию  в течение 1 месяца с даты направления их на подписание, ответственный исполнитель осуществляет выяснение причин, в связи с которыми не производится подписание соответствующего договора и передаточного акта, и принимает меры по устранению нарушений законодательства Российской Федерации.

140. Примерная форма договора купли-продажи земельного участка представлена в Приложении 8 Регламента.

141. Примерная форма договора аренды земельного участка представлена в Приложении 9 Регламента.

142. Примерная форма договора безвозмездного срочного пользования земельным участком представлена в Приложении 10 Регламента.

143. Примерная форма передаточного акта представлена в Приложении 11 Регламента.

144. Результатом административной процедуры является заключение Администрацией договора, оформленного на бумажном носителе. 

Раздел 4. Контроль за исполнением Регламента

Подраздел 1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением нормативных правовых актов при предоставлении муниципальной услуги

145. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений Регламента,  нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами осуществляет  Первый заместитель Главы администрации – начальник управления по экономике администрации Темниковского муниципального района   в соответствии с распределением обязанностей.

Подраздел 2. Осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

146. Порядок и периодичность проведения проверок выполнения органами администрации положений Регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы администрации на текущий год. Плановые проверки  могут проводиться не чаще, чем 1 раз в полугодие, и не реже, чем 1 раз в три года.

Подраздел 3.  Ответственность муниципальных служащих

147. Должностные лица администрации, отдела по управлению имуществом несут персональную ответственность за действия (бездействие) и (или) решения, принятые ими при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

148. Персональная ответственность должностного лица администрации, отдела по управлению имуществом определяется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

149. Перечень лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, устанавливается муниципальными правовыми актами администрации.

Подраздел 4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

150. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, обеспечивается:

открытостью деятельности органов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, при ее предоставлении;

возможностью получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

возможностью досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

151. Контроль за предоставлением муниципальной услуги основываются на следующих принципах:

1) независимость;

2) должная тщательность.

152. Независимость лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, от специалистов состоит в том, что при осуществлении контроля они независимы от специалистов, в том числе не имеют родства с ними.

Лица, осуществляющие контроль за предоставлением муниципальной услуги, должны принимать меры по предотвращению конфликта интересов при предоставлении муниципальной услуги.

153. Должная тщательность лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, состоит в своевременном и точном исполнении обязанностей, предусмотренных Регламентом.

154. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям всесторонности, объективности и действенности (эффективности).

155. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Мордовия и муниципальных правовых актов Темниковского муниципального района, а также положений Регламента.

Проверки также могут проводиться по конкретной жалобе гражданина или организации.

156. Общественный контроль осуществляется на основе принципов добровольности, справедливости и законности.

157. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций путем направления в адрес Администрации:

замечаний и предложений по улучшению качества предоставления муниципальной услуги;

сообщений о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе органов, ответственных за предоставление услуги,  их должностных лиц;

жалоб по фактам нарушения должностными лицами прав, свобод или законных интересов граждан.

158. Граждане, их объединения и организации вправе осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги иными не запрещенными нормативными правовыми актами способами.

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

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

160. 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 органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

161. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые Главой администрации рассматриваются непосредственно Главой Администрации.

162. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта, Портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

163. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом администрации или отдела по управлению имуществом  в ходе предоставления муниципальной услуги, МФЦ.

 164. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба) по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта, Портала, а также при личном приеме заявителя.

165. 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 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.

166. Основания для отказа в рассмотрении жалобы:

в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов;

если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

167. Основания для приостановления рассмотрения жалобы (претензии), указанной в настоящем разделе, и случаи, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается, отсутствуют.

168. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

169. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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) отказывает в удовлетворении жалобы.

170. В решении по жалобе должны быть указаны:

наименование органа местного самоуправления, рассмотревшего жалобу;

номер решения;

дата и место составления решения;

должность, фамилия и инициалы должностного лица органа местного самоуправления, принявшего решение по жалобе, реквизиты документа, подтверждающего его полномочия по рассмотрению жалобы;

фамилия и инициалы или наименование лица, обратившегося с жалобой;

существо обжалуемых решения, действия (бездействие), включая сведения о должностном лице, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

доводы и основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Решение по жалобе должно быть подписано уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом.

171. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

172. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

173. Результатом досудебного обжалования является направление письменных ответов заявителям о полном или частичном удовлетворении их требований  или  об отказе в удовлетворение требований заявителя.

174. В случае выявления нарушений прав заявителей в отношении виновных должностных лиц принимаются меры дисциплинарного взыскания в соответствии с законодательством Российской Федерации.

175. 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.

Приложение 1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для целей, не связанных со строительством»

Администрация Темниковского муниципального района

	Почтовый адрес:
	431220, Республика Мордовия, Темниковский район,                   г. Темников, ул. Кирова, д.26

	Телефон:
	(883445) 2-22-70, (883445) 2-12-041

	Факс:
	(883445) 2-22-70

	Адрес электронной  почты. 


	tmnadm@moris.ru


ГРАФИК ПРИЕМА ОБРАЩЕНИЙ

	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница

	с 8-30 до 13-00
с 14-00 до 17-30
	с 8-30 до 13-00
с 14-00 до 17-30
	с 8-30 до 13-00
с 14-00 до 17-30
	с 8-30 до 13-00
с 14-00 до 17-30
	с 8-30 до 13-00
с 14-00 до 17-30



Муниципальное бюджетное учреждение Темниковского муниципального района «Многофункциональный  центр предоставления государственных и муниципальных услуг»  
	Почтовый адрес:
	431220, Республика Мордовия, Темниковский район,                   г. Темников, ул. Кирова, д.26

	Телефон:
	(883445) 2-13-14

	Факс:
	(883445) 2-13-14

	Адрес электронной  почты
	tmk.mfcentr@mail.ru


ГРАФИК ПРИЕМА ОБРАЩЕНИЙ

	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота

	с 8-00 

до 19-00
	с 8-00 

до  19-00
	с 8-00 

до 19-00
	с 8-00 

до 19-00
	с 8-00

 до 19-00
	с 9-00 

до 17-00


Приложение 2

к Административному регламенту предоставления администрацией Темниковского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для целей, не связанных со строительством»

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА заявления о предоставлении земельного участка ДЛЯ ЦЕЛЕЙ, НЕ СВЯЗАННЫХ СО СТРОИТЕЛЬСТВОМ

Администрация Темниковского муниципального района

__ ______________________________________ для юридических лиц – полное наименование, организационно- правовая форма, сведения о государственной регистрации; для физических лиц – фамилия, имя, отчество (далее – заявитель)

адрес заявителя (ей):

 ___________________________________;

местонахождение юридического лица; место регистрации физического лица

телефон (факс) заявителя (ей) ___________________________________

заявление.

Прошу(сим) предоставить земельный участок  с кадастровым номером ______________________.

указывается при наличии

Сведения о Земельном участке:

Местоположение земельного участка:

	___________________________________________________________

субъект Российской Федерации

	___________________________________________________________

город, село и т.д. и иные адресные ориентиры


Категория земельного участка и вид разрешенного использования: 

__________________________________________________________________.

Ограничения использования и обременения земельного участка:

__________________________________________________________________.

Испрашиваемое право на землю  

аренда, постоянное (бессрочное) пользование и др.

Цель использования земельного участка:


.

Предполагаемые размеры земельного участка:


.

На земельном участке отсутствуют объекты недвижимости, находящиеся в пользовании иных лиц.

Приложение: ______________________

Заявитель ________________________________                 _______________

                               Ф.И.О., должность представителя юридического лица                                              подпись

                                Ф.И.О. физического лица

«____» ______________ 20___г.                                                          М.П.

Приложение 3

к Административному регламенту предоставления администрацией Темниковского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для целей, не связанных со строительством»

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА  ПОСТАНОВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ В СОБСТВЕННОСТЬ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА 

О предоставлении в собственность земельного участка 

В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», на основании заявления ______________

                                                                                                                                                         Ф.И.О. гражданина или                                                                                                                                        

______________________________________________________________________

наименование юридического лица

                                    п о с т а н о в л я ю:

1. Предоставить в собственность ______________________________________ 
                                                                                                            Ф.И.О. гражданина или наименование юридического лица

земельный участок из земель ____________, с кадастровым номером_____________,

                                                                                 категория земель

находящийся по адресу: ___________________________________________________,

                                                      субъект Российской Федерации, город, поселок, село и др., улица, дом, строение и др.

вид разрешенного использования ___________________________ (далее - Участок)
в границах, описанных в кадастровом паспорте Участка, прилагаемом к настоящему  постановлению общей площадью ________________ кв.м. для ______________,

 за плату (бесплатно).                                                                  

         ненужное исключить
2. _______________________________________ обеспечить государственную                                                                                 

                      Ф.И.О гражданина или наименование юридического лица

регистрацию в соответствии с Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним».

3. Контроль за исполнением настоящего  постановления возложить на ____________.                                                                                                                                                                                           (должностное лицо)

Глава Администрации                                подпись                               Ф.И.О.
	
	


Приложение 4
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ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ПОСТАНОВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ В АРЕНДУ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА

О предоставлении в аренду земельного участка

В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», на основании заявления _______________________

                                                                                                                                                         Ф.И.О. гражданина или                                                                                                                                        

______________________________________________________________________

наименование юридического лица

                                                   п о с т а н о в л я ю:

1. Предоставить в аренду _____________________________________________ 
                                                                                                            Ф.И.О. гражданина или наименование юридического лица

земельный участок из земель ____________, с кадастровым номером_____________,

                                                                                 категория земель

находящийся по адресу: __________________________________________________,

                                                    субъект Российской Федерации, город, поселок, село и др., улица, дом, строение и др.

вид разрешенного использования ___________________________(далее - Участок)
в границах, описанных в кадастровом паспорте Участка, прилагаемом к настоящему  постановлению общей площадью ________________ кв.м. для ______________, на срок ________.

2. _______________________________________ обеспечить государственную                                                                                 

                      Ф.И.О гражданина или наименование юридического лица

регистрацию в соответствии с Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на ____________.                                                                                                                                                                                            должностное лицо

Глава Администрации                                подпись                               Ф.И.О.
Приложение 5

к Административному регламенту предоставления администрацией Темниковского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для целей, не связанных со строительством»

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ПОСТАНОВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ В БЕЗВОЗМЕЗДНОЕ СРОЧНОЕ ПОЛЬЗОВАНИЕ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА

О предоставлении в безвозмездное срочное пользование земельного участка

В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», на основании заявления ______________

                                                                                                                                                         Ф.И.О. гражданина или                                                                                                                                        

______________________________________________________________________

наименование юридического лица

                                             п о с т а н о в л я ю:

1. Предоставить в безвозмездное срочное пользование ______________

                                                                                                                                                         Ф.И.О. гражданина или                                                                                                                                        

______________________________________________________________________ 
наименование юридического лица

земельный участок из земель ____________, с кадастровым номером_____________,

                                                                                 категория земель

находящийся по адресу: ___________________________________________________

                                                            субъект Российской Федерации, город, поселок, село и др., улица, дом, строение и др.

вид разрешенного использования ____________________________ (далее - Участок)
в границах, описанных в кадастровом паспорте Участка, прилагаемом к настоящему  постановлению, общей площадью ________________ кв.м. для __________________, на срок ________.

2. _______________________________________ обеспечить государственную                                                                                 

                      Ф.И.О гражданина или наименование юридического лица

регистрацию в соответствии с Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на ____________.                                                                                                                                                                                            (должностное лицо)

	Глава Администрации                                подпись                               Ф.И.О.



Приложение 6

к Административному регламенту предоставления администрацией Темниковского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для целей, не связанных со строительством»

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ПОСТАНОВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЮРИДИЧЕСКИМ ЛИЦАМ В ПОСТОЯННОЕ (БЕССРОЧНОЕ) ПОЛЬЗОВАНИЕ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА

О предоставлении юридическим лицам в постоянное (бессрочное) пользование земельного участка

В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», на основании заявления ____________________

______________________________________________________________________

наименование юридического лица

п о с т а н о в л я ю:

1.  Предоставить           в     постоянное          (бессрочное)            пользование  ________________________________________________________________________  наименование юридического лица

земельный участок из земель ____________, с кадастровым номером_____________,

                                                                                 категория земель

находящийся по адресу: ___________________________________________________

                                                          субъект Российской Федерации, город, поселок, село и др., улица, дом, строение и др.

вид разрешенного использования ___________________________(далее - Участок)
в границах, описанных в кадастровом паспорте Участка, прилагаемом к настоящему  постановлению, общей площадью ________________ кв.м. для ______________.

2. _______________________________________ обеспечить государственную                                                                                 

                      Ф.И.О гражданина или наименование юридического лица

регистрацию в соответствии с Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на ____________.                                                                                                                                                                                            (должностное лицо)

	   Глава администрации 
	___________________

(подпись)


Приложение 7

к Административному регламенту предоставления Администрацией Темниковского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для целей, не связанных со строительством»

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ПОСТАНОВЛЕНИЯ О ПРОВЕДЕНИИ ТОРГОВ ПО ПРОДАЖЕ  ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА ИЛИ ПРАВА НА ЗАКЛЮЧЕНИЕ  ДОГОВОРА АРЕНДЫ НА НЕГО

О проведении торгов по продаже  земельного участка или права на заключение договора аренды на него

В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», Постановлением Правительства  Российской Федерации от 11 ноября 2002 года №808 «Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков»

п о с т а н о в л я ю :

1. Провести _______________________________________________________

указывается форма проведения торгов

по предоставлению _____________________ земельного участка,  (далее - торги):

общая площадь земельного участка - _____ кв.м.; 

категория земель – ________________________;

разрешенное  использование _________________;

местоположение земельного участка: ____________________;

кадастровый номер __________________.

2.  В качестве организатора торгов выступает администрация Темниковского муниципального района.
3.  Определить существенные условия договоров купли-продажи (аренды) земельного участка:

1) цена земельного участка (размер арендной платы) определяется по результатам торгов;

2) сумма задатка, вносимого претендентами единым платежом на счёт доходов, распределяемых органами Федерального казначейства ____  рублей (    % начальной цены) засчитывается в оплату приобретаемого в собственность земельного участка или в счет арендной платы;

3) 

…

3. Определить основные условия конкурса (шаг аукциона) : 

4. Установить:

место, даты и время начала и окончания приема заявок на участие в торгах (далее именуются - заявки): Республика Мордовия, Темниковский район, рп.Атяшево, ул.Центральная, д.8А,  с  _____ 201_ года по _____ 201_ года по рабочим дням с 8 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин.;  

место, дату и время определения участников торгов: Республика Мордовия, Темниковский район, рп.Атяшево, ул.Центральная, д.8 , ______ 201_г. с ___ ч. __ мин.; 

место и срок проведения (подведения итогов) торгов: по указанному в абзаце 3 настоящего пункта адресу, ______ 201_г. с ___ ч. __ мин.;

срок внесения задатка - с ____  201_ года по ____  201__ года.

         5. В целях организации проведения торгов:

1) отделу муниципального имущества и земельных отношениий администрации Темниковского муниципального района: 

а) подготовить информацию  о проведении  торгов не позднее ____  201__ года;

б) подготовить информацию о результатах торгов;

в) обеспечить сохранность представленных заявок, документов и предложений при проведении конкурса или аукциона, закрытого по форме подачи предложений о цене или размере арендной платы;

г) организовать осмотр земельных участков на местности;

д) подготовить проекты договора купли-продажи (аренды) земельного участка;

2) Муниципальному бюджетному учреждению Темниковского муниципального района «Многофункциональный  центр предоставления государственных и муниципальных услуг»:  

а) осуществлять прием заявок и документов от претендентов, (а также предложений при проведении конкурса или аукциона, закрытого по форме подачи предложений о цене или размере арендной платы);

б) организовать регистрацию заявок в журнале приема заявок;

в) обеспечить конфиденциальность сведений о лицах, подавших заявки и предложения, и содержания представленных ими документов до момента их оглашения при проведении конкурса или аукциона, закрытого по форме подачи предложений о цене или размере арендной платы;

3) Комиссии по рассмотрению заявлений по предоставлению земельных участков в аренду и проведению торгов по продаже земельных участков обеспечить :

а) проверку правильности оформления документов, представленных претендентами;

б) принятие решения о признании претендентов участниками торгов или об отказе в допуске к участию в торгах и уведомление претендентов о принятом решении;

в) определение победителя торгов и оформление протокола о результатах торгов;

4)  Отделу бухгалтерии Администрации Темниковского муниципального района обеспечить возврат задатка:

претенденту, отозвавшему свою заявку, в течение 3 банковских дней со дня регистрации отзыва заявки в журнале приема заявок;

претенденту, не допущенному к участию в торгах, в течение 3 банковских дней со дня оформления протокола о признании претендентов участниками торгов;

участникам торгов, которые не выиграли их, в течение 3 банковских дней со дня подписания  протокола о результатах торгов.

6. Начальнику отдела муниципального имущества и земельных отношений  – администрации  Темниковского муниципального района__________________  в срок до ____  201__ года обеспечить опубликование извещения о проведении торгов в районной газете «Темниковские Известия».       

Глава Администрации                                подпись                               Ф.И.О.
Приложение 8

к Административному регламенту предоставления администрацией Темниковского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для целей, не связанных со строительством»

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ДОГОВОРА КУПЛИ-ПРОДАЖИ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА

 Договор купли-продажи земельного участка №__ 

рп. Атяшево

__________________________________________________

дата прописью

Администрация  Темниковского муниципального района, в лице  Главы Администрации Темниковского муниципального района ___________, действующего на основании,  именуемая в дальнейшем "Продавец",
 и_______________________________________________________________________
гражданин или юридическое лицо
________________________________________________________________________
в лице ______________________________________, действующего на основании
 ___________________________________, именуемый  в дальнейшем "Покупатель" с другой стороны, и именуемые в дальнейшем  "Стороны", на основании _____________________________ заключили настоящий Договор о нижеследующем:
1. Предмет Договора
1.1. Продавец  предоставляет, а  Покупатель принимает  в  собственность земельный участок из земель  ___________________,  с кадастровым номером _________, находящийся по адресу (имеющий адресные ориентиры): ________________________________________________________________________, вид разрешенного использования  ___________________________ (далее - Участок) в границах, указанных в кадастровом паспорте земельного участка, прилагаемом  к настоящему Договору и являющемся его неотъемлемой частью, общей  площадью ________ кв.м. для  ______________.
1.2. Обременения в использовании земельного участка не зарегистрированы. *
2. Плата по Договору
2.1. Цена земельного участка определяется окончательной (продажной) суммой, установленной в процессе торгов, и составляет ________________  (___________________)  рубля.  

2.2. В счет оплаты засчитывается сумма внесенного Покупателем задатка в размере ___________________ (_________________________) рублей.

2.3. Полная оплата цены земельного участка должна быть произведена до регистрации права собственности на земельный участок.

Оплата производится  в рублях. Сумма  платежа,   перечисляется на счет доходов распределяемых органами   Федерального   казначейства Минфина  России: УФК по РМ (Администрация Темниковского  муниципального района Республики Мордовия).
В  платежном  документе  в поле "Назначение платежа" указывается код бюджетной классификации ______________________.

3. Ограничения использования и обременения Участка
3.1. Участок обременен  публичным  сервитутом,   установленным   для

_______________________________________________________________________                  вид ограниченного пользования Участком

в соответствии с ________________________________________________________

                 нормативный правовой акт, которым установлен сервитут

сроком на _________*

HYPERLINK \l "sub_1111"
*.

3.2. Ограничения использования и обременения Участка,  установленные до заключения Договора, сохраняются вплоть до их прекращения  в  порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

3. Права и обязанности Сторон

4.1. Продавец обязуется:
4.1.1. Предоставить Покупателю сведения, необходимые для  исполнения условий, установленных Договором.
4.2. Покупатель обязуется:
4.2.1. Оплатить цену Участка в сроки и  в  порядке,  установленном разделом 2 Договора.
4.2.2.  Выполнять  требования,   вытекающие   из   установленных   в соответствии с законодательством Российской Федерации ограничений прав на Участок и сервитутов.
4.2.3. Предоставлять информацию  о  состоянии Участка по запросам соответствующих  органов государственной власти и органов местного самоуправления, создавать необходимые условия для контроля за  надлежащим выполнением  условий  Договора  и  установленного  порядка  использования Участка,  а  также  обеспечивать  доступ   и   проход   на   Участок   их представителей.
4.2.4. За свой счет  обеспечить  государственную  регистрацию  права собственности на Участок и представить документы о государственной регистрации Продавцу.
4. Особые условия

5.1. Изменение указанного в пункте 1.1 Договора целевого  назначения земель  допускается   в   порядке,   предусмотренном   законодательством Российской Федерации.
5.2. Все изменения и дополнения к Договору действительны,  если  они совершены в письменной форме и подписаны уполномоченными лицами.

5.3.   Указанный Участок считается переданным с момента подписания сторонами передаточного акта, являющегося неотъемлемой частью настоящего договора.

5.4. Право собственности на указанный Участок у Покупателя возникает с момента его государственной регистрации.
5.5.  Договор составлен в 4 (четырех) экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, из которых по одному экземпляру хранится у Сторон, один экземпляр передается в регистрирующий орган, один экземпляр  направляется в отдел по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям Администрации Темниковского муниципального района.

5. Реквизиты Сторон
Продавец: 
      Покупатель _________________________________________________________

7. Подписи Сторон
          Продавец ______________________________ _______________________
                                           Ф.И.О.                                                                                                           подпись
      "____" ____________ 20____ г.

      Покупатель______________________________ _______________________
                                           Ф.И.О.                                                                                                           подпись
      "____" ____________ 20____ г.

──────────────────────────────

* Пункт включается в случае отсутствия обременения земельного участка.

** Пункт включается в случае установления публичного сервитута при принятии решения о приватизации земельного участка.

ПЕРЕДАТОЧНЫЙ  АКТ  ЗЕМЕЛЬНОГО  УЧАСТКА 

 «___»______________20___ г.

Администрация  Темниковского муниципального района, в лице  Главы Администрации Темниковского муниципального района ___________,  именуемая в дальнейшем "Продавец",
 и_______________________________________________________________________
гражданин или юридическое лицо
________________________________________________________________________
в лице ______________________________________, действующего на основании
 ___________________________________, именуемый  в дальнейшем "Покупатель" с другой стороны, составили настоящий передаточный акт о нижеследующем: 

1. Продавец передает, а Покупатель принимает земельный участок из земель  ___________________,  с кадастровым номером _________, находящийся по адресу (имеющий адресные ориентиры): ___________________________________________, для  ___________________________, общей  площадью ________ кв.м.

2. Указанный земельный участок при внешнем осмотре признан сторонами пригодным для использования по назначению, недостатков при внешнем осмотре выявлено не было, претензий по данному поводу стороны не имеют. 

Сдал:                                                           

          Продавец ______________________________ _______________________
                                 Ф.И.О.                                                                                                   подпись
      "____" ____________ 20____ г.

Принял:

Покупатель ______________________________ _______________________
                                   Ф.И.О.                                                                                                           подпись
Приложение 9

к Административному регламенту предоставления администрацией Темниковского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для целей, не связанных со строительством»

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ДОГОВОРА АРЕНДЫ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА

Договор аренды земельного участка №___ 

__________________________________________________

дата прописью

Администрация  Темниковского муниципального района, в лице  Главы Администрации Темниковского муниципального района ___________, действующего на основании,  именуемая в дальнейшем "Арендодатель",
 и_______________________________________________________________________
гражданин или юридическое лицо
________________________________________________________________________
в лице ______________________________________, действующего на основании
 ___________________________________, именуемый  в дальнейшем "Арендатор"  с другой стороны, и именуемые в дальнейшем  "Стороны", на основании _____________________________ заключили настоящий Договор о нижеследующем:
1. Предмет Договора
1.1. Арендодатель  предоставляет, а  Арендатор  принимает  в  аренду земельный участок из земель  ___________  с кадастровым номером ___________, находящийся по адресу (имеющий адресные ориентиры): ___________________, вид разрешенного использования ______________ (далее - Участок) в границах, описанных в кадастровом паспорте земельного участка, прилагаемом  к настоящему Договору и являющемся его неотъемлемой частью, общей  площадью ____ кв. м. для  ______________.
1.2. Обременения в использовании земельного участка не зарегистрированы.
2. Срок Договора
2.1. Срок аренды Участка устанавливается с ________________ 20____ г.
 по ______________ 20_____ г.

2.2. Договор, заключенный на срок более одного года, вступает в силу с   даты   его   государственной   регистрации.

Договор, заключенный на срок менее чем один год, вступает в  силу  с даты его подписания Сторонами.

3. Размер и условия внесения арендной платы
 
3.1. Размер     арендной      платы      за    Участок   в годовом исчислении  составляет ________  (_____________________________________________) рублей.
 сумма цифрой                                                                   сумма прописью
3.2. В счет оплаты засчитывается сумма внесенного Арендатором задатка в размере ________  (_____________________________________________) рублей.
                      сумма цифрой                                                                   сумма прописью
3.3. Арендная плата начисляется с момента подписания сторонами передаточного акта.

Исполнением обязательства   по   внесению  арендной  платы  является________________________________________________________________________.

Расчет арендной платы определен  в  приложении  к  Договору, которое является неотъемлемой частью Договора.

3.4. Размер арендной платы изменяется ежегодно  путем  корректировки индекса  инфляции на текущий финансовый год в соответствии с  федеральным законом о федеральном бюджете на соответствующий год.      

3.5. Размер  арендной   платы  пересматривается  в  случае  перевода земельного участка из одной категории  земель  в  другую  или   изменения разрешенного   использования   земельного    участка   в  соответствии  с требованиями законодательства Российской Федерации.

3.6. Арендная плата вносится Арендатором не реже одного раза в квартал в срок до 10 марта, 10 июня, 10 сентября, 15 ноября текущего года путем перечисления счет доходов распределяемых органами   Федерального   казначейства Минфина  России: УФК по РМ (Администрация Темниковского  муниципального района Республики Мордовия).
В  платежном  документе  в поле "Назначение платежа" указывается код бюджетной классификации ______________________.

4. Права и обязанности Сторон
4.1. Арендодатель имеет право:
4.1.1. Требовать досрочного  расторжения  Договора   при   использовании земельного участка не  по  целевому  назначению, а также при использовании способами, приводящими к его порче, при не внесении арендной платы более чем за 6 месяцев  в  случае  не подписания  Арендатором  дополнительных  соглашений  к Договору и нарушения других условий Договора.

4.1.2. На   беспрепятственный   доступ   на  территорию  Участка с целью его  осмотра  на  предмет  соблюдения  условий Договора.
4.1.3. На   возмещение   убытков, причиненных   ухудшением  качества Участка   и   экологической   обстановки в  результате   хозяйственной деятельности арендатора, а  также  по  иным  основаниям,  предусмотренным законодательством Российской Федерации.
4.2. Арендодатель обязан:
4.2.1. Выполнять в полном объеме все условия Договора.
 
4.2.2. Передать Арендатору Участок по передаточному акту.
4.2.3. Письменно   в   десятидневный   срок уведомить Арендатора  об изменении номеров счетов для  перечисления  арендной  платы, указанных  в п. 3.6.

4.2.4. Своевременно   производить   перерасчет   арендной   платы  и своевременно информировать об этом Арендатора.

4.3. Арендатор имеет право:
4.3.1. Использовать Участок на условиях, установленных Договором.
4.3.2. По истечении  срока   действия  Договора  в  преимущественном порядке перед другими лицами заключить договор  аренды на новый  срок  на согласованных Сторонами условиях по письменному  заявлению, направленному Арендодателю не позднее чем за 3 (три) месяца до истечения срока действия Договора.

4.4. Арендатор обязан:
4.4.1. Выполнять в полном объеме все условия Договора.
4.4.2. Использовать Участок в соответствии с целевым  назначением  и разрешенным использованием.
4.4.3. Уплачивать в размере и на условиях, установленных  Договором, арендную плату.
4.4.4. Обеспечить   Арендодателю  (его  законным   представителям), представителям органов государственного земельного  надзора и органов муниципального земельного контроля  доступ  на Участок по их требованию.
4.4.5. В тридцатидневный срок после подписания Договора и изменений к нему, направить  его (их) на государственную регистрацию.
4.4.6. Письменно сообщить Арендодателю не позднее чем  за  3  (три) месяца о предстоящем освобождении Участка как в связи с окончанием  срока действия Договора, так и при досрочном его освобождении.
4.4.7. Не допускать действий, приводящих к ухудшению  экологической обстановки  на  арендуемом  земельном  участке  и  прилегающих   к   нему территориях, а также выполнять работы по благоустройству территории.
4.4.8. Письменно в  десятидневный  срок  уведомить  Арендодателя  об изменении своих реквизитов.
4.5. Арендодатель   и    Арендатор   имеют  иные права и несут  иные обязанности, установленные законодательством Российской Федерации.
5. Ответственность Сторон
5.1. За нарушение условий Договора  Стороны  несут  ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.
5.2. В случае неуплаты арендной платы в установленный срок арендодателем начисляется пеня за каждый календарный день просрочки платежа. Пеня определяется умножением суммы неуплаченного платежа на процентную ставку пени и на количество календарных дней просрочки платежа. Процентная ставка пени принимается равной одной трехсотой действующей в это время ставки рефинансирования Центрального банка Российской Федерации.

5.3. Ответственность Сторон за нарушение обязательств  по  Договору, вызванных  действием  обстоятельств   непреодолимой   силы,  регулируется законодательством Российской Федерации.
6. Изменение, расторжение и прекращение Договора
6.1. Все изменения и (или)  дополнения к Договору   оформляются Сторонами в письменной форме.
6.2. Договор может быть расторгнут по  требованию  Арендодателя  по решению суда на основании и в порядке, установленном  гражданским законодательством, а также в случаях, указанных в пункте 4.1.1.
6.3. При прекращении Договора Арендатор обязан вернуть  Арендодателю Участок в надлежащем состоянии.
  7. Рассмотрение и урегулирование споров

7.1. Все споры между Сторонами, возникающие по Договору, разрешаются

в соответствии с законодательством Российской Федерации.

8.  Особые условия договора

8.1.  Договор субаренды земельного участка (в случае заключения договора субаренды на срок более 1 года), а также Договор  передачи Арендатором   своих   прав    и   обязанностей   по   Договору   подлежат государственной   регистрации     и  направляются Арендодателю   для последующего учета.

8.2. Срок   действия   договора   субаренды не может превышать  срок действия Договора.

8.3. При досрочном расторжении Договора  договор субаренды  земельного участка прекращает свое действие.

8.4. Расходы по государственной регистрации договора, а также изменений и дополнений к нему возлагаются на арендатора.

8.5. Договор составлен в 4 (четырех) экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, из которых по одному экземпляру хранится у Сторон, один экземпляр передается в регистрирующий орган, один экземпляр  направляется в отдел по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям Администрации Темниковского муниципального района.

8. Реквизиты Сторон
 Арендодатель: 
      Арендатор _________________________________________________________

9. Подписи Сторон
      Арендодатель ______________________________ _______________________
                                   Ф.И.О.                                                                                                        подпись
      "____" ____________ 20____ г.
      Арендатор ______________________________ _______________________
                               Ф.И.О.                                                                                                      подпись
      "____" ____________ 20____ г.
Приложение 10

к Административному регламенту предоставления администрацией Темниковского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для целей, не связанных со строительством»

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ДОГОВОРА БЕЗВОЗМЕЗДНОГО СРОЧНОГО ПОЛЬЗОВАНИЯ ЗЕМЕЛЬНЫМ УЧАСТКОМ

Договор

 безвозмездного срочного пользования земельным участком №___ 

__________________________________________________

дата прописью

На основании  постановления от «____» __________ 20____ г. № _________

                                               реквизиты решения
Администрация  Темниковского муниципального района, в лице  Главы Администрации Темниковского муниципального района ___________, действующего на основании, именуемая в дальнейшем «Ссудодатель»,
 и_______________________________________________________________________
сведения о  юридическом лице
________________________________________________________________________
в лице ______________________________________, действующего на основании
 ___________________________________, именуемый  в дальнейшем «Ссудополучатель»,   с другой стороны, и именуемые в дальнейшем  "Стороны", заключили настоящий договор (далее - Договор) о нижеследующем:
1. Предмет Договора

1.1. Ссудодатель предоставляет, а Ссудополучатель принимает в безвозмездное срочное пользование земельный участок из земель  ___________  с кадастровым номером ___________, находящийся по адресу (имеющий адресные ориентиры): ___________________, вид разрешенного использования  ______________ (далее - Участок) в границах, описанных в кадастровом паспорте земельного участка, прилагаемом  к настоящему Договору и являющемся его неотъемлемой частью, общей  площадью ____ кв. м. для  ______________.
2. Срок Договора

2.1. Срок использования Участка устанавливается с ___ 20__ г. по ____ 20__ г.

2.2. Договор вступает в силу _______________________________________

с момента подписания Договора,

______________________________________________________________________.

передачи земельного участка, государственной регистрации

3. Права и обязанности Сторон

3.1. Ссудодатель имеет право:

3.1.1. Требовать досрочного расторжения Договора при использовании Участка не по целевому назначению или не в соответствии с видом разрешенного использования, а также при использовании способами, приводящими к его порче, и в случаях нарушения других условий Договора.

3.1.2. На беспрепятственный доступ на территорию используемого Участка с целью его осмотра на предмет соблюдения условий Договора.

3.1.3. На возмещение убытков, причиненных ухудшением качества Участка и экологической обстановки в результате хозяйственной деятельности Ссудополучателя, а также по иным основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации.

3.2. Ссудодатель обязан:

3.2.1. Выполнять в полном объеме все условия Договора.

3.2.2. Передать Ссудополучателю Участок по передаточному акту.

3.3. Ссудополучатель имеет право использовать Участок на условиях, установленных Договором.

3.4. Ссудополучатель обязан:

3.4.1. Выполнять в полном объеме все условия Договора.

3.4.2. Использовать Участок в соответствии с целевым назначением и разрешенным использованием.

3.4.3. Обеспечить Ссудодателю (его законным представителям), представителям органов государственного земельного  надзора и органов муниципального земельного контроля  доступ на Участок по их требованию.

3.4.4. Не допускать действий, приводящих к ухудшению экологической обстановки на используемом земельном участке и прилегающих к нему территориях, а также выполнять работу по благоустройству территории.

3.4.5. При прекращении Договора Ссудополучатель обязан вернуть Ссудодателю Участок в том состоянии, в котором он его получил.

3.4.6. Расходы по государственной регистрации права безвозмездного срочного пользования возлагаются на Ссудополучателя.

3.5. Ссудодатель и Ссудополучатель имеют иные права и несут иные обязанности, установленные законодательством Российской Федерации.

4. Ответственность Сторон

4.1. За нарушение условий Договора Стороны несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

4.2. Ответственность Сторон за нарушение обязательств по Договору, вызванных действием обстоятельств непреодолимой силы, регулируется законодательством Российской Федерации.

5. Изменение, расторжение и прекращение Договора

5.1. Все изменения и (или) дополнения к Договору оформляются Сторонами в письменной форме.

5.2. Договор может быть расторгнут по требованию Ссудодателя по решению суда на основании и в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

6. Рассмотрение и урегулирование споров

6.1. Все споры между Сторонами, возникающие по Договору, разрешаются в соответствии с законодательством Российской Федерации.

7. Заключительные положения

7.1. Договор составлен в 4 (четырех) экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, из которых по одному экземпляру хранится у Сторон, один экземпляр передается в регистрирующий орган, один экземпляр  направляется в отдел по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям Администрации Темниковского муниципального района.

8. Реквизиты Сторон

Ссудодатель : 

Ссудополучатель: ____________________________________________________

9. Подписи Сторон

Ссудодатель 

________________________________ ________________________________

                                         Ф.И.О.                                                                                подпись                                                                                        

"__" __________ 20__ г.

Ссудополучатель 

_______________________________ ___________________________________

                              Ф.И.О.                                                                                  подпись                                                              

"__" __________ 20__ г.
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ПЕРЕДАТОЧНЫЙ  АКТ  ЗЕМЕЛЬНОГО  УЧАСТКА

г.Темников                                                                «___»______________20___ г.

Администрация  Темниковского муниципального района, Главы Администрации Темниковского муниципального района ___________, действующего на основании, именуемая в дальнейшем Администрация,
 и______________________________________________________________________
гражданин или юридическое лицо
в лице ______________________________________, действующего на основании
 ___________________________________, с другой стороны, именуемый в дальнейшем _________________________________________________________

гражданин или юридическое лицо
 составили настоящий передаточный акт о нижеследующем: 

             1. Администрация передает, а ___________________________________

  гражданин или юридическое лицо
принимает земельный участок с кадастровым номером___________, общей площадью _____ кв.м., местоположение земельного участка:_____________________.

             2. Указанный земельный участок при внешнем осмотре признан сторонами пригодным для использования по назначению, недостатков при внешнем осмотре выявлено не было, претензий по данному поводу стороны не имеют. 

 СДАЛ:                                                           

Администрация ______________________________ _______________________
                                         Ф.И.О.                                                                                подпись                                                                                        

      "____" ____________ 20____ г.

ПРИНЯЛ:

_____________________   ______________________ _______________________
  гражданин или юридическое лицо                          Ф.И.О.                                                                                подпись                                                                                        
      "____" ____________ 20____ г.
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Блок-схема. Предоставление земельных участков для целей, не связанных со строительством

	Рассмотрение заявления, поступившего в том числе электронной форме,  о предоставлении муниципальной услуги Администрацией Темниковского 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 Темниковского муниципального района


                                               

           ▼

	Принятие соответствующего  распорядительного  акта


                                                          

▼

	Подготовка соответствующего договора


                                                         

 ▼

	Выдача документов заявителю


АДМИНИСТРАЦИЯ  ТЕМНИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«04 »  декабря   2013 г.                                                                                  № 907

г. Темников

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков гражданам, имеющим трех или более детей, в собственность (бесплатно)»
В целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, руководствуясь Федеральным Законом  от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 6 октября 2003года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия от 25.07.2012 г. № 464 «О внесении изменений в постановление администрации Темниковского муниципального района от 21.06.2010 № 493, Уставом Темниковского муниципального района, администрация Темниковского муниципального района постановляет:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков гражданам, имеющим трех или более детей, в собственность (бесплатно)» исполнения муниципальной функции.
2. Контроль за выполнением данного постановления возложить на  Первого заместителя главы - начальника управления по экономике администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия – Бабину Г. А.

          3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации

Темниковского муниципального района                                               И.Н. Гамаюнов
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 
Темниковского муниципального района

Республики Мордовия

 от «04» декабря 2013 г. N 907
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков гражданам, имеющим трех или более детей, в собственность (бесплатно)»

                                                Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования

1. Административный регламент предоставления администрацией Темниковского муниципального района Республики Мордовия муниципальной услуги «Предоставление земельных участков гражданам, имеющим трех или более детей в собственность (бесплатно)» (далее - Регламент)  устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия, порядок взаимодействия между ее органами и должностными лицами, а также взаимодействия администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия с заявителями, органами государственной власти и иными органами местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

                               Подраздел 2. Круг заявителей

2. Муниципальная услуга предоставляется гражданам, состоящим в зарегистрированном браке, либо одиноким матерям (отцам), имеющим трех и более детей, включая усыновленных, пасынков, падчериц, совместно проживающих и не достигших восемнадцатилетнего возраста, а также детей, обучающихся по очной форме в образовательных учреждениях всех типов и видов независимо от их организационно-правовой формы (детей-инвалидов независимо от формы обучения), за исключением образовательных учреждений дополнительного образования, до окончания ими обучения, но не дольше, чем до достижения ими возраста 23 лет.

Подраздел 3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3.  Место нахождения администрации Темниковского муниципального района, отдела муниципального имущества и земельных отношений администрации Темниковского муниципального района: 431220, Республика Мордовия, Темниковский район, г. Темников, ул. Кирова, д.26.

 Почтовый адрес для направления заявлений и обращений в адрес  администрации Темниковского муниципального района, отдела муниципального имущества и земельных отношений администрации Темниковского муниципального района: 431220, Республика Мордовия, Темниковский район, г. Темников, ул. Кирова, д.26.

           4. Место нахождения   Муниципального бюджетного учреждения Темниковского муниципального  района Республики Мордовия «Многофункциональный центр предоставления  государственных  и муниципальных услуг»: 431220, Республика Мордовия, Темниковский район, г. Темников, ул. Кирова, д.26. 

Почтовый адрес для направления заявлений и обращений  в адрес  Муниципального бюджетного учреждения Темниковского муниципального  района Республики Мордовия  «Многофункциональный центр предоставления  государственных и муниципальных услуг»:  431220, Республика Мордовия, Темниковский район, г. Темников, ул. Кирова, д.26.

5. Почтовые адреса для направления документов и обращений в адрес администрации Темниковского муниципального района, отдела муниципального имущества и земельных отношений администрации Темниковского муниципального района, Муниципального бюджетного учреждения Темниковского муниципального  района «Многофункциональный центр предоставления  государственных и муниципальных услуг» (далее – органы, ответственные за предоставление услуги) указаны на официальном сайте органов местного самоуправления Темниковского муниципального района  и в Приложении 1 к  Регламенту.

6. Информация о графике работы администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия (далее – администрация), отдела муниципального имущества и земельных отношений администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

понедельник – четверг   -  с 08.30 до 17.30

пятница                            - с 08.30 до 17.30

перерыв на обед              - с 13.00 до 14.00

суббота – воскресенье – выходной день.

       7. Информация о графике работы Муниципального бюджетного учреждения Темниковского муниципального  района Республики Мордовия «Многофункциональный центр предоставления  государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ):

понедельник – пятница   -  с 08.00 до 19.00

суббота                              - с 09.00 до 14.00

без перерыва на обед

воскресенье  - выходной день.

8.  Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах  органов, ответственных за предоставление услуги, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

на официальном сайте органов местного самоуправления Темниковского муниципального района в сети Интернет - www.temnikov.e-mordovia.ru (далее - официальный сайт);

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)  - www.gosuslugi.ru, Республиканском портале государственных и муниципальных  услуг - www.gosuslugi.e-mordovivia.ru  (далее - Портал);

на информационных стендах, в местах предоставления муниципальной  услуги.

9. Указанная в пункте 8 Регламента информация может быть получена в порядке консультирования. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной  услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:

индивидуальное консультирование лично;

индивидуальное консультирование по почте;

индивидуальное консультирование по телефону;

публичное письменное консультирование;

публичное устное консультирование.

Информация о местонахождении, графике работы, графике проведения консультаций, контактных координатах органов, ответственных за предоставление услуги,  (телефон/факс, адрес с указанием почтового индекса, адрес электронной почты, адрес официального сайта) и справочных телефонах органа Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, представлена в Приложении 1 к Регламенту. 

10. Индивидуальное консультирование лично.

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица должностными лицами органов, ответственных за предоставление услуги, (далее - должностное лицо) не может превышать 10 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.

11. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).

При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в случае обращения в письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный законодательством Российской Федерации.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

12. Индивидуальное консультирование по телефону.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, ее структурного подразделения. Во время разговора по телефону необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если должностное лицо, осуществляющее консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

При предоставлении муниципальной услуги по телефону информация, относящаяся к категории персональных данных, не предоставляется.

Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых документах) могут предоставляться с использованием средств автоинформирования. При автоинформировании обеспечивается круглосуточное предоставление справочной информации.

13. Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения информации на официальном сайте  и на Портале.

14. Публичное устное консультирование.

Публичное устное консультирование осуществляется уполномоченным должностным лицом с привлечением средств массовой информации.

15. Должностные лица при ответе на обращения граждан и организаций:

при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие консультирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

должностные лица, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам;

ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

наименование структурного подразделения - исполнителя;

номер телефона исполнителя;

должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

16. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

 текст Регламента с приложениями (полная версия в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте и извлечения на информационных стендах);

 исчерпывающий перечень органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться гражданам и организациям, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций) (при наличии);

 последовательность посещения органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций (при наличии);

 месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и электронной почты органов, в которых заинтересованные лица могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);

 схема размещения должностных лиц и режим приема ими граждан;

 номера кабинетов, в которых предоставляется государственная (муниципальная) услуга, фамилии, имена, отчества (последнее - при наличии) и должности соответствующих должностных лиц;

 выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

 требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

 перечень документов, направляемых заявителем, и требования, предъявляемые к этим документам;

 формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

 перечень оснований для отказа в предоставлении государственной (муниципальной) услуги;

 порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

17. На официальном сайте размещаются следующие информационные материалы:

полное наименование и полный почтовый адрес органов, ответственных за предоставление услуги;

справочные телефоны, по которым можно получить консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

 адреса электронной почты органов, ответственных за предоставление услуги;

текст Регламента (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;

информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

18. На Портале размещается следующая информация органов, ответственных за предоставление услуги:

полное наименование, полные почтовые адреса и график работы, органов, предоставляющих муниципальную  услугу;

справочные телефоны, по которым можно получить консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

адреса электронной почты;

порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги.

19. Блок-схема предоставления муниципальной  услуги Администрацией  приводится в Приложении  8 к Регламенту. 

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел  1. Наименование  муниципальной услуги

 20.  Наименование муниципальной услуги – предоставление земельных участков гражданам, имеющим трех или более детей, в собственность (бесплатно).

Подраздел 2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

21. Муниципальную услугу предоставляет  администрация и  непосредственно:

отдел  муниципального имущества и земельных отношений - в части рассмотрения заявления о предоставлении земельного участка гражданам, имеющим трех или более детей, в собственность (бесплатно), подготовки и согласования проекта постановления  о постановке граждан, имеющих трех и более детей, на учет в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно, о предоставлении земельного участка гражданам, имеющим трех или более детей, в собственность (бесплатно), а также подготовки мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

правовое управление - в части правовой экспертизы принимаемых документов;

МФЦ – в части приема, регистрации заявлений и выдачи документов, консультирования по вопросам предоставления  муниципальной услуги. 

 22. При предоставлении муниципальной услуги  осуществляется взаимодействие с федеральными органами исполнительной власти, в частности:

Федеральной службой государственной  регистрации, кадастра и картографии или ее территориальными органами;

Федеральной миграционной службой или ее территориальными органами.

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

органами записи актов гражданского состояния;

государственными и муниципальными образовательными учреждениями.

23. 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. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Подраздел 3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

24.  Результатом предоставления муниципальной услуги является переход права собственности на земельный участок. 

Подраздел 4. Срок предоставления  муниципальной услуги

25. Решение о постановке гражданина, имеющего трех и более детей, на учет в целях предоставления земельного участка бесплатно или об отказе в постановке на учет должно быть принято не позднее чем в 20-дневный срок со дня регистрации заявления в МФЦ.

Решение о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно при наличии сформированных земельных участков должно быть принято в течение тридцати календарных дней со дня регистрации 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 нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
с указанием их реквизитов

26.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Гражданским кодексом Российской Федерации от 30 ноября 1994 года №51-ФЗ; 

3) Земельным кодексом Российской Федерации  от 25 октября 2001 года №136-ФЗ; 

4) Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. 
№ 190-ФЗ;

5) Федеральным законом от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

6) Федеральным законом от 25 октября 2001 г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

7) Федеральным законом от 29 декабря 2004 г. № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

8) Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

9) Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных"; 

10) Федеральным законом от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

11) Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

12) Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ
"Об электронной подписи";

13) Конституцией Республики Мордовия;

14) Законом Республики Мордовия от 12 марта 2009 г. N 23-3 "О регулировании земельных отношений на территории Республики Мордовия";

15) Законом Республики Мордовия от 7 сентября 2011 г. N 50-3 "О предоставлении в Республике Мордовия земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей»; 

16) Уставом Темниковского муниципального района;
17) иными нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы управления и распоряжения земельными участками.

Подраздел 6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для                   предоставления муниципальной услуги

27. Для предоставления муниципальной услуги заявителем должно быть представлено заявление о предоставлении земельного участка гражданам, имеющим трех или более детей, в собственность (бесплатно).

Заявление (Приложение  2 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;

цель использования земельного участка;

предполагаемые размеры земельного участка;

местоположение земельного участка;

состав семьи заявителя;

личную подпись и дату.

28. Заявление заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво (печатными буквами) чернилами черного или синего цвета. 

Форму заявления можно получить непосредственно в МФЦ, а также на официальном сайте  и на Портале.

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

1) копии документов, удостоверяющих личность граждан (одинокой матери (отца);

2) копии паспортов для детей, достигших 14-летнего возраста;

3) копия решения суда об усыновлении ребенка (при необходимости).

30. 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. 

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

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

документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства граждан (одинокой матери (отца) и их детей.

сведения о государственной регистрации рождения, в отношении детей, не достигших 14-летнего возраста;

сведения о государственной регистрации заключения брака (за исключением случаев подачи заявления одинокой матерью (отцом);

сведения об обучении в образовательном учреждении по очной форме;

сведения об обучении в образовательном учреждении детей-инвалидов независимо от формы обучения (для детей в возрасте от 18 до 23 лет).

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

Подраздел 8. 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 9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

34. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Подраздел 10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

35. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

запрос письменного согласия на предоставление земельных участков на территории иных муниципальных образований;

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.

36. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги могут быть:

несоответствие заявителя условиям, установленным в пункте 2 статьи 3 Закона Республики Мордовия от 7 сентября 2011 г. N 50-З "О предоставлении в Республике Мордовия земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей";

предоставление недостоверных сведений;

непредставление документов, указанных в пункте 4
 статьи 6 Закона Республики Мордовия от 7 сентября 2011 г. N 50-З "О предоставлении в Республике Мордовия земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей";
отсутствие сформированных в соответствии с федеральными законами границ земельного участка;

земельный участок находится в составе земель, ограниченных или изъятых из оборота;

земельный участок не относится к муниципальной собственности (к земельным участкам, государственная собственность на которые не разграничена);

заявитель не уполномочен обращаться с заявлением о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством;

наличие запрета на предоставление земельного участка на испрашиваемом праве;

земельный участок находится в составе земель, зарезервированных для государственных и муниципальных нужд, в случае, если указанный в заявлении срок использования земельного участка превышает срок резервирования земельного участка для государственных и муниципальных нужд.

При поступлении обращения заявителя в случаях, когда предоставление муниципальной услуги не предусмотрено законодательством Российской Федерации, заявителю направляется соответствующее уведомление.

Срок направления уведомления не может превышать 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Подраздел 11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

 37.  Необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги являются:

утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории;

постановка земельного участка на кадастровый учет;

регистрации по месту жительства граждан (одинокой матери (отца) и их детей на территории Темниковского муниципального района;

	государственная регистрации рождения;

	государственная регистрация заключения брака (за исключением одинокой матери (отца).


Подраздел 12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

38. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным.

Подраздел 13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

39. Предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, является бесплатным.

Подраздел 14. Максимальный срок ожидания в очереди

40. Время ожидания в очереди для подачи документов в органы, ответственные за предоставление услуги,  устанавливается до 15 минут.

Подраздел 15.  Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

41. Срок регистрации заявления о предоставлении земельного участка гражданам, имеющим трех или более детей в собственность (бесплатно), указанного в Приложении 2 Регламента, с момента его поступления в органы, ответственные за предоставление услуги, – 3 дня.

Срок предоставления, указанных в подразделе 7 настоящего раздела документов уполномоченными органами, предусмотрен законодательством, а также административным регламентом предоставления соответствующей государственной  или муниципальной услуги, оказываемой государственными органами, иными органами местного самоуправления.

Подраздел 16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги

42. Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям.

В помещении  МФЦ оборудованы места для ожидания, столы для организации принятия документов. На столах (стойках) находится писчая бумага и канцелярские принадлежности (шариковые ручки) в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованным лицом.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги, своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги.

43. На официальном сайте, информационных стендах размещается:

регламент предоставления муниципальной услуги с приложениями (полная версия и алгоритм прохождения административных процедур);

схема размещения специалистов и режим приема ими граждан; 

номера кабинетов, в которых предоставляются результаты муниципальной услуги, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

перечень документов, представляемых получателями результатов муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

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

Подраздел 17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

44. При рассмотрении заявления в органах, ответственных за предоставление услуги,  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 электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

представлять дополнительные документы и материалы;

обращаться с жалобой на принятое по заявлению решение или на действия (бездействие) органов, ответственных за предоставление услуги, их должностных лиц;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения заявления.

45.   Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

своевременность предоставления муниципальной услуги;

достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

срок рассмотрения заявления;

отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.
Подраздел 18. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

46.   Основными требованиями к качеству рассмотрения заявления в органах, ответственных за предоставление услуги, являются:

своевременность принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

удобство и доступность получения гражданами информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица, участвующие в рассмотрении обращений граждан при предоставлении муниципальной услуги, обеспечивают обработку и хранение их персональных данных в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных.

47. В электронном виде услуга  будет предоставляться посредством портала и официального сайта.

Данная муниципальная услуга может быть полностью переведена в электронный вид. 

48. Перевод муниципальной услуги в электронный вид предоставляет заявителю следующие возможности:

1) получение информации об услуге на портале и официальном сайте;

2)  копирование форм  заявлений  и  иных документов,  необходимых  для получения услуги, заполнение этих форм в электронном виде;

3) предоставление документов в электронном виде через портал и официальный сайт;

4)  осуществление мониторинга хода предоставления услуги с использованием портала и официального сайта;

5) получение результата предоставления услуги в электронном виде на портале и официальном сайте  (если это не запрещено федеральным законом).

Раздел 3. Административные процедуры

                                  Подраздел 1. Общие положения

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

прием, регистрация документов и направление на исполнение;

рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов; 

принятие распорядительного акта о (об отказе в) постановке гражданина, имеющего трех и более детей, на учет в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно;

подготовка проекта постановления о предоставлении земельного участка либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

50.  Органы, ответственные за предоставление услуги, не располагают некоторыми  документами, необходимыми для предоставления настоящей муниципальной услуги.

51. Для принятия решения в рамках реализации муниципальной услуги необходимы документы, выдаваемые Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии или ее территориальными органами, Федеральной миграционной службой или ее территориальными органами, органами записи актов гражданского состояния, государственными и муниципальными образовательными учреждениями, а именно:

кадастровый паспорт земельного участка;

сведения о регистрации по месту жительства граждан (одинокой матери (отца) и их детей;

	сведения о государственной регистрации рождения;

	сведения о государственной регистрации заключения брака;


сведения о лицах, обучающихся в государственных или муниципальных образовательных учреждениях.

Подраздел 2. Прием, регистрация документов и направление на исполнение

52. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в МФЦ с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо получение специалистом МФЦ заявления и всех необходимых документов от заявителя по почте. 

53. Заявление о предоставлении земельного участка гражданам, имеющим трех или более детей, в собственность (бесплатно) (далее – обращение) с приложенными документами принимается специалистом МФЦ.

Специалист МФЦ проводит прием обращения с необходимыми документами лично от заявителей, либо от уполномоченного лица при наличии надлежаще оформленных полномочий.

54. Специалист МФЦ устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

55. В ходе приема специалист МФЦ производит проверку представленных документов: наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в подразделе 6 раздела 2 Регламента.

Специалист МФЦ проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям:

документы, в установленных действующими нормативными правовыми актами случаях, должны быть нотариально удостоверены, скреплены печатями, иметь надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц;

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 должны быть написаны полностью.

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

56. В случае представления заявителями документов, не соответствующих перечню, установленным требованиям, либо представления в неполном объеме, специалист МФЦ объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает устранить выявленные недостатки.

Если заявитель настаивает на приеме специалистом документов без устранения выявленных недостатков, специалист МФЦ обязан принять такое обращение с имеющимися документами. 

57. При отсутствии у заявителя заполненного заявления о предоставлении земельного участка гражданам, имеющим трех или более детей, в собственность (бесплатно) или неправильном его заполнении, специалист МФЦ заполняет его самостоятельно (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

58. Специалист 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 МФЦ;

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 МФЦ, принявшего документы, а также его подпись;

перечень сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам;

телефон, по которому заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.

59. В случае, если обращение и документы были получены по почте, специалист МФЦ выполняет последовательность действий, описанных в пунктах 52-58 Регламента. 

В случае направления документов почтой подпись заявителя на обращении о предоставлении муниципальной услуги должна быть нотариально удостоверена. 

Расписка о приеме документов направляется заявителю по почте.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, должностное лицо уведомляет заявителя по телефону (если он указан в заявлении) и письменно с указанием выявленных недостатков и способов их устранения.

60. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 15 минут. 

61. Обращение регистрируется в соответствии с установленными правилами делопроизводства с обязательным указанием аббревиатуры "ОУИ".

62. В случае отсутствия документов, указанных в подразделе 1 настоящего раздела, специалист МФЦ обеспечивает подготовку, согласование и подписание запроса документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации,  Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами. При этом специалистом МФЦ в адрес заявителя подготавливается письмо о приостановлении сроков выполнения административных процедур.

 63. Максимальный срок подготовки запроса документов, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также письма заявителю о приостановлении сроков выполнения административной процедуры составляет 2 рабочих дня.

64. Принятое обращение и прилагаемые к нему документы передаются принявшим их специалистом МФЦ специалистам отдела по управлению муниципальным имуществом не позднее 15 часов по местному времени рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления, а в случае направления запроса документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций  - за днем получения ответов на запрос.

В случае обращения заявителя непосредственно в Администрацию специалист отдела по управлению имуществом выполняет последовательность действий, описанных в пунктах 51-61 Регламента. 

65. Начальник отдела по управлению муниципальным имуществом поручает рассмотрение полученных документов специалисту отдела по управлению муниципальным имуществом или рассматривает его самостоятельно (далее – ответственный исполнитель).

Максимальный срок исполнения административной процедуры - 2 рабочих дня.

66. Результатом настоящей административной процедуры является получение обращения отделом по управлению муниципальным имуществом.

Подраздел 3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов



67. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является поступление ответственному исполнителю заявления с комплектом документов.



68. При поступлении заявления, ответственный исполнитель осуществляет его рассмотрение на предмет возможности осуществления административных действий, предусмотренных Регламентом. 

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

69. При наличии оснований для отказа в исполнении административных процедур ответственный исполнитель обеспечивает подготовку, согласование и подписание в адрес заявителя письма с отказом в выполнении административных процедур, установленных Регламентом.

В случае, если представлен неполный комплект документов, указанных в подразделе 6 раздела 2 Регламента, ответственный исполнитель обеспечивает подготовку, согласование и подписание в адрес заявителя письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторно представить заявление с приложением необходимого комплекта документов, при этом, к письму об отказе в предоставлении муниципальной услуги прилагаются (возвращаются) представленные заявителем документы.

Если представлен комплект необходимых документов и основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют, ответственный исполнитель обеспечивает выполнение дальнейших административных процедур, предусмотренных Регламентом.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 
5 рабочих дней.

70. Письмо с отказом в выполнении административных процедур ответственный исполнитель направляет в МФЦ не позднее 15 часов по местному времени рабочего дня, следующего за днем его подписания.

Специалист МФЦ обеспечивает его получение заявителем в порядке, установленном подразделом 5 настоящего раздела.

71. В случае отсутствия на территории Темниковского муниципального района Республики Мордовия свободных земельных участков ответственный исполнитель обеспечивает подготовку, согласование и подписание в адрес заявителя письма с предложением дать  письменное согласие на предоставление земельных участков на территории иных муниципальных образований. 

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 
5 рабочих дней.

72. Письмо с предложением дать  письменное согласие на предоставление земельных участков на территории иных муниципальных образований и приостановлении административных процедур до получения такого согласия ответственный исполнитель направляет в МФЦ не позднее 15 часов по местному времени рабочего дня, следующего за днем его подписания.

Специалист МФЦ обеспечивает его получение заявителем в порядке, установленном подразделом 5 настоящего раздела.

73. После получения письменного согласия на предоставление земельных участков на территории иных муниципальных образований ответственный исполнитель обеспечивает подготовку, согласование и подписание ходатайства в орган местного самоуправления муниципального района или городского округа, в котором имеются свободные земельные участки и отсутствуют претенденты на них, для принятия решения о предоставлении земельного участка.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 
5 рабочих дней.

74. Подписанное уполномоченным лицом ходатайство и заявление гражданина с приложением полного пакета документов,  ответственный исполнитель направляет в орган местного самоуправления муниципального района или городского округа, в котором имеются свободные земельные участки и отсутствуют претенденты на них, для принятия решения о предоставлении земельного участка.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 
5 рабочих дней.

75. Результатом настоящей административной процедуры является направление ходатайства и заявления гражданина в орган местного самоуправления иного муниципального района или городского округа, для принятия решения о предоставлении земельного участка или подготовка соответствующего письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 4. Принятие распорядительного акта о (об отказе в) постановке гражданина, имеющего трех и более детей, на учет в целях предоставления земельного участка в собственность (бесплатно) 

76.  Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является наличие комплекта документов, необходимых для принятия решения о (об отказе в)  постановке гражданина, имеющего трех и более детей, на учет в целях предоставления земельного участка в собственность (бесплатно).

77. Ответственный исполнитель обеспечивает подготовку, согласование и подписание проекта распорядительного акта о (об отказе в)  постановке гражданина, имеющего трех и более детей, на учет в целях предоставления земельного участка в собственность (бесплатно).

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 
5 рабочих дней.

78. Ответственный исполнитель обеспечивает согласование проекта распорядительного акта (в зависимости от типа документа) в порядке, установленном Регламентом администрации  Темниковского муниципального района Республики Мордовия.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 
5 рабочих дней.

79.   При наличии замечаний согласовывающих лиц к проекту  акта, выполняются действия пунктов 77-78 Регламента, максимальный срок выполнения действий составляет 5 рабочих дней. 

80. Ответственный исполнитель передает согласованный проект распорядительного акта на подпись уполномоченному лицу.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 
2 рабочих дня.

81.  В случае возврата проекта распорядительного акта на доработку лицом, уполномоченным на его подписание, выполняются действия пунктов 78-80 Регламента. 

82. Подписанный уполномоченным лицом администрации распорядительный акт регистрируется Руководителем Аппарата администрации. 

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 
1 рабочий день. 

83. Примерная форма постановления о постановке гражданина, имеющего трех и более детей, на учет в целях предоставления земельного участка в собственность (бесплатно) представлена в Приложении 3 Регламента.

84. Примерная форма постановления об отказе в постановке гражданина, имеющего трех и более детей, на учет в целях предоставления земельного участка в собственность (бесплатно) представлена в Приложении 4 Регламента.

85. Копия распорядительного акта о постановке гражданина, имеющего трех и более детей, на учет в целях предоставления земельного участка бесплатно направляется в отдел по управлению имуществом в двух экземплярах.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 
1 рабочий день. 

86. На основании распорядительного акта о постановке гражданина, имеющего трех и более детей, на учет в целях предоставления земельного участка бесплатно специалист отдела по управлению имуществом включает граждан  в единый список в Книге учета граждан, имеющих право на бесплатное приобретение земельного участка. 

87. Примерная форма Книги учета граждан, имеющих право на бесплатное приобретение земельного участка представлена в Приложении 5 Регламента.

88. Включение граждан в единый список осуществляется в той хронологической последовательности, в какой граждане, имеющие трех и более детей, были поставлены на учет в целях предоставления земельных участков, при этом в первоочередном порядке осуществляется предоставление земельных участков гражданам при рождении (усыновлении) ими третьего и последующего ребенка после 31 декабря 2010 года. 

Сведения о праве на предоставление земельных участков в первоочередном порядке включаются  в графу «Примечание».

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 
1 рабочий день. 

89. Копия распорядительного акта о постановке гражданина, имеющего трех и более детей, на учет в целях предоставления земельного участка бесплатно не позднее 15 часов по местному времени рабочего дня, следующего за днем их подписания, направляется отделом по управлению муниципальным имуществом в МФЦ для выдачи заявителю. 

90. Результатом настоящей административной процедуры является включение граждан в единый список в Книге учета граждан, имеющих право на бесплатное приобретение земельного участка.

Подраздел 5.   Принятие распорядительного акта о предоставлении земельных участков гражданам, имеющим трех или более детей в собственность (бесплатно) и выдача документов заявителю

91.  Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является наличие сформированных земельных участков для предоставления гражданам, имеющим трех или более детей в собственность (бесплатно).

92. Специалист отдела муниципального имущества и земельных отношений  обеспечивает подготовку служебной или докладной записки о необходимости получения кадастрового паспорта земельного участка и направляет его в МФЦ.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 
5 рабочих дней.

93. Специалист МФЦ обеспечивает подготовку, согласование и подписание запроса документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации,  муниципальными правовыми актами в соответствии с пунктами 62-63 Регламента.

94. После получения кадастрового паспорта земельного участка ответственный исполнитель обеспечивает подготовку, согласование и подписание проекта распорядительного акта о предоставлении земельных участков гражданам, имеющим трех или более детей, в собственность (бесплатно) и передаточного акта.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 
5 рабочих дней.

95.   При наличии замечаний согласовывающих лиц к проектам, выполняются действия пунктов 93-94 Регламента, максимальный срок выполнения действий составляет 5 рабочих дней. 

96. Отдел отдела муниципального имущества и земельных отношений  передает согласованные проекты распорядительного и передаточного акта на подпись уполномоченному лицу.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 
2 рабочих дня.

97.  В случае возврата проекта распорядительного и передаточного акта на доработку лицом, уполномоченным на его подписание, выполняются действия пунктов 93-96 Регламента. 

98. Подписанный уполномоченным лицом администрации распорядительный акт регистрируется Руководителем Аппарата администрации. 

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 
1 рабочий день. 

99. Примерная форма постановления о предоставлении земельных участков гражданам, имеющим трех или более детей, в собственность (бесплатно) представлена в Приложении 6 Регламента.

100. Примерная форма передаточного акта представлена в Приложении 7 Регламента. 

101. Копия подписанного уполномоченным лицом администрации распорядительного акта в трех экземплярах Руководителем Аппарата администрации передается в отдел по управлению муниципальным имуществом. 

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 
1 рабочий день. 

102. Подписанные уполномоченным лицом копии распорядительного акта о предоставлении земельных участков гражданам, имеющим трех или более детей в собственность (бесплатно) в двух экземплярах, передаточный акт в трех экземплярах, а также кадастровый паспорт земельного участка ответственный исполнитель не позднее 15 часов по местному времени рабочего дня, следующего за днем их подписания, направляет в МФЦ для выдачи заявителю. 

103. Специалист МФЦ уведомляет заявителя по телефону или письменно о необходимости получить копию распорядительного акта.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 
1 рабочий день.

104. Специалист МФЦ передает заявителю:

копию распорядительного акта о (об отказе в) постановке гражданина, имеющего трех и более детей, на учет в целях предоставления земельного участка в собственность (бесплатно) в одном экземпляре не позднее пяти календарных дней со дня его принятия;

копию распорядительного акта о предоставлении земельного участка гражданам, имеющим трех или более детей, в собственность (бесплатно) в двух экземплярах с приложением кадастрового паспорта этого земельного участка не позднее пяти календарных дней со дня его принятия. 

Специалист МФЦ передает заявителю для подписи 3 экземпляра передаточного акта. После подписания передаточного акта заявителем, специалист МФЦ выдает заявителю 2 экземпляра передаточного акта, 1 - возвращает ответственному исполнителю.

105. Если за 1 час до окончания рабочего дня, указанного в пункте 104 Регламента, заявитель не явился в МФЦ для вручения документов, документы направляются в тот же день заявителю по почте.

106. Если передаточный акт не поступил в администрацию  в течение 1 месяца с даты направления его на подписание, ответственный исполнитель осуществляет выяснение причин, в связи с которыми не производится подписание соответствующего  передаточного акта, и принимает меры по устранению нарушений законодательства Российской Федерации.

107. Результатом административной процедуры является принятие посредством издания постановления администрации решения о предоставлении земельного участка гражданам, имеющим трех или более детей в собственность (бесплатно). 

108. Способом фиксации результата административной процедуры является оформление постановления  администрации на бумажном носителе с присвоением ему регистрационного номера и занесением данного номера в базу данных в порядке делопроизводства.

Раздел 4. Контроль за исполнением Регламента

Подраздел 1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением нормативных правовых актов при предоставлении муниципальной услуги

109. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами осуществляет  Первый заместитель Главы администрации – начальник управления по экономике администрации Темниковского муниципального района   в соответствии с распределением обязанностей.

Подраздел 2. Осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

110. Порядок и периодичность проведения проверок выполнения органами администрации положений Регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы администрации на текущий год. Плановые проверки  могут проводиться не чаще, чем 1 раз в полугодие, и не реже, чем 1 раз в три года.

Подраздел 3.  Ответственность муниципальных служащих

111. Должностные лица администрации, отдела муниципального имущества и земельных отношений  несут персональную ответственность за действия (бездействие) и (или) решения, принятые ими при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

112. Персональная ответственность должностного лица администрации, отдела по управлению имуществом определяется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

113. Перечень лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, устанавливается муниципальными правовыми актами администрации.

Подраздел 4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 

их объединений и организаций

114. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, обеспечивается:

открытостью деятельности органов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, при ее предоставлении;

возможностью получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

возможностью досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

115. Контроль за предоставлением муниципальной услуги основываются на следующих принципах:

1) независимость;

2) должная тщательность.

116. Независимость лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, от специалистов состоит в том, что при осуществлении контроля они независимы от специалистов, в том числе не имеют родства с ними.

Лица, осуществляющие контроль за предоставлением муниципальной услуги, должны принимать меры по предотвращению конфликта интересов при предоставлении муниципальной услуги.

117. Должная тщательность лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, состоит в своевременном и точном исполнении обязанностей, предусмотренных Регламентом.

118. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности, всесторонности, объективности и действенности (эффективности).

119. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Мордовия и муниципальных правовых актов Темниковского муниципального района, а также положений Регламента.

Проверки также могут проводиться по конкретной жалобе гражданина или организации.

120. Общественный контроль осуществляется на основе принципов добровольности, справедливости и законности.

121. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций путем направления в адрес администрации:

замечаний и предложений по улучшению качества предоставления муниципальной услуги;

сообщений о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе органов, ответственных за предоставление услуги,  их должностных лиц;

жалоб по фактам нарушения должностными лицами прав, свобод или законных интересов граждан.

122. Граждане, их объединения и организации вправе осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги в иных не запрещенных нормативными правовыми актами способах.

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

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

124. 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 органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

125. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые Главой администрации рассматриваются непосредственно Главой администрации.

126. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта, Портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

127. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом Администрации или отдела по управлению имуществом  в ходе предоставления муниципальной услуги, МФЦ.

 128. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба) по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта, Портала, а также при личном приеме заявителя.

129. 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 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.

130. Основания для отказа в рассмотрении жалобы:

в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов;

если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

131. Основания для приостановления рассмотрения жалобы (претензии), указанной в настоящем разделе, и случаи, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается, отсутствуют.

132. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

133. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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) отказывает в удовлетворении жалобы.

134. В решении по жалобе должны быть указаны:

наименование органа местного самоуправления, рассмотревшего жалобу;

номер решения;

дата и место составления решения;

должность, фамилия и инициалы должностного лица органа местного самоуправления, принявшего решение по жалобе, реквизиты документа, подтверждающего его полномочия по рассмотрению жалобы;

фамилия и инициалы или наименование лица, обратившегося с жалобой;

существо обжалуемых решения, действия (бездействие), включая сведения о должностном лице, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

доводы и основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Решение по жалобе должно быть подписано уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом.

135. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

136. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

137. Результатом досудебного обжалования является направление письменных ответов заявителям о полном или частичном удовлетворении их требований  или  об отказе в удовлетворение требований заявителя.

138. В случае выявления нарушений прав заявителей в отношении виновных должностных лиц принимаются меры дисциплинарного взыскания в соответствии с законодательством Российской Федерации.

139. 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.

Приложение 1

к Административному регламенту предоставления администрацией Темниковского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление земельных участков гражданам, имеющим трех или более детей, в собственность (бесплатно)»

Администрация Темниковского муниципального района

	Почтовый адрес:
	431220, Республика Мордовия, Темниковский район,                   г. Темников, ул. Кирова, д.26

	Телефон:
	(883445) 2-22-70, (883445) 2-12-041

	Факс:
	(883445) 2-22-70

	Адрес электронной  почты. 


	tmnadm@moris.ru


ГРАФИК ПРИЕМА ОБРАЩЕНИЙ

	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница

	с 8-30 до 13-00
с 14-00 до 17-30
	с 8-30 до 13-00
с 14-00 до 17-30
	с 8-30 до 13-00
с 14-00 до 17-30
	с 8-30 до 13-00
с 14-00 до 17-30
	с 8-30 до 13-00
с 14-00 до 17-30



Муниципальное бюджетное учреждение Темниковского муниципального района «Многофункциональный  центр предоставления государственных и муниципальных услуг»  
	Почтовый адрес:
	431220, Республика Мордовия, Темниковский район,                   г. Темников, ул. Кирова, д.26

	Телефон:
	(883445) 2-13-14

	Факс:
	(883445) 2-13-14

	Адрес электронной  почты
	tmk.mfcentr@mail.ru


ГРАФИК ПРИЕМА ОБРАЩЕНИЙ

	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота

	с 8-00 

до 19-00
	с 8-00 

до  19-00
	с 8-00 

до 19-00
	с 8-00 

до 19-00
	с 8-00

 до 19-00
	с 9-00 

до 14-00


Приложение 2

к Административному регламенту предоставления Администрацией Темниковского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление земельных участков гражданам, имеющим трех или более детей, в собственность (бесплатно)»

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА заявления о предоставлении земельного участка ГРАЖДАНАМ, ИМЕЮЩИМ ТРЕХ ИЛИ БОЛЕЕ ДЕТЕЙ, В СОБСТВЕННОСТЬ (БЕСПЛАТНО)
Администрация Темниковского муниципального района

__ ______________________________________  фамилия, имя, отчество (далее – заявитель)

адрес заявителя (ей):

 ___________________________________;

место регистрации физического лица

телефон (факс) заявителя (ей)

 ___________________________________

заявление

В соответствии Законом Республики Мордовия от 7 сентября 2011 года N 50-З
"О предоставлении в Республике Мордовия земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей" просим Вас предоставить в собственность бесплатно сформированный и прошедший государственный кадастровый учет земельный участок.
Цель использования земельного участка______________________________

Предполагаемые размеры земельного участка _________________________

Местоположение земельного участка ________________________________

Состав семьи _______________________________________________________

_______________________________________________________

Приложение: ______________________

Заявители ________________________________                 _______________

                                                                             Ф.И.О.                                                                                                      подпись                 

«____» ______________ 20___г.                                                          М.П.

Приложение: ______________________

Приложение 3

к Административному регламенту предоставления администрацией Темниковского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление земельных участков гражданам, имеющим трех или более детей, в собственность (бесплатно)»

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА  ПОСТАНОВЛЕНИЯ О ПОСТАНОВКЕ ГРАЖДАН, ИМЕЮЩИХ ТРЕХ ИЛИ БОЛЕЕ ДЕТЕЙ, НА УЧЕТ В ЦЕЛЯХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА В СОБСТВЕННОСТЬ (БЕСПЛАТНО)
О  постановке  граждан (ина)    ___________________________________,

                                                  Ф.И.О. 

имеющих (его) трех и более детей, на учет в целях предоставления

 земельного участка в собственность бесплатно
В соответствии с Законом Республики Мордовия от 7 сентября 2011 года N 50-З "О предоставлении в Республике Мордовия земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей" и на основании письменного заявления ___________ 

________________________________________________ 
Ф.И.О. заявителей

п о с т а н о в л я ю :

Поставить граждан (ина)  _________________________,______________,

                                                                                            Ф.И.О. граждан                                               дата рождения

(далее – заявители), имеющих (его)  трех  и  более  детей,  на  учет  в  целях  предоставления земельного участка в собственность бесплатно.

2. Отделу по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям Администрации Темниковского муниципального района включить заявителей (ля) в единый список граждан, имеющих право на бесплатное приобретение земельного участка.

3. Муниципальному бюджетному учреждению Темниковского муниципального  района «Многофункциональный центр предоставления  государственных и муниципальных услуг» направить копию настоящего постановления в пятидневный срок со дня его принятия заявителям (лю).

Глава Администрации                                подпись                               Ф.И.О.
	
	


Приложение 4

к Административному регламенту предоставления администрацией Темниковского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление земельных участков гражданам, имеющим трех или более детей, в собственность (бесплатно)»

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА  ПОСТАНОВЛЕНИЯ ОБ ОТКАЗЕ В ПОСТАНОВКЕ  ГРАЖДАН, ИМЕЮЩИХ ТРЕХ ИЛИ БОЛЕЕ ДЕТЕЙ, НА УЧЕТ В ЦЕЛЯХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА В СОБСТВЕННОСТЬ (БЕСПЛАТНО)
Об отказе в постановке  граждан (ина)   ___________________________________,

                                                                                                                                 Ф.И.О. 

имеющих (его) трех и более детей, на учет в целях предоставления

 земельного участка в собственность бесплатно
Рассмотрев заявление __________________________________________,

Ф.И.О. заявителей

в соответствии с Законом Республики Мордовия от 7 сентября 2011 года N 50-З "О предоставлении в Республике Мордовия земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей" п о с т а н о в л я ю :

Отказать гражданам (ину)  _________________________,______________,

                                                                                                  Ф.И.О. граждан                                                   дата рождения

имеющим (ему)  трех  и  более  детей, в постановке на учет  в  целях  предоставления земельного участка в собственность бесплатно.

2. Муниципальному бюджетному учреждению Темниковского муниципального  района «Многофункциональный центр предоставления  государственных и муниципальных услуг» направить копию настоящего постановления в пятидневный срок со дня его принятия заявителям (лю).

Глава Администрации                                подпись                               Ф.И.О.
	
	


Приложение  5

к Административному регламенту предоставления администрацией Темниковского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление земельных участков гражданам, имеющим трех или более детей, в собственность (бесплатно)»

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА КНИГИ УЧЕТА ГРАЖДАН, ИМЕЮЩИХ ПРАВО НА БЕСПЛАТНОЕ ПРИОБРЕТЕНИЕ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА

Книга учета граждан, имеющих право на бесплатное приобретение земельного участка

     Населенный пункт_______________________________________________

город, поселок, село и др.

__________________________________________________________________

наименование администрации муниципального образования

__________________________________________________________________

                                            Начата _____________ 20___ г.

                                            Окончена ___________ 20___ г.

	№ п/п
	Состав семьи с указаниемфамилий, имен, отчеств

членов семьи 
	Родст-во
	Дата

рож-дения
	Категория граждан, имеющих право на бесплатное приобретение земельного участка
	Сведения о регистрации по месту жительства (адрес и дата регистрации)
	Постановление местной администрации о постановке на учет (номер и дата)
	Приме-чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


Приложение 6

к Административному регламенту предоставления администрацией Темниковского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление земельных участков гражданам, имеющим трех или более детей, в собственность (бесплатно)»

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА  ПОСТАНОВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА ГРАЖДАНАМ, ИМЕЮЩИМ ТРЕХ ИЛИ БОЛЕЕ ДЕТЕЙ, В СОБСТВЕННОСТЬ (БЕСПЛАТНО)
О предоставлении земельного участка в собственность

  ___________________________________

Ф.И.О. граждан

В соответствии с Законом Республики Мордовия от 7 сентября 2011 года N 50-З "О предоставлении в Республике Мордовия земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей" и на основании письменного заявления ___________ 

______________________________________________________

Ф.И.О. заявителей

п о с т а н о в л я ю :

1. Предоставить бесплатно в общую совместную собственность  _______________________________________________________ (далее –Заявители)
Ф.И.О. заявителей

земельный участок из земель ____________, с кадастровым номером _____________,

                                                                                                 категория земель

находящийся по адресу: ___________________________________________________,

                                                      субъект Российской Федерации, город, поселок, село и др., улица, дом, строение и др.

вид разрешенного использования ___________________________ (далее - Участок)
в границах, описанных в кадастровом паспорте Участка, прилагаемом к настоящему  постановлению общей площадью ________________ кв.м. для ______________.

2. Заявителям обеспечить государственную регистрацию права собственности на Участок в соответствии с Федеральным законом от 21 июля 1997 года N 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с  ним».

3. Заявителям в течение трех дней уведомить Администрацию Темниковского муниципального района о произведенной регистрации. 

4. Контроль за исполнением настоящего  постановления возложить на ____________.                                                                                                                                                                                           должностное лицо

Глава Администрации                                подпись                               Ф.И.О.

Приложение 7

к Административному регламенту предоставления администрацией Темниковского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление земельных участков гражданам, имеющим трех или более детей, в собственность (бесплатно)»
ПЕРЕДАТОЧНЫЙ  АКТ  ЗЕМЕЛЬНОГО  УЧАСТКА

г. Темников                                                                «___»______________20___ г.

Администрация  Темниковского муниципального района, в лице  Главы администрации Темниковского муниципального района ____________________, действующего на основании      , именуемая в дальнейшем Администрация, и ____________________________________________________________________,
Ф.И.О.
_____________________________________________________________________,
Ф.И.О.
с другой стороны, именуемые в дальнейшем Заявители, составили настоящий передаточный акт о нижеследующем: 

1. Администрация передает, а Заявители принимают земельный участок с кадастровым номером ___________, общей площадью _____ кв.м., местоположение земельного участка: _____________________.

2. Указанный земельный участок при внешнем осмотре признан сторонами пригодным для использования по назначению, недостатков при внешнем осмотре выявлено не было, претензий по данному поводу стороны не имеют. 

 СДАЛ:                                                           

Администрация ______________________________ _______________________
                                         Ф.И.О.                                                                                подпись                                                                                        

      "____" ____________ 20____ г.

ПРИНЯЛИ:

_________________________________ _______________________
                                         Ф.И.О.                                                                                подпись                                                                                        

      "____" ____________ 20____ г.

_________________________________ _______________________
                                         Ф.И.О.                                                                                подпись                                                                                        

      "____" ____________ 20____ г.
Приложение 8

к Административному регламенту предоставления администрацией Темниковского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление земельных участков гражданам, имеющим трех или более детей, в собственность (бесплатно)»

Блок-схема. Предоставление земельных участков

гражданам, имеющим трех или более детей в собственность (бесплатно)

	Рассмотрение заявления, поступившего в том числе в электронной форме,  о предоставлении муниципальной услуги администрацией Темниковского 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 Темниковского муниципального района


▼

	Принятие соответствующего  распорядительного  акта


▼

	Составление передаточного акта


▼

	Выдача документов заявителю


АДМИНИСТРАЦИЯ  ТЕМНИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

« 04 » декабря 2013 г.                                                                                              № 908

г. Темников

Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги «Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, права пожизненного наследуемого владения земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок»

В целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, руководствуясь Федеральным Законом  от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 6 октября 2003года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия от 25.07.2012 г. № 464 «О внесении изменений в постановление администрации Темниковского муниципального района от 21.06.2010 № 493, Уставом Темниковского муниципального района, администрация Темниковского муниципального района            п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, права пожизненного наследуемого владения земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок» исполнения муниципальной функции.
2. Контроль за выполнением данного постановления возложить на  Первого заместителя главы - начальника управления по экономике администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия – Бабину Г. А.

          3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации

Темниковского муниципального района                                               И.Н. Гамаюнов

ТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Темниковского муниципального района Республики Мордовия

от «04» декабря 2013 г. N 908
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, права пожизненного наследуемого владения земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок»

                                                Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования 

1. Административный регламент  предоставления администрацией Темниковского муниципального района муниципальной услуги «Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, права пожизненного наследуемого владения земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок»  (далее - Регламент)  устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Темниковского муниципального района, порядок взаимодействия между ее органами и должностными лицами, а также взаимодействия администрации Темниковского муниципального района с заявителями, органами государственной власти и иными органами местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

                               Подраздел 2. Круг заявителей

2. Муниципальная услуга предоставляется юридическим лицам и физическим лицам.

Подраздел 3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3.  Место нахождения администрации Темниковского муниципального района, отдела по управлению муниципальным имуществом и земельным 

отношениям администрации Темниковского муниципального района: 431220, Республика Мордовия, Темниковский район, г. Темников, ул. Кирова, д.26.

 Почтовый адрес для направления заявлений и обращений в адрес  администрации Темниковского муниципального района, отдела муниципального имущества и земельных отношений администрации Темниковского муниципального района: 431220, Республика Мордовия, Темниковский район, г. Темников, ул. Кирова, д.26.

           4. Место нахождения   Муниципального бюджетного учреждения Темниковского муниципального  района Республики Мордовия  «Многофункциональный центр предоставления  государственных  и муниципальных услуг»: 431220, Республика Мордовия, Темниковский район, г. Темников, ул. Кирова, д.26. 

Почтовый адрес для направления заявлений и обращений  в адрес  Муниципального бюджетного учреждения Темниковского муниципального  района Республики Мордовия  «Многофункциональный центр предоставления  государственных и муниципальных услуг»:  431220, Республика Мордовия, Темниковский район, г. Темников, ул. Кирова, д.26.

5. Почтовые адреса для направления документов и обращений в адрес Администрации Темниковского муниципального района, отдела муниципального имущества и земельных отношений администрации Темниковского муниципального района, Муниципального бюджетного учреждения Темниковского муниципального  района Республики Мордовия «Многофункциональный центр предоставления  государственных и муниципальных услуг» (далее – органы, ответственные за предоставление услуги) указаны на официальном сайте органов местного самоуправления Темниковского муниципального района  и в Приложении 1 к  Регламенту.

6. Информация о графике работы администрации Темниковского муниципального района (далее – администрация), отдела муниципального имущества и земельных отношений администрации Темниковского муниципального района, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

понедельник – четверг   -  с 08.30 до 17.30

пятница                            - с 08.30 до 17.30

перерыв на обед              - с 13.00 до 14.00

суббота – воскресенье – выходной день.

       7. Информация о графике работы Муниципального бюджетного учреждения Темниковского муниципального  района Республики Мордовия «Многофункциональный центр предоставления  государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ):

понедельник – пятница   -  с 08.00 до 19.00

суббота                              - с 09.00 до 14.00

без перерыва на обед

воскресенье  - выходной день.

8.  Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах  органов, ответственных за предоставление услуги, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

на официальном сайте органов местного самоуправления Темниковского муниципального района в сети Интернет - www.temnikov.e-mordovia.ru (далее - официальный сайт);

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)  - www.gosuslugi.ru, Республиканском портале государственных и муниципальных  услуг - www.gosuslugi.e-mordovivia.ru  (далее - Портал);

на информационных стендах, в местах предоставления муниципальной  услуги.

9. Указанная в пункте 8 Регламента информация может быть получена в порядке консультирования. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной  услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:

индивидуальное консультирование лично;

индивидуальное консультирование по почте;

индивидуальное консультирование по телефону;

публичное письменное консультирование;

публичное устное консультирование.

Информация о местонахождении, графике работы, графике проведения консультаций, контактных координатах органов, ответственных за предоставление услуги,  (телефон/факс, адрес с указанием почтового индекса, адрес электронной почты, адрес официального сайта) и справочных телефонах органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу, представлена в Приложении 1 к Регламенту. 

10. Индивидуальное консультирование лично.

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица должностными лицами органов, ответственных за предоставление услуги, (далее - должностное лицо) не может превышать 10 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.

11. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).

При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в случае обращения в письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный законодательством Российской Федерации.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

12. Индивидуальное консультирование по телефону.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, ее структурного подразделения. Во время разговора по телефону необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если должностное лицо, осуществляющее консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

При предоставлении муниципальной услуги по телефону информация, относящаяся к категории персональных данных, не предоставляется.

Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых документах) могут предоставляться с использованием средств автоинформирования. При автоинформировании обеспечивается круглосуточное предоставление справочной информации.

13. Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения информации на официальном сайте  и на Портале.

14. Публичное устное консультирование.

Публичное устное консультирование осуществляется уполномоченным должностным лицом с привлечением средств массовой информации.

15. Должностные лица при ответе на обращения граждан и организаций:

при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие консультирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

должностные лица, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам;

ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

наименование структурного подразделения - исполнителя;

номер телефона исполнителя;

должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

16. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

 текст Регламента с приложениями (полная версия в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте и извлечения на информационных стендах);

 исчерпывающий перечень органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться гражданам и организациям, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций) (при наличии);

 последовательность посещения органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций (при наличии);

 месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и электронной почты органов, в которых заинтересованные лица могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);

 схема размещения должностных лиц и режим приема ими граждан;

 номера кабинетов, в которых предоставляется государственная (муниципальная) услуга, фамилии, имена, отчества (последнее - при наличии) и должности соответствующих должностных лиц;

 выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

 требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

 перечень документов, направляемых заявителем, и требования, предъявляемые к этим документам;

 формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

 перечень оснований для отказа в предоставлении государственной (муниципальной) услуги;

 порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

17. На официальном сайте размещаются следующие информационные материалы:

полное наименование и полный почтовый адрес органов, ответственных за предоставление услуги;

справочные телефоны, по которым можно получить консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

 адреса электронной почты органов, ответственных за предоставление услуги;

текст Регламента (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;

информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

18. На Портале размещается следующая информация органов, ответственных за предоставление услуги:

полное наименование, полные почтовые адреса и график работы, органов, предоставляющих муниципальную  услугу;

справочные телефоны, по которым можно получить консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

адреса электронной почты;

порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги.

19. Блок-схема предоставления муниципальной  услуги администрацией  приводится в Приложении 5 к Регламенту. 

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел  1.    Наименование  муниципальной услуги

 20.  Наименование муниципальной услуги – прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, права пожизненного наследуемого владения земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок.

Подраздел 2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

21. Муниципальную услугу предоставляет администрация и  непосредственно:

отдел  по управлению имуществом - в части рассмотрения заявления о прекращении прав на земельный участок, подготовки и согласования проекта постановления  о прекращении прав на земельный участок, а также подготовки мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

правовое управление - в части правовой экспертизы принимаемых документов;

МФЦ – в части приема, регистрации заявлений и выдачи документов, консультирования по вопросам предоставления  муниципальной услуги. 

 22. При предоставлении муниципальной услуги  осуществляется взаимодействие с федеральными органами исполнительной власти, в частности:

Федеральной службой  государственной регистрации, кадастра и картографии;

Федеральной налоговой службой. 

При предоставлении муниципальной услуги  осуществляется взаимодействие с органами местного самоуправления поселений Темниковского муниципального района

23. 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. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Подраздел 3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

24.  Результатом предоставления муниципальной услуги является прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, права пожизненного наследуемого владения земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок. 

Подраздел 4. Срок предоставления  муниципальной услуги

25. Муниципальная услуга  предоставляется в срок не позднее 30 дней, со дня регистрации заявления в МФЦ.

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 нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги с указанием их реквизитов
26.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Гражданским кодексом Российской Федерации от 30 ноября 1994 года №51 –ФЗ; 

3) Земельным кодексом Российской Федерации  от 25 октября 2001 года №136-ФЗ; 

4) Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. № 190-ФЗ;

5) Федеральным законом от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

6) Федеральным законом от 25 октября 2001 г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

7) Федеральным законом от 29 декабря 2004 г. № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»; 

8) Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

9) Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных"; 

10) Федеральным законом от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

11) Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

12) Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ
"Об электронной подписи";

13) Конституцией Республики Мордовия;

14) Уставом Темниковского муниципального района;


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

Подраздел 6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

27. Для предоставления муниципальной услуги заявителем должно быть представлено заявление о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, права пожизненного наследуемого владения земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок.

Заявление (Приложение  2 Регламента) должно содержать следующую информацию:

наименование органа, в который направляется заявление;

фамилию, имя, отчество заявителя или наименование органа или организации;

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

цель обращения;

размеры земельного участка;

местоположение земельного участка;

право на земельный участок;

причину отказа от права на земельный участок;

сведения о регистрации земельного участка в регистрирующем органе;

личную подпись и дату.

28. Заявление заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво (печатными буквами) чернилами черного или синего цвета.

Форму заявления можно получить непосредственно в МФЦ, а также на официальном сайте  и на Портале.

29. К заявлению об отказе от права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком прилагаются следующие документы:

копия документа, удостоверяющего личность (для гражданина); 

документ, подтверждающий согласие органа, создавшего соответствующее юридическое лицо, или иного действующего от имени учредителя органа на отказ от права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком (для юридических лиц).

30. 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. 

Подраздел 7. Исчерпывающий перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг

31. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги МФЦ от государственных органов и органов местного самоуправления запрашиваются следующие документы:

копия документа, подтверждающего государственную регистрацию юридического лица (для юридического лица);

кадастровый паспорт земельного участка (при наличии в государственном кадастре недвижимости сведений о таком земельном участке, необходимых для выдачи кадастрового паспорта земельного участка);

документы, удостоверяющие права на землю, а в случае их отсутствия - копия решения исполнительного органа государственной власти или органа местного самоуправления, о предоставлении земельного участка.

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

Подраздел 8. Запреты, связанные с предоставление муниципальной услуги

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

33. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Подраздел 10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

 34. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги является:

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.

35.  Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги могут быть:

непредставление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в  настоящем Регламенте;

отсутствие сведений о заявителе в едином государственном реестре юридических лиц (для юридических лиц);

наличие запретов, арестов по земельному участку;

земельный участок находится в составе земель, ограниченных или изъятых из оборота;

земельный участок не относится к муниципальной собственности (к земельным участкам, государственная собственность на которые не разграничена);

заявитель не уполномочен обращаться с заявлением о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, права пожизненного наследуемого владения земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок.

При поступлении обращения заявителя в случаях, когда предоставление муниципальной услуги не предусмотрено законодательством Российской Федерации, заявителю направляется соответствующее уведомление.

Срок направления уведомления не может превышать 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Подраздел 11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

 36.  Необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги являются:

государственная регистрация юридического лица, индивидуального предпринимателя в налоговом органе (для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей).

Подраздел 12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

37. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным.

Подраздел 13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

38. Предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, является бесплатным.

Подраздел 14. Максимальный срок ожидания в очереди

39.  Время ожидания в очереди для подачи документов в органы, ответственные за предоставление услуги,  устанавливается до 15 минут.

Подраздел 15.  Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

40. Срок регистрации заявления о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, права пожизненного наследуемого владения земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок, указанного в Приложении 2 Регламента, с момента его поступления в органы, ответственные за предоставление услуги, – 3 дня.

Срок предоставления Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии или ее территориальными органами, а также Федеральной налоговой службой и ее территориальными органами, иными органами государственной власти, органами местного самоуправления документов, указанных в пункте 31 Регламента, предусмотрен законодательством Российской Федерации, а также административным регламентом предоставления соответствующей государственной или муниципальной  услуги, оказываемой Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии или Федеральной налоговой службой, иными органами государственной власти, органами местного самоуправления.

Подраздел 16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги

41. Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям.

В помещении  МФЦ оборудованы места для ожидания, столы для организации принятия документов. На столах (стойках) находится писчая бумага и канцелярские принадлежности (шариковые ручки) в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованным лицом.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги, своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги.

42. На официальном сайте, информационных стендах размещается:

регламент предоставления муниципальной услуги с приложениями (полная версия и алгоритм прохождения административных процедур);

схема размещения специалистов и режим приема ими граждан; 

номера кабинетов, в которых предоставляются результаты муниципальной услуги, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

перечень документов, представляемых получателями результатов муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

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

Подраздел 17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

43. При рассмотрении заявления в органах, ответственных за предоставление услуги,  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 электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

представлять дополнительные документы и материалы;

обращаться с жалобой на принятое по заявлению решение или на действия (бездействие) органов, ответственных за предоставление услуги, их должностных лиц;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения заявления.

44.   Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

своевременность предоставления муниципальной услуги;

достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

срок рассмотрения заявления;

отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

Подраздел 18. Иные требования к предоставлению 

муниципальной услуги

45.   Основными требованиями к качеству рассмотрения заявления в органах, ответственных за предоставление услуги, являются:

своевременность принятия решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, права пожизненного наследуемого владения земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок;

удобство и доступность получения гражданами информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица, участвующие в рассмотрении обращений граждан при предоставлении муниципальной услуги, обеспечивают обработку и хранение их персональных данных в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных.

46. В электронном виде услуга  будет предоставляться посредством Портала и официального сайта.

Данная муниципальная услуга может быть полностью переведена в электронный вид. 

Перевод муниципальной услуги в электронный вид предоставляет заявителю следующие возможности:

1) получение информации об услуге на Портале и официальном сайте;

2)  копирование форм заявлений и иных документов, необходимых для получения услуги, заполнение этих форм в электронном виде;

3) предоставление документов в электронном виде через Портал и официальный сайт;

4)  осуществление мониторинга хода предоставления услуги с использованием Портала и официального сайта;

5) получение результата предоставления услуги в электронном виде на Портале и официальном сайте  (если это не запрещено федеральным законом).

Раздел 3. Административные процедуры     

Подраздел 1. Общие положения

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

прием, регистрация документов и направление на исполнение;

рассмотрение заявления о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, права пожизненного наследуемого владения земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок;

принятие распорядительного акта  о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, права пожизненного наследуемого владения земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок и выдача документов заявителю.

48.  Органы, ответственные за предоставление услуги, не располагают некоторыми  документами, необходимыми для предоставления настоящей муниципальной услуги.

 Для принятия решения в рамках реализации муниципальной услуги необходимы документы, выдаваемые Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии или ее территориальными органами и Федеральной налоговой службой или ее территориальными органами, иными органами государственной власти, органами местного самоуправления, а именно:

копия документа, подтверждающего государственную регистрацию юридического лица (для юридического лица);

кадастровый паспорт земельного участка (при наличии в государственном кадастре недвижимости сведений о таком земельном участке, необходимых для выдачи кадастрового паспорта земельного участка);

документы, удостоверяющие права на землю, а в случае их отсутствия - копия решения исполнительного органа государственной власти или органа местного самоуправления о предоставлении земельного участка.

Подраздел 2.   Прием, регистрация документов и направление на исполнение

49. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в МФЦ с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо получение специалистом МФЦ заявления и всех необходимых документов от заявителя по почте. 

50. Заявление о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, права пожизненного наследуемого владения земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок с приложенными документами принимается специалистом МФЦ.

Специалист МФЦ производит прием обращения с необходимыми документами лично от заявителей, либо от уполномоченного лица при наличии надлежаще оформленных полномочий.

51. Специалист МФЦ устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

52. В ходе приема специалист МФЦ производит проверку представленных документов: наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в подразделе 6 раздела 2 Регламента.

Специалист МФЦ проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям:

документы, в установленных действующими нормативными правовыми актами случаях, должны быть нотариально удостоверены, скреплены печатями, иметь надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц;

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 должны быть написаны полностью.

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

53. В случае представления заявителями документов, не соответствующих перечню, установленным требованиям, либо представления в неполном объеме, специалист МФЦ объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает устранить выявленные недостатки.

Если заявитель настаивает на приеме специалистом документов без устранения выявленных недостатков, специалист МФЦ обязан принять такое обращение с имеющимися документами. 

54. При отсутствии у заявителя заполненного заявления о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, права пожизненного наследуемого владения земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок или неправильном его заполнении, специалист МФЦ заполняет его самостоятельно (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

55. Специалист 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 МФЦ;

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 МФЦ принявшего документы, а также его подпись;

перечень сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам;

телефон, по которому заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.

56. В случае если обращение и документы были получены по почте, специалист МФЦ выполняет последовательность действий, описанных в пунктах 52-55. 
В случае направления документов почтой подпись заявителя на обращении о предоставлении муниципальной услуги должна быть нотариально удостоверена. 

Расписка о приеме документов направляется заявителю по почте.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, должностное лицо уведомляет заявителя по телефону (если он указан в заявлении) и письменно с указанием выявленных недостатков и способов их устранения.

57. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 15 минут при приеме документов по одному земельного участка.

При приеме документов на прекращение права в отношении большего количества земельных участков максимальный срок приема документов увеличивается на 15 минут для каждого земельного участка.

58. Обращение регистрируется в соответствии с установленными правилами делопроизводства с обязательным указанием аббревиатуры "ОУИ".

59. В случае отсутствия документов, указанных в подразделе 1 настоящего раздела Регламента, специалист МФЦ обеспечивает подготовку, согласование и подписание запроса документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации,  муниципальными правовыми актами. При этом специалистом МФЦ в адрес заявителя подготавливается письмо о приостановлении сроков выполнения административных процедур.

 60. Максимальный срок подготовки запроса документов, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также письма заявителю о приостановлении сроков выполнения административной процедуры составляет 2 рабочих дня.

61. Принятое обращение и прилагаемые к нему документы передаются принявшим их специалистом МФЦ специалистам отдела муниципального имущества и земельных отношений не позднее 15 часов по местному времени рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления, а в случае направления запроса документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций  - за днем получения ответов на запрос.

В случае обращения заявителя непосредственно в администрацию специалист отдела муниципального имущества и земельных отношений  выполняет последовательность действий, описанных в пунктах 49-59 Регламента. 

62. Начальник отдела муниципального имущества и земельных отношений поручает рассмотрение полученных документов специалисту отдела муниципального имущества и земельных отношений или рассматривает его самостоятельно (далее – ответственный исполнитель).

Максимальный срок исполнения административной процедуры - 2 рабочих дня.

63. Результатом настоящей административной процедуры является получение обращения отделом по управлению муниципальным имуществом.

Подраздел 3.   Рассмотрение заявления о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, права пожизненного наследуемого владения земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок

64.  Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры,   является поступление ответственному исполнителю заявления о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, права пожизненного наследуемого владения земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок.

65. При поступлении документов, необходимых для выполнения административной процедуры от заявителя, ответственный исполнитель осуществляет их рассмотрение на предмет комплектности, а также оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

66.   При наличии оснований для отказа в исполнении административных процедур ответственный исполнитель обеспечивает подготовку, согласование и подписание в адрес заявителя письма с отказом в выполнении административных процедур, установленных Регламентом.

В случае, если представлен неполный комплект документов, указанных в подразделе 6 раздела 2 Регламента, ответственный исполнитель обеспечивает подготовку, согласование и подписание в адрес заявителя письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторно представить заявление с приложением необходимого комплекта документов, при этом, к письму об отказе в предоставлении муниципальной услуги прилагаются (возвращаются) представленные заявителем документы.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 
5 рабочих дней.

67.  Если представлен комплект необходимых документов и основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют, ответственный исполнитель обеспечивает выполнение дальнейших административных процедур, предусмотренных Регламентом.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 7 рабочих дней.

68. Результатом настоящей административной процедуры является подготовка соответствующего письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо обеспечение выполнения дальнейших административных процедур, предусмотренных Административным регламентом.

Способом фиксации результата административной процедуры в случае представления неполного комплекта документов является оформление на бумажном носителе письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 4. Принятие распорядительного акта о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, права пожизненного наследуемого владения земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок и выдача документов заявителю

69.  Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является наличие полного комплекта документов, необходимых для принятия распорядительного акта о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, права пожизненного наследуемого владения земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок.

70. Ответственный исполнитель обеспечивает подготовку, согласование и подписание проекта распорядительного акта о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, права пожизненного наследуемого владения земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок и передаточный акт.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 
5 рабочих дней.

71. Ответственный исполнитель обеспечивает согласование проекта распорядительного акта и передаточного акта в порядке, установленном Регламентом администрации  Темниковского муниципального района.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 
5 рабочих дней.

72.   При наличии замечаний согласовывающих лиц к проекту  акта, выполняются действия пунктов 70-71 Регламента, максимальный срок выполнения действий составляет 5 рабочих дней. 

73. Отдел по управлению имуществом передает согласованный проекты распорядительного и передаточного акта на подпись уполномоченному лицу.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 
2 рабочих дня.

74.  В случае возврата проекта распорядительного  и (или) передаточного акта на доработку лицом, уполномоченным на его подписание, выполняются действия пунктов 71-73 Регламента. 

75. Подписанный уполномоченным лицом администрации распорядительный акт регистрируется Руководителем Аппарата администрации. 

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 
1 рабочий день. 

76. Примерная форма постановления о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком (о прекращении права пожизненного наследуемого владения земельным участком) представлена в Приложении 3 Регламента.

77. Примерная форма передаточного акта представлена в Приложении 4 Регламента.

78. Подписанные уполномоченным лицом копии распорядительного акта о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, права пожизненного наследуемого владения земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок, Руководитель Аппарата администрации передает в отдел муниципального имущества и земельных отношений в двух экземплярах. 

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 
1 рабочий день. 

 79. Подписанную уполномоченным лицом копию распорядительного акта о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, права пожизненного наследуемого владения земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок, в одном экземпляре и передаточный акт в трех экземплярах, ответственный исполнитель не позднее 15 часов по местному времени рабочего дня, следующего за днем их подписания, направляет в МФЦ для выдачи заявителю. 

80. Специалист МФЦ уведомляет заявителя по телефону или письменно о необходимости получить копию распорядительного акта о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, права пожизненного наследуемого владения земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок и подписать передаточный акт, согласовывает время совершения данного действия.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 
3 рабочих дня.

81. Специалист МФЦ передает заявителю копию распорядительного акта о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, права пожизненного наследуемого владения земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок.

Специалист МФЦ передает заявителю для подписи 3 экземпляра передаточного акта. После подписания передаточного акта заявителем, специалист МФЦ выдает заявителю 2 экземпляра передаточного акта, 1 - возвращает ответственному исполнителю.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 
3 рабочих дня  со дня принятия распорядительного акта.

82. Если за 1 час до окончания третьего рабочего дня  со дня принятия распорядительного акта, заявитель не явился в МФЦ для его вручения, распорядительный акт направляется в тот же день заявителю по почте.

83. Если указанные в  Регламенте документы не поступили в Администрацию  в течение 1 месяца с даты направления их на подписание, ответственный исполнитель осуществляет выяснение причин, в связи с которыми не производится подписание соответствующего  передаточного акта и принимает меры по устранению нарушений законодательства Российской Федерации.

84.Специалист МФЦ направляет копии распорядительного акта о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, права пожизненного наследуемого владения земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок в  недельный срок  со  дня  его принятия:

в орган, осуществляющий деятельность по ведению государственного кадастра недвижимости;

в налоговый орган по месту нахождения такого земельного участка.

85. В случаях, если право на земельный участок было ранее зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, ответственный исполнитель, в недельный срок со дня принятия распорядительного акта, обязан обратиться в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, для государственной регистрации прекращения права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком. 

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 
7 рабочих дней 

86. Результатом административной процедуры является принятие посредством издания постановления администрации о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком (о прекращении права пожизненного наследуемого владения земельным участком). 

87. Способом фиксации результата административной процедуры является оформление постановления  администрации на бумажном носителе с присвоением ему регистрационного номера и занесением данного номера в базу данных в порядке делопроизводства.

Раздел 4. Контроль за исполнением Регламента

Подраздел 1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением нормативных правовых актов при предоставлении муниципальной услуги

88. Текущий  контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений Регламента,  нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами осуществляет  Первый заместитель Главы администрации – начальник управления по экономике администрации Темниковского муниципального района   в соответствии с распределением обязанностей.

Подраздел 2. Осуществление плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

89. Порядок и периодичность проведения проверок выполнения органами администрации положений Регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы администрации на текущий год. Плановые проверки  могут проводиться не чаще, чем 1 раз в полугодие, и не реже, чем 1 раз в три года.

Подраздел 3.  Ответственность муниципальных служащих

90. Должностные лица администрации, отдела муниципального имущества и земельных отношений несут персональную ответственность за действия (бездействие) и (или) решения, принятые ими при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

91. Персональная ответственность должностного лица администрации, отдела муниципального имущества и земельных отношений определяется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

92. Перечень лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, устанавливается муниципальными правовыми актами администрации.

Подраздел 4. Порядок и формы  контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 

их объединений и организаций

93. Контроль  за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, обеспечивается:

открытостью деятельности органов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, при ее предоставлении;

возможностью получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

возможностью досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

94. Контроль  за предоставлением муниципальной услуги основывается на следующих принципах:

1) независимость;

2) должная тщательность.

95. Независимость лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, от специалистов состоит в том, что при осуществлении контроля они независимы от специалистов, в том числе не имеют родства с ними.

Лица, осуществляющие контроль за предоставлением муниципальной услуги, должны принимать меры по предотвращению конфликта интересов при предоставлении муниципальной услуги.

96. Должная тщательность лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, состоит в своевременном и точном исполнении обязанностей, предусмотренных Регламентом.

97. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности, всесторонности, объективности и действенности (эффективности).

98. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Мордовия и муниципальных правовых актов Темниковского муниципального района, а также положений Регламента.

Проверки также могут проводиться по конкретной жалобе гражданина или организации.

99. Общественный контроль осуществляется на основе принципов добровольности, справедливости и законности.

100. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций путем направления в адрес администрации:

замечаний и предложений по улучшению качества предоставления муниципальной услуги;

сообщений о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе органов, ответственных за предоставление услуги,  их должностных лиц;

жалоб по фактам нарушения должностными лицами прав, свобод или законных интересов граждан.

101. Граждане, их объединения и организации вправе осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги в иных не запрещенных нормативными правовыми актами способах.

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

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

103. 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 органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

104. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые Главой администрации рассматриваются непосредственно Главой администрации.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта, Портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

105. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом администрации или отдела по управлению имуществом  в ходе предоставления муниципальной услуги, МФЦ.

 106. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба) по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта, Портала, а также при личном приеме заявителя.

107. 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 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.

108. Основания для отказа в рассмотрении жалобы:

в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов;

если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

109. Основания для приостановления рассмотрения жалобы (претензии), указанной в настоящем разделе, и случаи, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается, отсутствуют.

110. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

111. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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) отказывает в удовлетворении жалобы.

112. В решении по жалобе должны быть указаны:

наименование органа местного самоуправления, рассмотревшего жалобу;

номер решения;

дата и место составления решения;

должность, фамилия и инициалы должностного лица органа местного самоуправления, принявшего решение по жалобе, реквизиты документа, подтверждающего его полномочия по рассмотрению жалобы;

фамилия и инициалы или наименование лица, обратившегося с жалобой;

существо обжалуемых решения, действия (бездействие), включая сведения о должностном лице, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

доводы и основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Решение по жалобе должно быть подписано уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом.

113. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

114. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

115. Результатом досудебного обжалования является направление письменных ответов заявителям о полном или частичном удовлетворении их требований  или  об отказе в удовлетворение требований заявителя.

116. В случае выявления нарушений прав заявителей в отношении виновных должностных лиц принимаются меры дисциплинарного взыскания в соответствии с законодательством Российской Федерации.

117. 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.

Приложение 1

к Административному регламенту предоставления администрацией Темниковского муниципального района Республики Мордовия  муниципальной услуги «Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, права пожизненного наследуемого владения земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок»

Администрация Темниковского муниципального района                             Республики Мордовия 

	Почтовый адрес:
	431220, Республика Мордовия, Темниковский район,                   г. Темников, ул. Кирова, д.26

	Телефон:
	(883445) 2-22-70, (883445) 2-12-041

	Факс:
	(883445) 2-22-70

	Адрес электронной  почты. 


	tmnadm@moris.ru


ГРАФИК ПРИЕМА ОБРАЩЕНИЙ

	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница

	с 8-30 до 13-00
с 14-00 до 17-30
	с 8-30 до 13-00
с 14-00 до 17-30
	с 8-30 до 13-00
с 14-00 до 17-30
	с 8-30 до 13-00
с 14-00 до 17-30
	с 8-30 до 13-00
с 14-00 до 17-30



Муниципальное бюджетное учреждение Темниковского муниципального района Республики Мордовия «Многофункциональный  центр предоставления государственных и муниципальных услуг»  
	Почтовый адрес:
	431220, Республика Мордовия, Темниковский район,                   г. Темников, ул. Кирова, д.26

	Телефон:
	(883445) 2-13-14

	Факс:
	(883445) 2-13-14

	Адрес электронной  почты
	tmk.mfcentr@mail.ru


ГРАФИК ПРИЕМА ОБРАЩЕНИЙ

	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота

	с 8-00 

до 19-00
	с 8-00 

до  19-00
	с 8-00 

до 19-00
	с 8-00 

до 19-00
	с 8-00

 до 19-00
	с 9-00 

до 14-00


Приложение 2

к Административному регламенту предоставления Администрацией Темниковского муниципального района Республики Мордовия муниципальной услуги «Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, права пожизненного наследуемого владения земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок»

Примерная Форма заявления

о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, права пожизненного наследуемого владения земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок

Администрация Темниковского муниципального района РМ

 ______________________________________

для юридических лиц – полное наименование, организационно- правовая форма, сведения о государственной регистрации; для физических лиц – фамилия, имя, отчество (далее – заявитель)

адрес заявителя (ей):

 ___________________________________;

местонахождение юридического лица; место регистрации физического лица

телефон (факс) заявителя (ей) ___________________________________

заявление.

     Прошу прекратить право______________________________ земельного

                                                                                     указывается вид права

участка    площадью  __________________  кв. м.,  с   кадастровым   номером:

_____________, расположенного по адресу:_____________________________

__________________________________________________________________, 

предназначенного для ______________________________________________, 

                                                                                       указывается вид использования

предоставленного согласно __________________________________________.

                                                                                       указываются реквизиты документа

                                                _________________________

                                                                                                подпись

                                                _________________________

                                                                                                    дата

Приложение 3

к Административному регламенту предоставления Администрацией Темниковского муниципального района Республики Мордовия муниципальной услуги «Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, права пожизненного наследуемого владения земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок»

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ПОСТАНОВЛЕНИЯ О ПРЕКРАЩЕНИИ ПРАВА ПОСТОЯННОГО (БЕССРОЧНОГО) ПОЛЬЗОВАНИЯ ЗЕМЕЛЬНЫМ УЧАСТКОМ (ПРАВА ПОЖИЗНЕННОГО НАСЛЕДУЕМОГО ВЛАДЕНИЯ ЗЕМЕЛЬНЫМ УЧАСТКОМ) ПРИ ОТКАЗЕ ЗЕМЛЕПОЛЬЗОВАТЕЛЯ, ЗЕМЛЕВЛАДЕЛЬЦА ОТ ПРИНАДЛЕЖАЩЕГО ИМ ПРАВА НА ЗЕМЕЛЬНЫЙ УЧАСТОК

О прекращении права ______________________________

                                                                                      указывается вид права

         В соответствии со статьей 53 Земельного кодекса Российской Федерации и Федеральным  законом от 21 июля 1997 года N122-ФЗ  «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» и на основании заявления _________________________________________________________

для юридических лиц – полное наименование, для физических лиц – фамилия, имя, отчество П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Прекратить право_________________________________ земельного

                                                                                       указывается вид права

участка    площадью  _______________________  кв. м.,  с   кадастровым   номером:

_____________, расположенного по адресу:__________________________________

_______________________________________________________________________, 

предназначенного для ___________________________________________________, 

                                                                                       указывается вид использования

предоставленного согласно ______________________________________________.

                                                                                       (указываются реквизиты документа

2. Муниципальному казенному учреждения Темниковского муниципального  района Республики Мордовия  «Многофункциональный центр предоставления  государственных (муниципальных) услуг» направить копию настоящего постановления:

в трехдневный срок со дня его принятия заявителю;

в  недельный срок  со  дня  его принятия -  в орган, осуществляющий деятельность по ведению государственного кадастра недвижимости и в налоговый орган по месту нахождения такого земельного участка.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на ____________.                                                                                                                                                                                            (должностное лицо)

Глава Администрации                                подпись                               Ф.И.О.

Приложение 4

к Административному регламенту предоставления Администрацией Темниковского муниципального района Республики Мордовия муниципальной услуги «Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, права пожизненного наследуемого владения земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок»

ПЕРЕДАТОЧНЫЙ  АКТ  ЗЕМЕЛЬНОГО  УЧАСТКА

г.Темников                                                                «___»______________20___ г.

Администрация  Темниковского муниципального района , в лице  Главы Администрации Темниковского муниципального района ___________, действующего на основании Устава Темниковского муниципального района, утвержденного Решением Совета депутатов Темниковского муниципального района от               именуемая в дальнейшем Администрация,
 и______________________________________________________________________
гражданин или юридическое лицо
в лице ______________________________________, действующего на основании,
 ___________________________________, с другой стороны, именуемый в дальнейшем _________________________________________________________

гражданин или юридическое лицо
 составили настоящий передаточный акт о нижеследующем: 

             1. ___________________________________ передает, а Администрация

  гражданин или юридическое лицо
принимает земельный участок с кадастровым номером___________, общей площадью _____ кв.м., местоположение земельного участка:_____________________.

             2. Указанный земельный участок при внешнем осмотре признан сторонами пригодным для использования по назначению, недостатков при внешнем осмотре выявлено не было, претензий по данному поводу стороны не имеют. 

 СДАЛ:                                                           

_____________________   ______________________ _____________________
  гражданин или юридическое лицо                          Ф.И.О.                                                                                подпись                                                                                        
      "____" ____________ 20____ г.
ПРИНЯЛ:

Администрация ______________________________ _______________________
                                         Ф.И.О.                                                                                подпись                                                                                        

      "____" ____________ 20____ г.

Приложение 5

к Административному регламенту предоставления администрацией Темниковского муниципального района Республики Мордовия муниципальной услуги «Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, права пожизненного наследуемого владения земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок»

Блок-схема. Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, права пожизненного наследуемого владения земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок

	Рассмотрение заявления, поступившего в том числе в электронной форме,  о предоставлении муниципальной услуги администрацией Темниковского 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 Темниковского муниципального района


▼

	Принятие соответствующего  распорядительного  акта


▼

	Составление передаточного акта


▼

	Выдача документов заявителю


АДМИНИСТРАЦИЯ  ТЕМНИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«04 » декабря 2013 г.                                                                                        № 910

г. Темников

Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в безвозмездное  срочное пользование»

В целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, руководствуясь Федеральным Законом  от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 6 октября 2003года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия от 25.07.2012 г. № 464 «О внесении изменений в постановление администрации Темниковского муниципального района от 21.06.2010 № 493, Уставом Темниковского муниципального района, администрация Темниковского муниципального района           п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в безвозмездное  срочное пользование» исполнения муниципальной функции.
2. Контроль за выполнением данного постановления возложить на  Первого заместителя главы - начальника управления по экономике администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия – Бабину Г. А.

          3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации

Темниковского муниципального района                                               И.Н. Гамаюнов

УТВЕРЖДЕН

постановлением 

администрации Темниковского муниципального района 

 от «04» декабря  2013 г. N 910
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в безвозмездное  срочное пользование»

                                                Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования

1. Административный регламент  предоставления администрацией Темниковского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в безвозмездное  срочное пользование»  (далее - Регламент)  устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Темниковского муниципального района, порядок взаимодействия между ее органами и должностными лицами, а также взаимодействия администрации Темниковского муниципального района с заявителями, органами государственной власти и иными органами местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

                               Подраздел 2. Круг заявителей

2. Муниципальная услуга предоставляется:

1) государственным и муниципальным учреждениям, казенным предприятиям, центрам исторического наследия президентов  Российской Федерации, прекративших исполнение своих полномочий, а также органам государственной власти и органам местного самоуправления;

2) работникам организаций отдельных отраслей экономики, в том числе организаций транспорта, лесного хозяйства, лесной промышленности, организаций, осуществляющих деятельность в сфере охотничьего хозяйства, государственных природных заповедников и национальных парков в виде служебного надела;

3) религиозным организациям;

4) лицам, с которыми заключен государственный или муниципальный контракт на строительство объекта недвижимости, осуществляемый полностью за счет средств федерального бюджета, средств бюджета субъекта Российской Федерации или средств местного бюджета, на основе заказа, размещенного в соответствии с федеральным законом о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных или муниципальных нужд, на срок строительства объекта недвижимости;

5) жилищно-строительным кооперативам в случаях, предусмотренных федеральным законом;

6) гражданам в предусмотренных Лесным кодексом Российской Федерации случаях  в целях осуществления сельскохозяйственной деятельности (в том числе пчеловодства) для собственных нужд. 

Подраздел 3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3.  Место нахождения администрации Темниковского муниципального района, отдела по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации Темниковского муниципального района: 431220, Республика Мордовия, Темниковский район, г. Темников, ул. Кирова, д.26.

 Почтовый адрес для направления заявлений и обращений в адрес  администрации Темниковского муниципального района, отдела муниципального имущества и земельных отношений администрации Темниковского муниципального района: 431220, Республика Мордовия, Темниковский район, г. Темников, ул. Кирова, д.26.

           4. Место нахождения   Муниципального бюджетного учреждения Темниковского муниципального района Республики Мордовия «Многофункциональный центр предоставления  государственных  и муниципальных услуг»: 431220, Республика Мордовия, Темниковский район, г. Темников, ул. Кирова, д.26. 

Почтовый адрес для направления заявлений и обращений  в адрес  Муниципального бюджетного учреждения Темниковского муниципального  района Республики Мордовия «Многофункциональный центр предоставления  государственных и муниципальных услуг»:  431220, Республика Мордовия, Темниковский район, г. Темников, ул. Кирова, д.26.

5. Почтовые адреса для направления документов и обращений в адрес Администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия, отдела по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации Темниковского муниципального района, Муниципального бюджетного учреждения Темниковского муниципального района Республики Мордовия «Многофункциональный центр предоставления  государственных и муниципальных услуг» (далее – органы, ответственные за предоставление услуги) указаны на официальном сайте органов местного самоуправления Темниковского муниципального района Республики Мордовия и в Приложении 1 к  Регламенту.

6. Информация о графике работы администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия (далее – администрация), отдела муниципального имущества и земельных отношений администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия  (далее – отдел по управлению имуществом), участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

понедельник – четверг   -  с 08.30 до 17.30

пятница                            - с 08.30 до 17.30

перерыв на обед              - с 13.00 до 14.00

суббота – воскресенье – выходной день.

       7. Информация о графике работы Муниципального бюджетного учреждения Темниковского муниципального  района Республики Мордовия «Многофункциональный центр предоставления  государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ):

понедельник – пятница   -  с 08.00 до 19.00

суббота                              - с 09.00 до 14.00

без перерыва на обед

воскресенье  - выходной день.

8.  Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах  органов, ответственных за предоставление услуги, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

на официальном сайте органов местного самоуправления Темниковского муниципального района Республики Мордовия в сети Интернет - www.temnikov.e-mordovia.ru (далее - официальный сайт);

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)  - www.gosuslugi.ru, Республиканском портале государственных и муниципальных  услуг - www.gosuslugi.e-mordovivia.ru  (далее - Портал);

на информационных стендах, в местах предоставления муниципальной  услуги.

9. Указанная в пункте 8 Регламента информация может быть получена в порядке консультирования. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной  услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:

индивидуальное консультирование лично;

индивидуальное консультирование по почте;

индивидуальное консультирование по телефону;

публичное письменное консультирование;

публичное устное консультирование.

Информация о местонахождении, графике работы, графике проведения консультаций, контактных координатах органов, ответственных за предоставление услуги,  (телефон/факс, адрес с указанием почтового индекса, адрес электронной почты, адрес официального сайта) и справочных телефонах органа Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, представлена в Приложении 1 к Регламенту. 

10. Индивидуальное консультирование лично.

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица должностными лицами органов, ответственных за предоставление услуги, (далее - должностное лицо) не может превышать 10 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.

11. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).

При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в случае обращения в письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный законодательством Российской Федерации.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

12. Индивидуальное консультирование по телефону.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, ее структурного подразделения. Во время разговора по телефону необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если должностное лицо, осуществляющее консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

При предоставлении муниципальной услуги по телефону информация, относящаяся к категории персональных данных, не предоставляется.

Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых документах) могут предоставляться с использованием средств автоинформирования. При автоинформировании обеспечивается круглосуточное предоставление справочной информации.

13. Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения информации на официальном сайте  и на Портале.

14. Публичное устное консультирование.

Публичное устное консультирование осуществляется уполномоченным должностным лицом с привлечением средств массовой информации.

15. Должностные лица при ответе на обращения граждан и организаций:

при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие консультирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

должностные лица, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам;

ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

наименование структурного подразделения - исполнителя;

номер телефона исполнителя;

должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

16. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

 текст Регламента с приложениями (полная версия в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте и извлечения на информационных стендах);

 исчерпывающий перечень органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться гражданам и организациям, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций) (при наличии);

 последовательность посещения органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций (при наличии);

 месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и электронной почты органов, в которых заинтересованные лица могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);

 схема размещения должностных лиц и режим приема ими граждан;

 номера кабинетов, в которых предоставляется государственная (муниципальная) услуга, фамилии, имена, отчества (последнее - при наличии) и должности соответствующих должностных лиц;

 выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

 требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

 перечень документов, направляемых заявителем, и требования, предъявляемые к этим документам;

 формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

 перечень оснований для отказа в предоставлении государственной (муниципальной) услуги;

 порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

17. На официальном сайте размещаются следующие информационные материалы:

полное наименование и полный почтовый адрес органов, ответственных за предоставление услуги;

справочные телефоны, по которым можно получить консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

 адреса электронной почты органов, ответственных за предоставление услуги;

текст Регламента (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;

информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

18. На Портале размещается следующая информация органов, ответственных за предоставление услуги:

полное наименование, полные почтовые адреса и график работы, органов, предоставляющих муниципальную  услугу;

справочные телефоны, по которым можно получить консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

адреса электронной почты;

порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги.

19. Блок-схема предоставления муниципальной  услуги Администрацией  приводится в Приложении  5 к Регламенту. 

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел  1 .    Наименование  муниципальной услуги

 20.  Наименование муниципальной услуги – предоставление земельных участков в безвозмездное  срочное пользование.

Подраздел 2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

21. Муниципальную услугу предоставляет  администрация и  непосредственно:

отдел  муниципального имущества и земельных отношений - в части рассмотрения заявления о предоставлении земельного участка для испрашиваемых целей, подготовки и согласования проекта постановления  о предоставлении земельного участка для испрашиваемых целей, а также подготовки мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

юридическое управление - в части правовой экспертизы принимаемых документов;

МФЦ – в части приема, регистрации заявлений и выдачи документов, консультирования по вопросам предоставления  муниципальной услуги. 

 22. При предоставлении муниципальной услуги  осуществляется взаимодействие с федеральными органами исполнительной власти, в частности:

Федеральной службой  государственной регистрации, кадастра и картографии;

Федеральной налоговой службой. 

При предоставлении муниципальной услуги  осуществляется взаимодействие с органами местного самоуправления поселений Темниковского муниципального района.

23. 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. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Подраздел 3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

24.  Результатом предоставления муниципальной услуги является возникновение обременения земельного участка в виде права  безвозмездного срочного пользования. 

Подраздел 4. Срок предоставления муниципальной услуги

25. Муниципальная услуга  предоставляется в срок, не позднее 2-х месяцев со дня регистрации заявления в МФЦ.

Подраздел 5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
с указанием их реквизитов

26.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Гражданским кодексом Российской Федерации от 30 ноября 1994 года №51 –ФЗ; 

3) Земельным кодексом Российской Федерации  от 25 октября 2001 года №136-ФЗ; 

4) Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004г. № 190-ФЗ;

5) Федеральным законом от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

6) Федеральным законом от 25 октября 2001 г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

7) Федеральным законом от 29 декабря 2004 г. № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

8) Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

9) Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных";

10) Федеральным законом от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

11) Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

12) Федеральным  законом от 6 апреля 2011г. №63-ФЗ «Об электронной подписи»;

13) Приказом Минэкономразвития России от 13 сентября 2011 N 475 "Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельные участки»;

14) Конституцией Республики Мордовия;

15) Уставом Темниковского муниципального района;

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

Подраздел 6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

27. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

1) заявление в письменной форме или форме электронного документа, оформленное по образцу согласно приложению 2 к Регламенту и содержащее 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;

цель использования земельного участка;

предполагаемые размеры земельного участка;

местоположение земельного участка;

испрашиваемое право на землю;

личную подпись и дату;

2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

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

4) 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 Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

5) копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на предоставляемый земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (в случае отсутствия государственной регистрации прав на земельный участок);

6) копия документа, подтверждающего обстоятельства, дающие право приобретения земельного участка, в том числе на особых условиях, на условиях, установленных земельным законодательством, если данное обстоятельство не следует из вышеуказанных документов, за исключением документов, указанных в подразделе 7 настоящего раздела;

7) сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, строений, сооружений, расположенных на земельном участке (при их наличии у заявителя), в отношении которого подано заявление о приобретении прав, с указанием их кадастровых (инвентарных) номеров и адресных ориентиров.

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. 

30. Заявление заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво (печатными буквами) чернилами черного или синего цвета.

Форму заявления можно получить непосредственно в МФЦ, а также на официальном сайте  и на Портале.

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

32. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги МФЦ от государственных органов и органов местного самоуправления запрашиваются следующие документы:

кадастровый паспорт земельного участка;

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на земельный участок;

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке;

выписка из государственных реестров о юридическом лице, являющемся заявителем;

схема расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории. 

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

Подраздел 8. 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 9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

34. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Подраздел 10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

35. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги является:

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.

36.  Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги могут быть:

непредставление всех документов, указанных в пункте 27 Регламента, или оформление указанных документов не соответствует законодательству Российской Федерации;

отсутствие сведений о заявителе в едином государственном реестре юридических лиц (для юридических лиц);

отсутствие сформированных в соответствии с федеральными законами границ земельного участка;

наличие запретов, арестов по земельному участку;

земельный участок находится в составе земель, ограниченных или изъятых из оборота;

земельный участок не относится к муниципальной собственности (к земельным участкам, государственная собственность на которые не разграничена);

заявитель не уполномочен обращаться с заявлением о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование;

наличие запрета на предоставление земельного участка на испрашиваемом праве;

земельный участок находится в составе земель, зарезервированных для государственных и муниципальных нужд, в случае, если указанный в заявлении срок использования земельного участка превышает срок резервирования земельного участка для государственных и муниципальных нужд.

При поступлении обращения заявителя в случаях, когда предоставление муниципальной услуги не предусмотрено законодательством Российской Федерации, заявителю направляется соответствующее уведомление.

Срок направления уведомления не может превышать 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Подраздел 11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

37.  Необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги являются:

утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории;

постановка земельного участка на кадастровый учет;

государственная регистрация юридического лица.

Подраздел 12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

38. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным.

Подраздел 13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

39. Предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, является бесплатным.

Государственная пошлина взимается за предоставление государственных и муниципальных услуг в случаях, порядке и размерах, установленных законодательством Российской Федерации о налогах и сборах.

Подраздел 14. Максимальный срок ожидания в очереди

40.  Время ожидания в очереди для подачи документов в органы, ответственные за предоставление услуги,  устанавливается до 15 минут.

Подраздел 15.  Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

41. Срок регистрации заявления о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование, указанного в Приложении 2,  с момента его поступления в органы, ответственные за предоставление услуги, – 3 дня. 

Срок предоставления Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии или ее территориальными органами, а также Федеральной налоговой службой и ее территориальными органами, органами местного самоуправления поселений Темниковского муниципального района документов, указанных в пункте 32 Регламента, предусмотрен законодательством Российской Федерации, а также административным регламентом предоставления соответствующей государственной или муниципальной  услуги, оказываемой Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии или Федеральной налоговой службой, органами местного самоуправления.

Подраздел 16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги

42. Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям.

В помещении  МФЦ оборудованы места для ожидания, столы для организации принятия документов. На столах (стойках) находится писчая бумага и канцелярские принадлежности (шариковые ручки) в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованным лицом.

43. Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги, своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги.

 На официальном сайте, информационных стендах размещаются:

регламент предоставления муниципальной услуги с приложениями (полная версия и алгоритм прохождения административных процедур);

схема размещения специалистов и режим приема ими граждан; 

номера кабинетов, в которых предоставляются результаты муниципальной услуги, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

перечень документов, представляемых получателями результатов муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

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

Подраздел 17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

44. При рассмотрении заявления в органах, ответственных за предоставление услуги,  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 электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

представлять дополнительные документы и материалы;

обращаться с жалобой на принятое по заявлению решение или на действия (бездействие) органов, ответственных за предоставление услуги, их должностных лиц;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения заявления.

45.   Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

своевременность предоставления муниципальной услуги;

достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

срок рассмотрения заявления;

отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

Подраздел 18. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

46.   Основными требованиями к качеству рассмотрения заявления в органах, ответственных за предоставление услуги, являются:

своевременность принятия решения о предоставлении в  безвозмездное срочное пользование  находящегося в муниципальной собственности земельного участка;

удобство и доступность получения гражданами информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица, участвующие в рассмотрении обращений граждан при предоставлении муниципальной услуги, обеспечивают обработку и хранение их персональных данных в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных.

47. В электронном виде услуга  будет предоставляться посредством Портала и официального сайта.

Данная муниципальная услуга может быть полностью переведена в электронный вид. Перевод муниципальной услуги в электронный вид предоставляет заявителю следующие возможности:

1) получение информации об услуге на Портале и официальном сайте;

2) копирование форм заявлений и иных документов, необходимых для получения услуги, заполнение этих форм в электронном виде;

3) предоставление документов в электронном виде через Портал и официальный сайт;

4)  осуществление мониторинга хода предоставления услуги с использованием Портала и официального сайта;

5) получение результата предоставления услуги в электронном виде на Портале и официальном сайте  (если это не запрещено федеральным законом).

Раздел 3. Административные процедуры

                                  Подраздел 1. Общие положения

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

прием, регистрация документов и направление на исполнение;

рассмотрение заявления о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование;

принятие распорядительного акта о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование;

подготовка договора безвозмездного срочного пользования и выдача документов заявителю.
49. Органы, ответственные за предоставление услуги, не располагают некоторыми  документами, необходимыми для предоставления настоящей муниципальной услуги.

Для принятия решения в рамках реализации муниципальной услуги необходимы документы, выдаваемые Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии или ее территориальными органами и Федеральной налоговой службой или ее территориальными органами, а именно:

кадастровый паспорт земельного участка;

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на земельный участок;

выписка из единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц);

выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей).

Для принятия решения в рамках реализации муниципальной услуги необходимы документы, выдаваемые органами местного самоуправления поселений Темниковского муниципального района, а именно:

схема расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.

Подраздел 2.   Прием, регистрация документов и направление на исполнение

50. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в МФЦ с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо получение специалистом МФЦ заявления и всех необходимых документов от заявителя по почте. 

51. Заявление о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование (далее - обращение) с приложенными документами принимается специалистом МФЦ.

Специалист МФЦ проводит прием обращения с необходимыми документами лично от заявителя либо от уполномоченного лица при наличии надлежаще оформленных полномочий.

52. Специалист МФЦ устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

53. В ходе приема специалист МФЦ производит проверку представленных документов: наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в подразделе 6 раздела 2 Регламента.

Специалист МФЦ проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям:

документы, в установленных действующими нормативными правовыми актами случаях, должны быть нотариально удостоверены, скреплены печатями, иметь надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц;

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 должны быть написаны полностью.

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

54. В случае представления заявителями документов, не соответствующих перечню, установленным требованиям, либо представления в неполном объеме, специалист МФЦ объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает устранить выявленные недостатки.

Если заявитель настаивает на приеме специалистом документов без устранения выявленных недостатков, специалист МФЦ обязан принять такое обращение с имеющимися документами. 

55. При отсутствии у заявителя заполненного заявления о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование или неправильном его заполнении, специалист МФЦ заполняет его самостоятельно (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

56. Специалист 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 МФЦ;

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 МФЦ, принявшего документы, а также его подпись;

тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

перечень сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам;

телефон, по которому заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.

57. В случае, если обращение и документы были получены по почте, специалист МФЦ выполняет последовательность действий, описанных в пунктах 50-56. 

В случае направления документов почтой подпись заявителя на обращении о предоставлении муниципальной услуги должна быть нотариально удостоверена. 

Расписка о приеме документов направляется заявителю по почте.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, должностное лицо, уведомляет заявителя по телефону (если он указан в заявлении) и письменно с указанием выявленных недостатков и способов их устранения.

58. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 15 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.

59. Обращение регистрируется в соответствии с установленными правилами делопроизводства с обязательным указанием аббревиатуры "ОУИ".

60. В случае отсутствия документов, указанных в подразделе 1 настоящего раздела, специалист МФЦ обеспечивает подготовку, согласование и подписание запроса документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. При этом специалистом МФЦ в адрес заявителя подготавливается письмо о приостановлении сроков выполнения административных процедур.

 61. Максимальный срок подготовки запроса документов, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также письма заявителю о приостановлении сроков выполнения административной процедуры составляет 2 рабочих дня.

62. Принятое обращение и прилагаемые к нему документы передаются принявшим их специалистом МФЦ специалистам отдела по управлению муниципальным имуществом не позднее 15 часов по местному времени рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления, а в случае направления запроса документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций  - за днем получения ответов на запрос.

В случае обращения заявителя непосредственно в Администрацию специалист отдела по управлению муниципальным имуществом выполняет последовательность действий, описанных в пунктах 50- 58 Регламента. 

63. Начальник отдела по управлению муниципальным имуществом поручает рассмотрение полученных документов специалисту отдела по управлению муниципальным имуществом или рассматривает его самостоятельно (далее – ответственный исполнитель).

Максимальный срок исполнения административной процедуры - 2 рабочих дня.

64. Результатом настоящей административной процедуры является получение обращения отделом по управлению муниципальным имуществом.

Подраздел 3.   Рассмотрение заявления о предоставлении земельных участков в безвозмездное срочное пользование

65.  Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры,   является поступление ответственному исполнителю заявления о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование. 

66. При поступлении документов, необходимых для выполнения административной процедуры от заявителя, ответственный исполнитель осуществляет их рассмотрение на предмет комплектности, а также оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

67.   При наличии оснований для отказа в исполнении административных процедур ответственный исполнитель обеспечивает подготовку, согласование и подписание в адрес заявителя письма с отказом в выполнении административных процедур, установленных Регламентом.

В случае, если представлен неполный комплект документов, указанных в подразделе 6 раздела 2 Регламента, ответственный исполнитель обеспечивает подготовку, согласование и подписание в адрес заявителя письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторно представить заявление с приложением необходимого комплекта документов, при этом, к письму об отказе в предоставлении муниципальной услуги прилагаются (возвращаются) представленные заявителем документы.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 
5 рабочих дней.

68.  Если представлен комплект необходимых документов и основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют, ответственный исполнитель обеспечивает выполнение дальнейших административных процедур, предусмотренных Регламентом.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 7 рабочих дней.

69. Результатом настоящей административной процедуры является подготовка соответствующего письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо обеспечение выполнения дальнейших административных процедур, предусмотренных Административным регламентом.

70. Способом фиксации результата административной процедуры в случае представления неполного комплекта документов является оформление на бумажном носителе письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 4. Принятие распорядительного акта о предоставлении земельного участка заявителю в безвозмездное срочное пользование

71.  Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является наличие комплекта документов в отделе по управлению имуществом, необходимого для осуществления дальнейших административных процедур.

72. В случае, если не осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка или в государственном кадастре недвижимости отсутствуют сведения о земельном участке, необходимые для выдачи кадастрового паспорта земельного участка, ответственный исполнитель направляет обращение в соответствующее поселение, которое с учетом зонирования территорий в соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации утверждает и направляет заявителю схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

73. При реализации административной процедуры, установленной пунктом 72 Регламента, ответственный исполнитель обеспечивает подготовку, согласование и подписание в адрес заявителя письма о приостановлении сроков выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

 74.  При наличии (после получения) кадастрового паспорта  земельного участка ответственный исполнитель обеспечивает подготовку, согласование и подписание проекта распорядительного акта о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование.

 Максимальный срок выполнения данного действия составляет 
5 рабочих дней.

75. Ответственный исполнитель обеспечивает согласование проекта распорядительного акта в порядке, установленном Регламентом администрации  Темниковского муниципального района.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 
5 рабочих дней.

76.   При наличии замечаний согласовывающих лиц к проекту  акта, проект распорядительного акта дорабатывается в течение 3 рабочих дней. 

77. Отдел по управлению имуществом передает согласованный проект распорядительного акта на подпись главе администрации.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 
2 рабочих дня.

78.  В случае возврата проекта распорядительного акта на доработку лицом, уполномоченным на его подписание, выполняются действия пунктов 74-77 Регламента. 

79. Подписанный главой администрации распорядительный акт регистрируется Руководителем Аппарата администрации. 

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 
1 рабочий день. 

80. Примерная форма постановления о предоставлении в постоянное (бессрочное) пользование земельного участка представлена в Приложении 3 Регламента.

81. Результатом административной процедуры является принятие посредством издания постановления администрации о совершении в отношении земельного участка действий распорядительного характера. 

82. Способом фиксации результата административной процедуры является оформление  постановления администрации на бумажном носителе с присвоением ему регистрационного номера и занесением данного номера в базу данных в порядке делопроизводства. 

83. Изданный распорядительный акт о предоставлении земельного участка  в безвозмездное срочное пользование направляется в отдел муниципального имущества и земельных отношений для подготовки договора безвозмездного срочного пользования в соответствии с разделом 5 Регламента.

Подраздел 5. Подготовка договора безвозмездного срочного пользования и выдача документов заявителю

84. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является поступление ответственному исполнителю распорядительного акта о предоставлении земельного участка.

85. Ответственный исполнитель обеспечивает подготовку, согласование и подписание проекта договора безвозмездного срочного пользования в порядке, установленном Регламентом администрации Темниковского муниципального района.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 
2 рабочих дня.

86. Ответственный исполнитель передает подготовленный и согласованный проект договора безвозмездного срочного пользования на подпись Главе администрации.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 
1 рабочий день.

87. В случае возврата проекта договора безвозмездного срочного пользования на доработку, лицом, уполномоченным на его подписание, выполняются действия пунктов 85-86 Регламента. 

88. Подписанные уполномоченным лицом копии распорядительного акта о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное  пользование и договор безвозмездного срочного пользования ответственный исполнитель не позднее 15 часов по местному времени рабочего дня, следующего за днем их подписания, направляет в МФЦ для выдачи заявителю. 

89. Специалист МФЦ, уведомляет заявителя по телефону или письменно о необходимости получить копию распорядительного акта о предоставлении земельного участка в  безвозмездное срочное пользование, подписать  договор безвозмездного срочного пользования, согласовывает время совершения данного действия.

90. Специалист МФЦ передает копию распорядительного акта о предоставлении земельного участка в безвозмездного срочного пользование в 2 экземплярах.

Специалист МФЦ передает заявителю для подписи 4 экземпляра договора безвозмездного срочного пользования. После подписания договора заявителем, специалист МФЦ выдает заявителю 3 экземпляра договора безвозмездного срочного пользования, один возвращает ответственному исполнителю.

В случаях, установленных законодательством Российской Федерации, специалист МФЦ возвращает ответственному исполнителю 3 экземпляра договора для подготовки заявления о государственной регистрации заключенного договора и права безвозмездного срочного пользования на земельный участок. 

91. После получения подписанного продавцом экземпляра договора безвозмездного срочного пользования, ответственный исполнитель обеспечивает подготовку заявления о государственной регистрации заключенного договора и права безвозмездного срочного пользования на земельный участок в случаях, установленных законодательством Российской Федерации. 

92. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 
7 рабочих дней 

93. Копия договора безвозмездного срочного пользования в течение 5 дней со дня подписания передается ответственным исполнителем для сведения в отдел бухгалтерии Администрации Темниковского муниципального района.

           94. Если указанные в  Регламенте документы не поступили в Администрацию  в течение 1 месяца с даты  направления их на подписание, ответственный исполнитель осуществляет выяснение причин, в связи с которыми не производится подписание соответствующего договора и передаточного акта, и принимает меры по устранению нарушений законодательства Российской Федерации.

95. Примерная форма договора безвозмездного срочного пользования представлена в Приложении 4 Регламента.

          96. Результатом административной процедуры является заключение Администрацией договора, оформленного на бумажном носителе. 

Раздел 4. Контроль за исполнением административного регламента

Подраздел 1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением нормативных правовых актов при предоставлении муниципальной услуги

97. Текущий  контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений Регламента,  нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами осуществляет  Первый заместитель Главы администрации – начальник управления по экономике администрации Темниковского муниципального района   в соответствии с распределением обязанностей.

Подраздел 2. Осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

98. Порядок и периодичность проведения проверок выполнения органами администрации положений Регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы администрации на текущий год. Плановые проверки  могут проводиться не чаще, чем 1 раз в полугодие, и не реже, чем 1 раз в три года.

Подраздел 3.  Ответственность муниципальных служащих

99. Должностные лица администрации, отдела по управлению имуществом несут персональную ответственность за действия (бездействие) и (или) решения, принятые ими при предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

100. Персональная ответственность должностного лица администрации, отдела по управлению имуществом определяется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

101. Перечень лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, устанавливается муниципальными правовыми актами администрации.

Подраздел 4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

102. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, обеспечивается:

открытостью деятельности органов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, при ее предоставлении;

возможностью получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

возможностью досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

103. Контроль за предоставлением муниципальной услуги основываются на следующих принципах:

1) независимость;

2) должная тщательность.

104. Независимость лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, от специалистов состоит в том, что при осуществлении контроля они независимы от специалистов, в том числе не имеют родства с ними.

Лица, осуществляющие контроль за предоставлением муниципальной услуги, должны принимать меры по предотвращению конфликта интересов при предоставлении муниципальной услуги.

105. Должная тщательность лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, состоит в своевременном и точном исполнении обязанностей, предусмотренных Регламентом.

 106. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям всесторонности, объективности и действенности (эффективности).

 107. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Мордовия и муниципальных правовых актов Темниковского муниципального района, а также положений Регламента.

Проверки также могут проводиться по конкретной жалобе гражданина или организации.

 108. Общественный контроль осуществляется на основе принципов добровольности, справедливости и законности.

 109. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций путем направления в адрес администрации:

замечаний и предложений по улучшению качества предоставления муниципальной услуги;

сообщений о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе органов, ответственных за предоставление услуги,  их должностных лиц;

жалоб по фактам нарушения должностными лицами прав, свобод или законных интересов граждан.

110. Граждане, их объединения и организации вправе осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги иными не запрещенными нормативными правовыми актами способами.

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

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

112. 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 органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

113. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые Главой Администрации рассматриваются непосредственно Главой Администрации.

114. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта, Портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

115. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом администрации или отдела по управлению имуществом  в ходе предоставления муниципальной услуги, МФЦ.

 116. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба) по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта, Портала, а также при личном приеме заявителя.

117. 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 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.

118. Основания для отказа в рассмотрении жалобы:

в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов;

если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

119. Основания для приостановления рассмотрения жалобы (претензии), указанной в настоящем разделе, и случаи, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается, отсутствуют.

120. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

121. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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) отказывает в удовлетворении жалобы.

122. В решении по жалобе должны быть указаны:

наименование органа местного самоуправления, рассмотревшего жалобу;

номер решения;

дата и место составления решения;

должность, фамилия и инициалы должностного лица органа местного самоуправления, принявшего решение по жалобе, реквизиты документа, подтверждающего его полномочия по рассмотрению жалобы;

фамилия и инициалы или наименование лица, обратившегося с жалобой;

существо обжалуемых решения, действия (бездействие), включая сведения о должностном лице, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

доводы и основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Решение по жалобе должно быть подписано уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом.

123. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

124. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

125. Результатом досудебного обжалования является направление письменных ответов заявителям о полном или частичном удовлетворении их требований  или  об отказе в удовлетворение требований заявителя.

126. В случае выявления нарушений прав заявителей в отношении виновных должностных лиц принимаются меры дисциплинарного взыскания в соответствии с законодательством Российской Федерации.

127. 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.

Приложение 1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в безвозмездное срочное пользование»

Администрация Темниковского муниципального района

	Почтовый адрес:
	431220, Республика Мордовия, Темниковский район,                   г. Темников, ул. Кирова, д.26

	Телефон:
	(883445) 2-22-70, (883445) 2-12-041

	Факс:
	(883445) 2-22-70

	Адрес электронной  почты.


	tmnadm@moris.ru


ГРАФИК ПРИЕМА ОБРАЩЕНИЙ

	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница

	с 8-30 до 13-00
с 14-00 до 17-30
	с 8-30 до 13-00
с 14-00 до 17-30
	с 8-30 до 13-00
с 14-00 до 17-30
	с 8-30 до 13-00
с 14-00 до 17-30
	с 8-30 до 13-00
с 14-00 до 17-30



Муниципальное бюджетное учреждение Темниковского муниципального района «Многофункциональный  центр предоставления государственных и муниципальных услуг»  
	Почтовый адрес:
	431220, Республика Мордовия, Темниковский район,                   г. Темников, ул. Кирова, д.26

	Телефон:
	(883445) 2-13-14

	Факс:
	(883445) 2-13-14

	Адрес электронной  почты
	tmk.mfcentr@mail.ru


ГРАФИК ПРИЕМА ОБРАЩЕНИЙ

	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота

	с 8-00

до 19-00
	с 8-00

до  19-00
	с 8-00

до 19-00
	с 8-00

до 19-00
	с 8-00

до 19-00
	с 9-00

до 17-00


                                                            Приложение 2

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в безвозмездное  срочное пользование»

Примерная форма заявления о предоставлении земельного участка В БЕЗВОЗМЕЗДНОЕ СРОЧНОЕ ПОЛЬЗОВАНИЕ
Администрация Темниковского муниципального района

от __________________________________ для юридических лиц – полное наименование, организационно- правовая форма, сведения о государственной регистрации; для физических лиц – фамилия, имя, отчество (далее – заявитель)

адрес заявителя (ей):

 ___________________________________;

местонахождение юридического лица; место регистрации физического лица

телефон (факс) заявителя (ей) ___________________________________

заявление.

Прошу(сим) предоставить земельный участок  с кадастровым номером ______________________.

Сведения о земельном участке:


Местоположение земельного участка:

	___________________________________________________________

(субъект Российской Федерации)

	___________________________________________________________

(город, село и т.д. и иные адресные ориентиры)



Категория земельного участка и вид разрешенного использования: 

__________________________________________________________________.


Ограничения использования и обременения земельного участка:

__________________________________________________________________.

Испрашиваемое право на землю -   безвозмездное срочное пользование.

Цель использования земельного участка:
Предполагаемые размеры земельного участка:
.
2. Сведения об объектах недвижимости, расположенных   на   земельном участке*:

Перечень объектов недвижимости:

	 N
	Наименование объекта
	Правообладатель(и)
	Реквизиты правоустанавливающих документов

	
	
	
	

	
	
	
	


3. На земельном участке отсутствуют объекты недвижимости, находящиеся в пользовании иных лиц.
Приложение: ______________________

Заявитель ________________________________                 _______________

                                (Ф.И.О., должность представителя юридического лица                                              (подпись)

                                Ф.И.О. физического лица)

«____» ______________ 20___г.                                                          М.П.

______________________________

* Заполняется при наличии объекта(ов) недвижимости на участке.

Приложение 3

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в безвозмездное срочное  пользование»

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ПОСТАНОВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ В БЕЗВОЗМЕЗДНОЕ СРОЧНОЕ ПОЛЬЗОВАНИЕ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА

О предоставлении в безвозмездное срочное пользование земельного участка

В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», на основании заявления ______________

                                                                                                                                                         Ф.И.О. гражданина или                                                                                                                                        

______________________________________________________________________

наименование юридического лица  администрация Темниковского муниципального района   п о с т а н о в л я е т:

1. Предоставить в безвозмездное срочное пользование ______________

                                                                                                                                                         Ф.И.О. гражданина или                                                                                                                                        

______________________________________________________________________ 
наименование юридического лица

земельный участок из земель ____________, с кадастровым номером_____________,    категория земель находящийся по адресу: ___________________________________________________

                                                            субъект Российской Федерации, город, поселок, село и др., улица, дом, строение и др.

вид разрешенного использования ____________________________ (далее - Участок)
в границах, описанных в кадастровом паспорте Участка, прилагаемом к настоящему  постановлению, общей площадью ________________ кв.м. для __________________, на срок ________.

2. _______________________________________ обеспечить государственную                                                                                 

                      Ф.И.О гражданина или наименование юридического лица

регистрацию в соответствии с Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на ____________.                                                                                                                                                                                            (должностное лицо)

	Глава Администрации                                подпись                               Ф.И.О.




Приложение 4

к Административному регламенту предоставления Администрацией Темниковского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в безвозмездное срочное пользование»

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ДОГОВОРА БЕЗВОЗМЕЗДНОГО СРОЧНОГО ПОЛЬЗОВАНИЯ ЗЕМЕЛЬНЫМ УЧАСТКОМ

Договор

 безвозмездного срочного пользования земельным участком №___ 

г. Темников

__________________________________________________

дата прописью

На основании  постановления от «____» __________ 20____ г. № _________

                                               реквизиты решения

Администрация  Темниковского муниципального района, именуемая в дальнейшем «Ссудодатель»,
 и_______________________________________________________________________
сведения о физическом или юридическом лице
в лице ______________________________________, действующего на основании
 ___________________________________, именуемый  в дальнейшем «Ссудополучатель»,   с другой стороны, и именуемые в дальнейшем  "Стороны", заключили настоящий договор (далее - Договор) о нижеследующем:
1. Предмет Договора

1.1. Ссудодатель предоставляет, а Ссудополучатель принимает в безвозмездное срочное пользование земельный участок из земель  ___________  с кадастровым номером ___________, находящийся по адресу (имеющий адресные ориентиры): ___________________, вид разрешенного использования  ______________ (далее - Участок) в границах, описанных в кадастровом паспорте земельного участка, прилагаемом  к настоящему Договору и являющемся его неотъемлемой частью, общей  площадью ____ кв. м. для  ______________.
1.2. На Участке расположены объекты недвижимости ____________

_____________________________________________________________.*
наименование объекта, реквизиты правоустанавливающих документов
2. Срок Договора

2.1. Срок использования Участка устанавливается с ___ 20__ г. по ____ 20__ г.

2.2. Договор вступает в силу _______________________________________

с момента подписания Договора,

______________________________________________________________________.

передачи земельного участка, государственной регистрации

3. Права и обязанности Сторон

3.1. Ссудодатель имеет право:

3.1.1. Требовать досрочного расторжения Договора при использовании Участка не по целевому назначению или не в соответствии с видом разрешенного использования, а также при использовании способами, приводящими к его порче, и в случаях нарушения других условий Договора.

3.1.2. На беспрепятственный доступ на территорию используемого Участка с целью его осмотра на предмет соблюдения условий Договора.

3.1.3. На возмещение убытков, причиненных ухудшением качества Участка и экологической обстановки в результате хозяйственной деятельности Ссудополучателя, а также по иным основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации.

3.2. Ссудодатель обязан:

3.2.1. Выполнять в полном объеме все условия Договора.

3.2.2. Передать Ссудополучателю Участок по передаточному акту.

3.3. Ссудополучатель имеет право использовать Участок на условиях, установленных Договором.

3.4. Ссудополучатель обязан:

3.4.1. Выполнять в полном объеме все условия Договора.

3.4.2. Использовать Участок в соответствии с целевым назначением и разрешенным использованием.

3.4.3. Обеспечить Ссудодателю (его законным представителям), представителям органов государственного земельного  надзора и органов муниципального земельного контроля  доступ на Участок по их требованию.

3.4.4. Не допускать действий, приводящих к ухудшению экологической обстановки на используемом земельном участке и прилегающих к нему территориях, а также выполнять работу по благоустройству территории.

3.4.5. При прекращении Договора Ссудополучатель обязан вернуть Ссудодателю Участок в том состоянии, в котором он его получил.

3.4.6. Расходы по государственной регистрации права безвозмездного срочного пользования возлагаются на Ссудополучателя.

3.5. Ссудодатель и Ссудополучатель имеют иные права и несут иные обязанности, установленные законодательством Российской Федерации.

4. Ответственность Сторон

4.1. За нарушение условий Договора Стороны несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

4.2. Ответственность Сторон за нарушение обязательств по Договору, вызванных действием обстоятельств непреодолимой силы, регулируется законодательством Российской Федерации.

5. Изменение, расторжение и прекращение Договора

5.1. Все изменения и (или) дополнения к Договору оформляются Сторонами в письменной форме.

5.2. Договор может быть расторгнут по требованию Ссудодателя по решению суда на основании и в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

6. Рассмотрение и урегулирование споров

6.1. Все споры между Сторонами, возникающие по Договору, разрешаются в соответствии с законодательством Российской Федерации.

7. Заключительные положения

7.1. Договор составлен в 4 (четырех) экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, из которых по одному экземпляру хранится у Сторон, один экземпляр передается в регистрирующий орган, один экземпляр  направляется в отдел по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям Администрации Темниковского муниципального района.

8. Реквизиты Сторон

Ссудодатель : 

Ссудополучатель: ____________________________________________________

9. Подписи Сторон

Ссудодатель 

________________________________ ________________________________

                                         Ф.И.О.                                                                                подпись                                                                                        

"__" __________ 20__ г.

Ссудополучатель 

_______________________________ ___________________________________

                              Ф.И.О.                                                                                  подпись                                                              

"__" __________ 20__ г.

______________________________

* Заполняется при наличии объекта(ов) недвижимости на участке.

ПЕРЕДАТОЧНЫЙ  АКТ  ЗЕМЕЛЬНОГО  УЧАСТКА

г.Темников                                                                     «___»______________20___ г.

Администрация  Темниковского муниципального района, именуемая в дальнейшем «Ссудодатель»,
 и_______________________________________________________________________
сведения о физическом или юридическом лице
________________________________________________________________________
в лице ______________________________________, действующего на основании
 ___________________________________, именуемый  в дальнейшем «Ссудополучатель», с другой стороны, составили настоящий передаточный акт о нижеследующем: 

             1.Судодатель передает, а Ссудополучатель  принимает земельный участок с кадастровым номером___________, общей площадью _____ кв.м., местоположение земельного участка:_____________________

             2. Указанный земельный участок при внешнем осмотре признан сторонами пригодным для использования по назначению, недостатков при внешнем осмотре выявлено не было, претензий по данному поводу стороны не имеют. 

 СДАЛ:                                                           

Ссудодатель 

________________________________ ________________________________

                                         Ф.И.О.                                                                                подпись                                                                                        

"__" __________ 20__ г.

ПРИНЯЛ:

Ссудополучатель 

_______________________________ ___________________________________

                              Ф.И.О.                                                                                  подпись                                                              

"__" __________ 20__ г.

Приложение 5
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Блок-схема. Предоставление земельных участков  в безвозмездное срочное пользование

	Рассмотрение заявления, поступившего в том числе электронной форме,  о предоставлении муниципальной услуги


▼

	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 Темниковского муниципального района


▼

	Принятие соответствующего  распорядительного  акта


▼

	Подготовка договора безвозмездного срочного пользования


▼

	Выдача документов заявителю


АДМИНИСТРАЦИЯ  ТЕМНИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«27» декабря 2013 г.                                                                                                 № 979

г. Темников 

О квотировании рабочих мест для отдельных категорий граждан,

особо нуждающихся в социальной защите в 2014 году.

       Во  исполнение Закона Республики Мордовия от 7 февраля 2005 года №9-3 «О квотировании рабочих мест для отдельных категорий граждан, особо нуждающихся в социальной за​щите» , постановления Правительства Республики Мордовия от 21.01.2005 года № 14 «О минимальном количестве социальных рабочих мест для трудоустройства инвалидов», Устава Темниковского муниципального района, в целях обеспечения дополнительных гарантий для трудоустройства граждан, особо нуждающихся в социальной защите, администрация Темниковского муниципального района п о с т а н о в л я е т:

· Установить квоту рабочих мест для трудоустройства иных категорий, особо нуждающихся в социальной защите 1% от среднесписочной численности работников организации.

· Утвердить расчет численности населения по категориям граждан, особо нуждающимся в соци​альной защите, для которых осуществляется квотирование рабочих мест (приложение №1).

· Утвердить перечень организаций Темниковского района, которым  устанавливается квота для  приема  на работу граждан, особо нуждающихся в социальной защите (приложение №2).

· Работодателям, на которых распространяется действие данного постановления:  

а) в течение двух месяцев со дня установления квоты осуществлять квотирование рабочих мест для приема на работу граждан, особо нуждающихся в социальной защите и проин​формировать письменно об этом администрацию Темниковского муниципального района;

б) обеспечить ежемесячное  представление в  управление делами админи​страции Темниковского муниципального  района сведения о выявлении по трудоустройству граждан, особо нуждающихся в социальной защите.

· Настоящее постановление вступает в законную силу со дня его официального опубликования и распространяет свое действие на правоотношения, возникшие с 01.01.2014 г.

· Считать с 01.01.2014 г. утратившим силу постановление ад​министрации Темниковского муниципального района «О квотировании рабочих мест на предприятиях, в учреждениях и организациях Темниковского района для лиц, нуждающихся в социальной защите в 2012 году» от 13.12.2012 г. № 798.

· Контроль за исполнением данного постановления возложить на первого заместителя главы админист​рации- начальника управления по экономике администрации Темниковского муниципального района начальника управления по экономике Г.А.Бабину.

Глава администрации 

Темниковского муниципального района                                                  И.Н. Гамаюнов                                 
                                                                                                                                          Приложение № 1
                                                                                                                                                            

                                                                                                                                              УТВЕРЖДЕНО
                                                                         

                                                             постановлением администрации

                                                                  Темниковского муниципального района 

                                                от 27.12.2013 г. № 979

Расчет

численности населения по категориям граждан,

особо нуждающимся в социальной

защите, для которых осуществляется квотирование рабочих мест.

	Категория  населения
	Общая численность

проживающих в районе, чел.
	Состоит на учете в ЦЗН

Темниковского района, чел.



	Инвалиды, имеющие трудовые рекомендации, в соответствии с индивидуальной программой реабилитации
	943


	6



	Иные категории граждан, особо нуждающиеся в социальной за​щите:

а) лица до 18 лет

б) лица, страдающие психическими расстройствами
	2784

297
	Нет



	ИТОГО:
	4024 
	6


                                                                                                                         Приложение № 2
                                                                                                                                                            

                                                                                                                                                            УТВЕРЖДЕНО
                                                                         

                                                            постановлением администрации

                                                              Темниковского муниципального района 

                                                 от 27.12.2013 г. № 979

                                                      Перечень организаций

      Темниковского муниципального района, которым устанавливается квота для

          приема на работу граждан, особо нуждающихся в социальной защите

	№

п\п
	Наименование

организации
	Среднесписочная числен​ность

работников
	Количество

квотируемых рабочих

мест для трудоустройства

инвалидов
	Количество

квотируемых рабочих

мест для

трудоустройства иных категорий

граждан,особо нуждающихся в

социальной 

защите
	Уже работают в организации из

числа лиц,особо

нуждающихся в социальной защите


	Итого

квотируемых

рабочих

мест в

организации



	1.       
	ГБУЗ РМ «Темниковская ЦРБ им. А.И.Рудявского»
	295
	9
	3
	13
	9

	2.
	Темниковский почтамт УФПС РМ-филиал ФГУП «Почта России»
	104
	3
	1
	-
	3

	3.
	ГБОУ РМ СПО (ССУЗ)  «Темниковский сельскохозяйствен

ный колледж»


	105
	3
	1
	-
	3

	4.
	ГБПОУ РМ «Темниковский медицинский колледж» 
	50
	1
	-
	1
	1

	5.
	ФГБУ «Мордовский государственный природный заповедник им. П.Г.Смидовича»


	65
	1
	-
	-
	1

	6.
	ГБСУ СОССЗН РМ «Темниковский детский дом-интернат для детей с физическими недостатками»

	64
	1
	-
	1
	1

	7.
	ГКС (К) ОУ РМ «Темниковская школа»
	42
	1
	-
	-
	1

	8.
	ГКУ «Социальная защита по Темниковскому району РМ»


	82
	2
	-
	-
	2

	9.
	ГКУ РМ «Темниковское территориальное лесничество»
	51
	1
	-
	1
	1

	10.
	УПФР в Темниковском муниципальном районе РМ


	38
	1
	-
	5
	1

	11.
	КМУ «Администрация Темниковского муниципального района РМ»


	45
	1
	-
	1
	1

	12.
	МУП «Темниковэлектротеплосеть»


	36
	1
	-
	1
	1

	13.
	МБДОУ «Темниковский детский сад комбинированного вида «Золотой Петушок»
	47
	1
	-
	-
	1

	14.
	МБОУ «Темниковская средняя общеобразовательная школа №2»


	74
	1
	-
	-
	1

	15.
	ООО «Аксёл»


	97
	2
	-
	2
	2

	16.
	ООО «Коммунальник»
	39
	1
	-
	-
	1

	17.
	ООО «ПМК «Темниковская»


	40
	1
	-
	-
	1

	18.
	ООО «Подсобное хозяйство»


	85
	2
	-
	-
	2

	
	Итого:
	1359
	33
	5
	25
	33


    АДМИНИСТРАЦИЯ  ТЕМНИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«04» декабря  2013г.                                                                                                  №  912

г. Темников

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача градостроительного плана земельного участка» 

          В целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, руководствуясь Федеральным Законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 6 октября 2003года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия от 25.07.2012 г. № 464 «О внесении изменений в постановление администрации Темниковского муниципального района от 21.06.2010 № 493,  Уставом Темниковского муниципального района, администрация Темниковского муниципального района 

п о с т а н о в л я е т :

          1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача градостроительного плана земельного участка».

           2. Признать утратившим силу постановление администрации Темниковского  муниципального района от 13 сентября 2011 года № 754 "Об утверждении административного регламента администрации Темниковского муниципального района по подготовке и выдаче градостроительных планов земельных участков на территории Темниковского муниципального района ".

          3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Темниковского муниципального района по вопросам строительства и ЖКХ Гаврюшкова В.Б.

          4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации

Темниковского муниципального  района                                                 И.Н. Гамаюнов                                 

     УТВЕРЖДЕН

    
      постановлением администрации

              Темниковского муниципального района

        от 04.12.2013 №912

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «По подготовке и выдаче градостроительных планов земельных участков»

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент  разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по подготовке и выдаче градостроительных планов земельных участков (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих в ходе предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется органами местного самоуправления Темниковского муниципального района (далее – Администрация) и муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Темниковского муниципального района»  (далее – МФЦ).

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Республики Мордовия, Уставом Темниковского муниципального района Республики Мордовия, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления Администрации.

Законодательные и нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

-Конституция Российской Федерации («Российская газета», № 237, 25.12.1993);

-Градостроительный кодекс Российской Федерации («Российская газета»,               № 290, 30.12.2004);

-Федеральный закон от  29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» («Российская газета», № 290, 30.12.2004);

-Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» («Российская газета», № 202, 08.10.2003);

-Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 10.05.2011 № 207 «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка» («Российская газета», № 122, 08.06.2011);

1.4. Результатом предоставления муниципальной  услуги является выданный заявителю утвержденный градостроительный план земельного участка либо отказ в выдаче утвержденного градостроительного плана земельного участка. Градостроительный план является основанием для  выдачи разрешения на строительство и разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 

Подготовка градостроительных планов земельных участков осуществляется применительно к застроенным или предназначенным для строительства, реконструкции объектов капитального строительства (за исключением линейных объектов) земельным участкам.

 Подготовка градостроительных планов земельных участков осуществляется в составе проекта межевания территории или в виде отдельного документа.

1.5. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица, имеющие намерение обеспечить строительство, реконструкцию объектов капитального строительства.

1.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2. Требования к порядку предоставления

муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Информация о порядке получения муниципальной услуги предоставляется посредством:

личного консультирования специалистом Администрации и МФЦ;

телефонной, почтовой и электронной связи;

информационно-телекоммуникационной сети общего пользования Интернет;

средств массовой информации.

2.1.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок и консультаций), адресах электронной почты  Администрации и МФЦ приводятся в приложении № 1 к настоящему административному регламенту и размещаются на официальном сайте администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия www.temnikov.e-mordovia.ru.

2.1.3. Сведения о режиме работы Администрации и МФЦ сообщаются по телефонам для справок и консультаций, а также размещаются на официальном сайте  администрации Темниковского муниципального района www.temnikov.e-mordovia.ru и на портале МФЦ  (www.tmk.mfcentr@mail.ru). Прием заявителей муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации в соответствии со следующим графиком:

Понедельник-пятница – с 8.30 до 17.30.

Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов Администрации - с 13.00 до 14.00.

Выходные дни - суббота и воскресенье.

2.1.4. На официальном сайте администрации Темниковского муниципального района  www.temnikov.e-mordovia.ru и на портале  МФЦ размещается следующая информация:

а) нормативные правовые акты (или извлечения из них), содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

б) текст настоящего административного регламента с приложениями;

в) блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги на территории Темниковского муниципального района согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту.

2.1.5. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги и ее результатах осуществляется специалистами Адмитнистрации и МФЦ при личном контакте с заявителем, а также с использованием телефонной, почтовой, электронной связи и средств сети Интернет.

2.1.6. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю с указанием причин отказа в письменном виде по почте (заказным письмом с уведомлением о вручении).

2.1.7 Консультации (справки) о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами Администрации и МФЦ.

2.1.8. Консультации предоставляются по вопросам:

- перечня документов, необходимых для подготовки градостроительного плана земельного участка;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-   времени приема и выдачи документов;

-   сроков рассмотрения документов;

-   принятия решения по конкретному заявлению;

- обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги.

При осуществлении консультирования по телефону специалисты Администрации и МФЦ обязаны в соответствии с поступившим запросом предоставлять следующую информацию:

-о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе документооборта Администрации и МФЦ заявления по вопросам предоставления муниципальной услуги;

-о принятии решения по конкретному заявлению;

-о нормативных правовых актах (наименование, номер, дата принятия), регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

-о необходимых документах для предоставления муниципальной услуги;

-о размещении на информационном Интернет-портале администрации Темниковского муниципального района (www.adm.temnikov@bk.ru ) и портале МФЦ (www.tmk.mfcentr@mail.ru) информации, а также справочных материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.1.9. Консультации предоставляются  по телефону или лично в Администрации и МФЦ в часы приема специалистов.

При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтовой связью в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

2.1.10. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации и МФЦ подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Администрация и МФЦ выдает утвержденный градостроительный план земельного участка в течение 30 дней с момента регистрации заявления или отказывает в выдаче утвержденного градостроительного плана не позднее десяти рабочих дней со дня регистрации заявления.

При повторном обращении заявителя после устранения причин, в связи с которыми было отказано в выдаче утвержденного градостроительного плана, при условии сохранения сложившейся градостроительной ситуации вопрос о выдаче утвержденного градостроительного плана рассматривается в  течение  30 дней со дня регистрации заявления.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в  выдаче утвержденного градостроительного плана являются:

-отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных подпунктом 3.1.1 настоящего административного регламента;

-несоответствие чертежа градостроительного плана положениям Генерального плана Темниковского муниципального района, Правилам землепользования и застройки в Темниковском муниципальном районе, градостроительным регламентам (с учетом границ территорий объектов культурного наследия, включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, границ территорий вновь выявленных объектов культурного наследия, границ зон с особыми условиями использования территорий);

-несоответствие чертежа градостроительного плана нормативам градостроительного проектирования, техническим регламентам и иным требованиям законодательства;

-несоответствие чертежа градостроительного плана проекту планировки, проекту межевания территории (при их наличии).

2.4. Требования к помещениям, в которых оказывается муниципальная услуга.

2.4.1. Прием заявителей осуществляется в специально предназначенных для приема граждан кабинетах Администрации и МФЦ.

2.4.2. Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.4.3. Прием документов, их выдача, консультирование осуществляется в специально предназначенных для приема граждан кабинетах Администрации и МФЦ.

2.4.4. Каждое рабочее место специалистов управления должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

                                3. Административные процедуры.

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

1) прием заявления о подготовке и выдаче утвержденного градостроительного плана на земельный участок (далее - заявление) и необходимых документов от заявителя, регистрация их в системе электронного документооборота Администрации и МФЦ;

2) проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов;

3) подготовка градостроительного плана земельного участка;

4) проверка отделами архитектуры и градостроительства подготовленного градостроительного плана земельного участка на соответствие требованиям действующего законодательства;

5) подготовка проекта распоряжения администрации Темниковского муниципального района об утверждении градостроительного плана земельного участка;

6) присвоение градостроительному плану идентификационного номера; 

7) выдача заявителю утвержденного градостроительного плана земельного участка.

3.1.1. Прием заявления о подготовке и выдаче утвержденного градостроительного плана земельного участка и необходимых документов от заявителя, регистрация их в системе электронного документооборота Администрации и МФЦ.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя) с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги заявитель или лицо, уполномоченное им на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, представляет в Администрации и МФЦ заявление согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту, в котором указывается:

-наименование объекта капитального строительства, объекта, подлежащего реконструкции;

-наименование (полное и сокращенное (если имеется) заявителя, в том числе фирменное наименование юридического лица, ИНН);

-адреса (юридический и почтовый) заявителя;

-банковские реквизиты;

-Ф.И.О., должность руководителя организации;

-адреса (строительный и почтовый) объекта капитального строительства, объекта, подлежащего реконструкции;

-приложения (перечень документов, представленных заявителем).

Заявления могут быть выполнены от руки, машинописным способом или изготовлены посредством электронных печатающих устройств.

К заявлению о предоставлении муниципальной услуги прилагаются:

1) копии документов, подтверждающих право на земельный участок;

2) копия кадастрового паспорта земельного участка;

3) копии свидетельств о регистрации права собственности на объекты недвижимости, расположенные в границах земельного участка;

4) копии технических и (или) кадастровых паспортов объектов недвижимости, расположенных в границах земельного участка;

5) копии технических условий подключения объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения (или действующие договоры на инженерное обеспечение объекта);

6)  чертеж градостроительного плана, выполненный в масштабе 1:500,1:1000;

7) топографическая съемка земельного участка (с печатью для проекти-рования), выполненная в масштабе 1:500,1:1000;

8) копии учредительных документов юридического лица (устав, свидетельство о регистрации и постановке на налоговый учет, протокол о назначении первого руководителя). Для физических лиц - копия паспорта;

9) реквизиты юридического лица;

10) диск с электронной версией чертежа градостроительного плана;

11) информационное письмо о наличии (отсутствии) объектов культурного наследия на земельном участке.

Заявитель представляет оригиналы указанных документов для сверки подлинности копий.
Специалист Администрации и МФЦ, ответственный за регистрацию входящих документов, регистрирует заявление в системе электронного документооборота Администрации и МФЦ.

Регистрация заявления осуществляется в течение рабочего дня подачи заявления.

3.1.2. Проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов.

Специалистом Администрации и МФЦ, ответственным за выдачу утвержденного градостроительного плана земельного участка, проводится проверка представленных документов на соответствие перечню, предусмотренному подпунктом 3.1.1 настоящего административного регламента.

Время приема заявления  и необходимых документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, осуществляется в течение одного рабочего дня с момента регистрации заявления.

Специалистом Администрации и МФЦ, ответственным за выдачу утвержденного градостроительного плана земельного участка, проводится проверка правильности оформления представленных документов в течение восьми рабочих дней с момента регистрации заявления.

3.1.3. Подготовка градостроительного плана земельного участка.

Градостроительный план изготавливается в 3-х экземплярах. 

В составе градостроительного плана земельного участка указываются:

1) границы земельного участка;

2) границы зон действия публичных сервитутов;

3) минимальные отступы от границ земельного участка в целях определения мест допустимого размещения зданий, строений, сооружений, за пределами которых запрещено строительство зданий, строений, сооружений;

4) информация о градостроительном регламенте (в случае, если на земельный участок распространяется действие градостроительного регламента). При этом в градостроительном плане земельного участка, за исключением случаев предоставления земельного участка для государственных или муниципальных нужд, должна содержаться информация обо всех предусмотренных градостроительным регламентом видах разрешенного использования земельного участка;

5) 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);

6) информация о расположенных в границах земельного участка объектах капитального строительства, объектах культурного наследия;

7) информация о технических условиях подключения объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения (далее - технические условия);

8) границы зоны планируемого размещения объектов капитального строительства для государственных или муниципальных нужд;

В состав градостроительного плана земельного участка может включаться информация о возможности или невозможности его разделения на несколько земельных участков.

3.1.4.Специалистами Администрации и МФЦ проводится заполнение формы градостроительного плана в течение пяти рабочих дней. Далее в течение пяти рабочих дней отделами Администрации и МФЦ осуществляется проверка подготовленного градостроительного плана земельного участка на соответствие  требованиям:

- Генерального плана Темниковского муниципального района;

- Правил землепользования и застройки в Темниковском муниципальном районе;

-градостроительных регламентов  с учетом границ территорий объектов культурного наследия, включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, границ территорий вновь выявленных объектов культурного наследия, границ зон с особыми условиями использования территорий;

- нормативов градостроительного проектирования;

- проекта планировки территории (при его наличии);

- проекта межевания территории (при его наличии).

По результатам проверки Администрации и МФЦ принимает решение о  подготовке проекта распоряжения администрации города об утверждении градостроительного плана земельного участка или о направлении его на доработку. 

В случае, если чертеж градостроительного плана выполнен с нарушением установленных требований, документы возвращаются заявителю с отказом.

3.1.5.Подготовка проекта распоряжения администрации города об утверждении градостроительного плана земельного участка.

Специалистом Администрации и МФЦ, ответственным за подготовку проекта распоряжения, на основании предоставленного пакета документов осуществляется подготовка проекта распоряжения администрации города об утверждении градостроительного плана земельного участка. 

3.1.6. Присвоение градостроительному плану идентификационного номера.

Специалистом Администрации и МФЦ, ответственным за выдачу утвержденного градостроительного плана земельного участка, осуществляется присвоение градостроительному плану идентификационного номера и регистрация данного номера в журнале регистрации градостроительных планов земельных участков.

3.1.7. Выдача заявителю утвержденного градостроительного плана земельного участка.

Специалистом Администрации и МФЦ, ответственным за выдачу утвержденного градостроительного плана земельного участка, осуществляется выдача утвержденного градостроительного плана земельного участка. Выдача регистрируется в журнале учета исходящих документов, где указывается число, месяц, год выдачи,  ФИО лица, получившего градостроительный план, номер доверенности (при необходимости), контактный телефон, подпись.
Два экземпляра градостроительного плана и 2 копии распоряжения администрации города об утверждении градостроительного плана выдается заявителю. Третий экземпляр, электронная версия чертежа градостроительного плана и копия распоряжения администрации города об утверждении градостроительного плана хранится в архиве Администрации и МФЦ.

3.1.8. Отказ в выдаче утвержденного  градостроительного плана земельного участка.

Информация об отказе в предоставлении  муниципальной услуги направляется заявителю с указанием причин отказа в письменном виде по почте (заказным письмом с уведомлением о вручении).

3.2. Порядок осуществления возврата документов без предоставления муниципальной услуги.

Основанием для возврата документов без предоставления муниципальной услуги является письменное обращение заявителя или представителя заявителя (с обязательным представлением доверенности) в Администрацию и МФЦ.

Специалист Администрации и МФЦ, ответственный за выдачу утвержденного градостроительного плана земельного участка, оформляет сопроводительное письмо о возврате документов, делает запись в системе электронного документооборота Администрации и МФЦ и передает документы лично заявителю или направляет по почте заказным письмом с описью вложения.

При личном получении документов заявитель (представитель заявителя) расписывается в получении документов в заявлении о предоставлении муниципальной услуги.

Документы возвращаются заявителю в течение трех дней с момента поступления обращения о возврате документов.

4. Порядок и формы контроля предоставления

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами Администрации и МФЦ, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом Администрации и МФЦ, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Мордовия, Устава Администрации Темниковского муниципального района РМ, нормативно-правовых актов Администрации Темниковского муниципального района РМ, настоящего административного регламента.

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 Администрации и МФЦ.

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

4.2. Начальник Отдела архитектуры Темниковского муниципального района РМ осуществляет контроль за соблюдением порядка и сроков проверки необходимых документов, представленных заявителем.

5. Порядок обжалования действий (бездействия), решений

должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги во внесудебном и судебном порядке. 

При обжаловании действий (бездействия) во внесудебном порядке заявитель подает жалобу в письменной форме на имя начальника Отдела архитектуры Темниковского муниципального района РМ по адресу: Республика Мордовия, г. Тем ников, ул. Кирова, 26.

При обращении заявителя с жалобой в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации жалобы.

Письменная жалоба должна содержать:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства (место нахождения) или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения;

- сведения о нарушенных правах заявителя или иных лиц.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих обстоятельства, изложенные в жалобе. Жалоба подписывается заявителем или его представителем (при наличии доверенности, оформленной в установленном законом порядке).

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер дисциплинарной ответственности к должностному лицу или специалисту, допустившему нарушение требований законодательства Российской Федерации и законодательства Республики Мордовия и Темниковского муниципального района РМ, настоящего административного регламента и повлекшие за собой обращение.

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

Письменный ответ подписывается начальником Отдела архитектуры Темниковского муниципального района РМ и направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в обращении. Заявитель вправе лично (или через уполномоченного доверенностью представителя) получить письменный ответ на жалобу.

5.2. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц Администрации и МФЦ администрации Темниковского муниципального района РМ в судебном порядке.

Приложение № 1

                                                              к административному регламенту

                                                                            предоставления муниципальной услуги по подготовке и выдаче градостроительных

                                                                                                          планов земельного участка

СВЕДЕНИЯ

О МЕСТОНАХОЖДЕНИИ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ (ТЕЛЕФОНАХ

ДЛЯ СПРАВОК И КОНСУЛЬТАЦИЙ), АДРЕСАХ ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ

	Почтовый адрес Отдела архитектуры  администрации Темниковского муниципального района РМ               
	ул. Кирова, д. 26,             
г. Темников, РМ, 431220

	Телефон отдела архитектуры администрации Темниковского муниципального района РМ               
	Тел. 2-17-81 

	Телефон начальника отдела архитектуры 
	Тел. 2-17-81

	Официальный сайт администрации Темниковского муниципального района РМ 
	www.adm,temnikov@bk.ru


                                                                                                   Приложение № 2

к административному регламенту                                                                                                                                                                предоставления муниципальной услуги 

по подготовке и выдаче градостроительных

                                                                                                          планов земельного участка

                          Образец заявления

Начальнику отдела архитектуры 

Темниковского муниципального района РМ

                                           ________________________________

                                 Заявитель _____________________

                                            (наименование организации, ИНН,

______________________________

                                                                                         юридический и почтовый

______________________________

                                             адрес, телефон, банковские

______________________________

                                                    реквизиты)                                   

Заявление

о выдаче утвержденного градостроительного плана земельного участка 

"___"_____________ 20__ г.

Прошу подготовить и выдать утвержденный  градостроительный  план  земельного участка 

Наименование объекта ________________________________________________________________________

Адрес (строительный и почтовый) объекта ___________________________________

Приложения: ____________________________________________________________

                       (документы, которые представил заявитель)

_________________________   _________________
_________________

   (наименование должности         (личная подпись)               (Ф.И.О.)

    руководителя организации)

М.П.
                                                                                                                    Приложение № 3

к административному регламенту

                                                                            предоставления муниципальной услуги по подготовке и выдаче градостроительных

                                                                                                  планов земельного участка

БЛОК-СХЕМА


[image: image1]
АДМИНИСТРАЦИЯ  ТЕМНИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«04» декабря  2013г.                                                                                                 №  913

г. Темников

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства»

в  Темниковском муниципальном районе

          В целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, руководствуясь Федеральным Законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 6 октября 2003года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия от 25.07.2012 г. № 464 «О внесении изменений в постановление администрации Темниковского муниципального района от 21.06.2010 № 493, Уставом Темниковского муниципального района, администрация Темниковского муниципального района  п о с т а н о в л я е т :

          1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства» в Темниковском муниципальном районе.

          2. Признать утратившим силу постановление администрации Темниковского  муниципального района от 15 августа 2011 года № 682 "Об утверждении административного регламента администрации Темниковского муниципального района «Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства».

          3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Темниковского муниципального района по вопросам строительства и ЖКХ Гаврюшкова В.Б.

          4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации

Темниковского муниципального  района                                                 И.Н. Гамаюнов                                                                                                

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Темниковского муниципального района 

от «04» декабря 2013 г. N 913
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства»

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Общие сведения о муниципальной услуге

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов исполнения муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей результатов исполнения муниципальной услуги. Настоящий административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.1.2.
Получателем муниципальной услуги (далее - заявитель) выступает застройщик – физическое или юридическое лицо, либо уполномоченное им лицо в соответствии с нотариально удостоверенной доверенностью, обеспечивающее на принадлежащем ему земельном участке строительство, реконструкцию объектов капитального строительства.
1.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется органами местного самоуправления Темниковского муниципального района (далее – Администрация) и муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Темниковского муниципального района»  (далее – МФЦ).

Лица, нуждающиеся в получении информации по процедуре предоставления муниципальной услуги используют следующие формы консультирования: 

- консультирование через окна приема документов МФЦ; 

- консультирование в электронном виде; 

- консультирование по почте; 

- консультирование по телефону. 

1.2.2.
Текст настоящего административного регламента с приложениями размещается на официальном сайте Администрации и МФЦ.

Структуру настоящего административного регламента составляют:

·  общие положения;

·  стандарт предоставления муниципальной услуги;

·  состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме;

·  формы контроля за исполнением административного регламента;

·  досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих;

· информация о месте нахождения, графике работы, адрес официального сайта в сети Интернет исполнителя муниципальной услуги, а также органов местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (Приложение №1 к настоящему административному регламенту);
· блок-схема последовательности действий при оказании муниципальной услуги (Приложение №2 к настоящему административному регламенту);
· образец заявления о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства (Приложение №3 к настоящему административному регламенту);
· образец жалобы на неправомерные действия (бездействие) должностного лица (Приложение №4 к настоящему административному регламенту).
· образец опросного листа, заполняемого в случае если заявителем самостоятельно не предоставляются документы,  указанные в п. 2.6. настоящего административного регламента, для которых предусмотрена возможность их получения органом, ответственным за предоставление муниципальной услуги у органов (организаций), в распоряжении которых находятся такие документы в порядке межведомственного взаимодействия (Приложение №5 к настоящему регламенту).

· образец заявления о выдаче дубликата разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства (Приложение №6 к настоящему административному регламенту);
1.3. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.


Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами МФЦ при непосредственном личном контакте с заявителем, а также с использованием почтовой, телефонной связи.


Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается заявителю при приеме документов, а в случае сокращения срока - по контактным телефонам, указанным в заявлении.


Для получения сведений о прохождении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата подачи заявления, фамилия заявителя, наименование муниципальной услуги, адрес объекта капитального строительства. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения находится предоставленный им пакет документов.

1.4. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.


Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами МФЦ. Консультации (справки) предоставляются по следующим вопросам:


–комментарии по составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


–комплектности (достаточности) представленных документов;


–правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

–источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган или организация и его (ее) местонахождение);


–времени приема, порядка и сроков выдачи документов, сроках предоставления услуги;


–иным вопросам.
Консультации (справки) предоставляются при обращении заявителя посредством телефонной связи, электронной почты или размещения справочной информации на официальном сайте в сети Интернет (при его наличии).


Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются бесплатно.


1.4.1. При консультировании по телефону сотрудник МФЦ должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа (организации), в который обратилось заинтересованное лицо, а затем - в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

Время консультирования заинтересованного лица по телефону не должно превышать 10 минут. В том случае, если сотрудник, осуществляющий консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, он обязан проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий консультирование по средствам телефонной связи, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде.


1.4.2. При консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется по почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации письменного обращения.


1.4.3. При консультировании по электронной почте заинтересованное лицо направляет обращение на электронный адрес исполнителя муниципальной услуги, органов местного самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
Датой поступления обращения является дата его регистрации как входящего сообщения. Ответ на вышеуказанное обращение направляется по электронной почте на электронный адрес, указанный заинтересованным лицом в обращении, а также на бумажном носителе, по почтовому адресу в случае его указания в обращении в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления обращения. 

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Подготовка и выдача разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления – отделом архитектуры Темниковского муниципального района РМ (далее – Отдел архитектуры) и МФЦ.
В процедуре предоставления муниципальной услуги принимают участие МФЦ и Администрация.

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги осуществляется МФЦ.
2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституция Российской Федерации;

- Градостроительный кодекс Российской Федерации;

- Земельный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления» от 06.10.2003 № 131-ФЗ;

- Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.05.2006 № 59-ФЗ;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 24.11.2005 № 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»;

- Приказ Минрегиона РФ от 19.10.2006 N 120 "Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы разрешения на строительство";

- Устав Администрации и МФЦ.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства;

- выдача отказа в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства;

- выдача дубликата разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства;

2.5. Муниципальная услуга предоставляется в течение 10  дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
2.6. Информация о перечне необходимых документов для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в МФЦ заявление на имя Главы администрации о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства по форме согласно Приложению №3 к настоящему административному регламенту. 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

	№

п/п


	Наименование документа
	Форма док-та
	Орган уполномоченный выдавать документ
	Основания предостав-ления документа
	Порядок получения документа

	1
	Правоустанавливающие документы на земельный участок
	Копия,

1экз.
	Управление Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии Отдел по Темниковскому муниципальному району Республики Мордовия. Отдел муниципального имущества и земельных отношений Администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия.

Правообладатель земельного участка
	Ст.55 ГрК РФ
	Документ запрашивается в порядке межведомственного взаимодействия в случае, если документ не представлен заявителем самостоятельно*/ Заявитель самостоятельно предоставляет документ



	2
	Градостроительный план земельного участка
	Копия,

1экз.
	Отдел архитектуры Темниковского муниципального района Республики Мордовия
	Ст.55 ГрК РФ
	Документ запрашивается в порядке межведомственного взаимодействия в случае, если документ не представлен заявителем самостоятельно*/ Заявитель самостоятельно предоставляет документ



	3
	Разрешение на строительство
	Копия,

1экз.
	Глава Администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия
	Ст.55 ГрК РФ
	Документ предоставляется Отделом строительства и архитектуры, если документ не представлен заявителем самостоятельно*/ Заявитель самостоятельно предоставляет документ

	4
	Акт приемки объекта капитального строительства
	Копия,

1экз.
	
	Ст.55 ГрК РФ
	Заявитель предоставляет документ самостоятельно

	5
	Документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и подписанный лицом, осуществляющим строительство
	Копия,

1экз.
	
	Ст.55ГрК РФ
	Заявитель самостоятельно предоставляет  документ

	6
	Документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации


	Копия,

1экз.
	
	Ст.55 ГрК РФ


	Заявитель самостоятельно предоставляет документ



	7
	Документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства техническим условиям и подписанные представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения


	Копия 1экз.
	Организации, предоставляющие технические условия
	Ст.55 ГрК РФ
	

	8
	Схема, отображающая расположение построенного, реконструированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка и подписанного лицом, осуществляющим строительство
	Копия 1 экз.
	
	Ст.55 ГрК РФ
	Заявитель самостоятельно предоставляет документ

	9
	Заключение органа государственного строительного надзора ( в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии, построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, заключение гос.экологического контроля.
	Копия 1 экз.
	Государственная инспекция строительного надзора по Республики Мордовия
	Ст.55 ГрК РФ
	Документ запрашивается в порядке межведомственного взаимодействия в случае, если документ не представлен заявителем самостоятельно*/ Заявитель самостоятельно предоставляет документ

	* положения, отмеченные знаком не применяются до 1 июля 2012 года.




Орган, предоставляющий муниципальную услугу не вправе требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги, а также представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.6.2. Перечень документов, которые заявитель должен предоставить самостоятельно:

- Акт приемки объекта капитального строительства;

-документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и подписанный лицом, осуществляющим строительство;

- документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации;

-схема, отображающая расположение построенного, реконструированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка и подписанного лицом, осуществляющим строительство.

2.6.3. Перечень документов, которые находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

- Правоустанавливающие документы на земельный участок
- Градостроительный план земельного участка
- Разрешение на строительство

- Заключение органа государственного строительного надзора ( в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии, построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, заключение государственного экологического контроля.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- непредставление документов предусмотренных п.2.6. настоящего административного регламента, либо документов, предусмотренных п.3.7. настоящего административного регламента в случае обращения с заявлением о продлении срока действия разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства;

-
несоответствие представленных документов требованиям действующего законодательства;

- не соответствие представленных документов требованиям градостроительного плана земельного участка, а также требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции;

- строительство на земельных участках, на которые не распространяется или не устанавливается действие градостроительных регламентов.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут;
2.10. Прием заявлений, выдача результатов предоставления муниципальной услуги и консультирование осуществляется МФЦ по адресу, указанному в Приложении №1 к настоящему регламенту. 

2.11. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде:

В электронном виде услуга предоставляется посредством портала tmk.mfcentr@mail.ru.

Раздел 3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Процедура предоставления муниципальной услуги предусматривает последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия и Темниковского муниципального района, МФЦ.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

- Прием и регистрация заявления об оказании муниципальной услуги.
- Проверка комплектности представленных заявителем документов

- Проверка соответствия представленных документов требованиям действующего законодательства и подготовка проекта разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства (далее – разрешение на строительство) или проекта отказа в выдаче такого разрешения.
- Согласование проекта разрешения на ввод объекта в эксплуатацию или проекта отказа в выдаче такого разрешения.
- Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию или отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

3.2. Прием и регистрация заявления об оказании муниципальной услуги.
Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги подается в МФЦ в следующих формах:

- Лично через окна приема документов МФЦ;

- По средствам почтового отправления; 

- В электронной форме; 

3.2.2. К заявлению прилагаются документы, указанные в п. 2.6. настоящего административного регламента. Документы должны быть надлежащим образом оформлены. Тексты заявления и документов, прилагаемых к нему, должны быть читаемы, не должны содержать подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений.

В случае если заявителем самостоятельно не предоставляются документы,  указанные в п. 2.6. настоящего административного регламента, для которых предусмотрена возможность их получения органом, ответственным за предоставление муниципальной услуги у органов (организаций), в распоряжении которых находятся такие документы в порядке межведомственного взаимодействия, по каждому из таких документов заявителем заполняется опросный лист по форме, указанной в Приложении №5 к настоящему регламенту.

Специалист МФЦ устанавливает предмет обращения и осуществляет прием заявления с приложением документов, предусмотренных п. 2.6. настоящего административного регламента.

Максимальный срок выполнения процедуры – в тот же день. 

3.3. Проверка комплектности представленных заявителем документов.

Факт регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги служит основанием для проверки комплектности представленных заявителем документов. 

3.3.1. В случае если заявителем самостоятельно представлены все документы, предусмотренные п. 2.6. настоящего административного регламента, принимается решение о рассмотрении заявления и представленных документов по существу на предмет их соответствия требованиям действующего законодательства. 

3.3.2. В случае, если заявителем самостоятельно не представлены документы,  указанные в п. 2.6. настоящего административного регламента, для которых предусмотрена возможность их получения органом, ответственным за предоставление муниципальной услуги у органов (организаций), в распоряжении которых находятся такие документы в порядке межведомственного взаимодействия, по каждому из таких документов специалистом МФЦ направляется запрос в соответствующие органы (организации), указанные в опросном листе, являющемся приложением к заявлению о предоставлении муниципальной услуги.  
Максимальный срок выполнения процедуры – пять дней. 

3.4. Проверка соответствия представленных документов по их комплектности и оформлению требованиям действующего законодательства и подготовка проекта разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства (далее – разрешение на ввод) или проекта отказа в выдаче такого разрешения.

Получение документов, предусмотренных п. 2.6. настоящего административного регламента от заявителя, либо в случае, если это предусмотрено настоящим административным регламентом в порядке межведомственного взаимодействия, является основанием для проведения сотрудниками МФЦ проверки соответствия представленных документов по их комплектности и оформлению требованиям действующего законодательства.

Соответствие или несоответствие представленных документов требованиям действующего законодательства, настоящего Регламента, а также наличие противоречий в сведениях, содержащихся в заявлении и приложенных к нему документах, является основанием для принятия решения о разработке проекта разрешения на ввод или проекта отказа в выдаче такого разрешения.

По результатам рассмотрения заявления и представленных документов сотрудниками МФЦ осуществляется подготовка проекта разрешения на ввод или проекта отказа в выдаче такого разрешения.
Максимальный срок выполнения процедуры – два дня. 

3.5. Согласование проекта разрешения на ввод или проекта отказа в выдаче такого разрешения.
Подготовленный проект разрешения на ввод или отказа в выдаче такого разрешения направляется в Юридическое Управление Администрации Темниковского муниципального района РМ для согласования вместе с заявлением о выдаче разрешения на ввод и иными документами, представленными застройщиком.

Юридическое управление Администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия осуществляет его проверку на предмет соответствия нормам действующего законодательства. По результатам рассмотрения Юридического Управления Администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия дается заключение о соответствии, либо несоответствии проекта разрешения на ввод или отказа в выдаче такого разрешения установленным нормам.

Проект разрешения на ввод или отказа в выдаче разрешения на строительство, согласованный с заместителем Главы Администрации по вопросам строительства и ЖКХ Темниковского муниципального района Республики Мордовия, направляется Главе Администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия на утверждение.

Максимальный срок выполнения процедуры – три дня. 

3.6. Выдача разрешения на ввод или отказа в выдаче разрешения на ввод.

Выдача разрешения на ввод или отказа в выдаче разрешения на ввод осуществляются специалистами МФЦ.
В целях оптимизации предоставления муниципальной услуги заинтересованное лицо может уведомляться о принятом решении по телефону.

3.7. Процедура предоставления муниципальной услуги предусматривает возможность предоставления застройщику дубликата ранее выданного разрешения на ввод. 

Для получения дубликата ранее выданного разрешения на ввод застройщику необходимо обратиться с заявлением о выдаче дубликата  разрешения на ввод по форме, указанной в Приложении №6 к настоящему регламенту. При этом предоставление документов, указанных в п.2.6. настоящего административного регламента не требуется.


Выдача дубликата разрешения на ввод осуществляется в сроки, предусмотренные действующим законодательством в порядке обращения граждан и юридических лиц (30 дней).

Раздел 4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицам.

Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется руководителями структурных подразделений органов местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, руководителями органов местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения ежедневных проверок соблюдения и исполнения специалистами МФЦ нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Мордовия и Темниковского муниципального района Республики Мордовия, положений настоящего регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

По результатам проведения текущего контроля, в случае выявления нарушений последовательности административных действий, определенных регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятия в ходе ее предоставления решений, виновные должностные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. 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

Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.

Плановые проверки осуществляются на основании квартальных, полугодовых, годовых планов работы.

Внеплановые проверки осуществляются по конкретному обращению.

Для проведения плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги приказом руководителя органа местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующего в предоставлении муниципальной услуги формируется соответствующая комиссия.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

В случае проведения внеплановой проверки, по конкретному обращению в тридцатидневный срок с момента поступления обращения в орган местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. 

Плановые проверки проводятся не реже 1 раза в 2 года.

4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной  ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Ответственность должностных лиц органов местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги за несоблюдение и неисполнение нормативных правовых актов Российской Федерации и Темниковского муниципального района Республики Мордовия, положений настоящего регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях и трудовом договоре.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.

Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение в адрес Администрации Темниковского муниципального района РМ, участвующего в предоставлении муниципальной услуги с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения требований нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Мордовия и Темниковского муниципального района Республики Мордовия, положений настоящего регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В тридцатидневный срок с момента поступления в орган местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующий в предоставлении муниципальной услуги обращения от граждан, их объединений или организаций обратившемуся направляется по почте информация о результатах проведенной проверки.

Раздел 5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

5.1.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица органа местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемое им решение при предоставлении муниципальной услуги во внесудебном порядке руководителю органа местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующего в предоставлении муниципальной услуги.

Заявители вправе обратиться с жалобой в письменной и (или) устной форме лично и (или) направить жалобу по почте.

При подаче жалобы заявитель вправе получить следующую информацию:

-местонахождение органа местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующего в предоставлении муниципальной услуги;

-сведения о режиме работы органа местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующего в предоставлении муниципальной услуги;

-график приема граждан руководителем органа местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующего в предоставлении муниципальной услуги;

-перечень номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур по рассмотрению жалобы;

-входящий номер, под которым зарегистрирована жалоба;

-срок рассмотрения жалобы;

-принятые промежуточные решения (принятие к рассмотрению, истребование документов).

5.1.2. Запись заявителей на личный прием руководителя органа местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, в том числе для рассмотрения устной жалобы, осуществляется при личном обращении и (или) при обращении по телефону.

Специалист, осуществляющий запись заявителя на личный прием руководителя органа местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.1.3. При обращении заявителя с жалобой в письменной форме, срок рассмотрения жалобы заявителя составляет 30 дней с момента регистрации жалобы.

Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию органа местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, направляется в семидневный срок со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с одновременным уведомлением заявителя, направившего жалобу, о переадресации жалобы.

При проведении проверки, а также в случае направления запроса в иные органы и организации для получения документов, необходимых для рассмотрения жалобы, руководитель органа местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующего в предоставлении муниципальной услуги продлевает срок рассмотрения жалобы на 30 дней с письменным уведомлением об этом заявителя.

Жалоба заявителя в письменной форме составляется по форме согласно приложению №4 к настоящему административному регламенту и должна содержать следующую информацию:

-фамилию, имя, отчество (наименование юридического лица) заявителя, которым подается жалоба, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы;

-наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя и отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица;

-суть жалобы;

-личную подпись и дату.

К жалобе заявитель прилагает копии документов, подтверждающих изложенные в ней обстоятельства.

5.1.4. Порядок рассмотрения жалобы заявителя:

-в случае если в жалобе не указаны данные заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

-жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов их семей, оставляется без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщает заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

-если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

-если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, принимается решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;

-в случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса невозможно дать без разглашения сведений, составляющих конфиденциальную информацию, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

-в случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не предоставлялся, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь обратиться с жалобой в орган местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующий в предоставлении муниципальной услуги.

Руководитель органа местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующего в предоставлении муниципальной услуги:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в  государственных органах, органах местного самоуправления и иных организациях;

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя.

По результатам рассмотрения жалобы Глава Администрации Темниковского муниципального района РМ, участвующего в предоставлении муниципальной услуги принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении, о чем заявителю дается письменный ответ. 

5.2. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также принимаемое им решение при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Приложение № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства»

Информация о месте нахождения, графике работы, адрес официального сайта в сети Интернет исполнителя муниципальной услуги- Администрации Темниковского муниципального района 
Информация о месте нахождения и графике работы органа местного самоуправления, участвующего в предоставлении муниципальной услуги – Администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия:

место нахождения Администрации Темниковского муниципального района РМ: Республика Мордовия, Темниковский район, г.Темников, ул.Кирова, 26;

почтовый адрес Администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия: 431220, Республика Мордовия, Темниковский район, г.Темников, ул.Кирова, 26;

адрес официального интернет-сайта: www.temnikov.e-mordovia.ru электронный адрес: adm.temnikov@bk.ru
График работы: c 08.30 до 17.30

Справочные телефоны: 2-22-70, 2-27-51

Информация о месте нахождения и графике работы органа местного самоуправления, участвующего в предоставлении муниципальной услуги – Отдел  архитектуры Темниковского муниципального района Республики Мордовия:

место нахождения Отдела архитектуры Темниковского муниципального района Республики Мордовия: Республика Мордовия, Темниковский район, г.Темников, ул.Кирова, 26;

почтовый адрес Отдела строительства и архитектуры Темниковского муниципального района Республики Мордовия: 431220, Республика Мордовия, Темниковский район, г.Темников, ул.Кирова, 26;

электронный адрес: adm.temnikov@bk.ru
понедельник - пятница с 8.30 до 17.30, перерыв с 13.00 до 14.00,

суббота, воскресенье - выходной день;

Справочные телефоны: 2-17-81

Приложение № 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства»
БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при исполнении муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства»


















Приложение 3
Главе Администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия

от кого: __________________________________________________

          (наименование юридического лица - застройщика),             
________________________________________________________

                     


осуществляющего строительство             
________________________________________________________

или реконструкцию;   ___________________________________

                         ИНН; юридический и почтовый адреса;           
________________________________________________________

                   
       ФИО руководителя; телефон;              
________________________________________________________

    
банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК)

Заявление

о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию

Прошу выдать разрешение на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства 

____________________________________________________________

                               (наименование объекта)

на земельном участке по адресу: ____________________________________________________________

                   (город, район, улица, номер участка)

____________________________________________________________

____________________________________________________________

    Строительство  (реконструкция) осуществляется на основании  __________________ от "__" _______ г. N ________

             (наименование документа)

    Право на пользование землей закреплено ____________________________________________________________

                  (наименование документа)

_______________________________ от "__" _________ г. N _____

Проектная документация на строительство объекта разработана 

____________________________________________________________

 (наименование проектной организации, ИНН, юридический и почтовый адреса,

____________________________________________________________

          ФИО руководителя, номер телефона, банковские реквизиты

____________________________________________________________

                   (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

имеющей право на выполнение проектных работ, закрепленное 

____________________________________________________________

    (наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)

от "__" ________________ г. N ______, и согласована в установленном порядке с   заинтересованными    организациями    и    органами    архитектуры    и градостроительства:

    - положительное заключение государственной экспертизы получено за N ___ от "__" ______________ г.

    - схема  планировочной  организации  земельного  участка   согласована

____________________________ за N _____ от "__" _________ г.

   (наименование организации)

    Проектно-сметная документация утверждена _____________________ за N _______ от "__" ___________ г.

    Дополнительно информируем:

    Финансирование   строительства  (реконструкции)

застройщиком осуществляется ____________________________________________________________

             (банковские реквизиты и номер счета)

    Работы   производятся  подрядным  (хозяйственным)  способом  в соответствии с договором 

от "__" __________________ 20__ г. N _____________

____________________________________________________________

                      (наименование организации, ИНН,

____________________________________________________________

     юридический и почтовый адреса, ФИО руководителя, номер телефона,

____________________________________________________________

         банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

    Право выполнения строительно-монтажных работ закреплено 

____________________________________________________________

    (наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)

____________________________________________________________

от "__" ______________________ г. N ___________

    Производителем работ приказом ____________ 

от "__" __________ г. N ____

назначен ____________________________________________________________

                         (должность, фамилия, имя, отчество)

имеющий ______________ специальное образование и стаж работы

        (высшее, среднее)

в строительстве ______________ лет

    Строительный контроль в соответствии с договором 

от "__" ___________ г. N ______________ осуществляется

____________________________________________________________(наименование организация, ИНН, юридический и почтовый адреса,

____________________________________________________________

    ФИО руководителя, номер телефона, банковские реквизиты

____________________________________________________________

                   (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

право выполнения функций заказчика (застройщика) закреплено 

____________________________________________________________

     (наименование документа и организации, его выдавшей)

N _______________ от "__" ________________ г.

____________________    _____________    _________________   (должность)              (подпись)                 (Ф.И.О.)

"__" _____________ 20__ г.

                                   М.П.

Приложение № 4

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства»
Кому: _____________________________________________________

              (наименование органа местного самоуправления)                 

от кого: ___________________________________________________

             (наименование юридического лица - застройщика),              
________________________________________________________

                     
планирующего осуществлять строительство             
________________________________________________________

                                   

или реконструкцию;             
________________________________________________________

                         ИНН; юридический и почтовый адреса;             
________________________________________________________

                   
             ФИО руководителя; телефон;             
________________________________________________________

    банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК)

Жалоба

на неправомерные действия (бездействия) уполномоченных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства»

«____»__________________201___ г.

Прошу принять жалобу на неправомерные действия при предоставлении муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства», состоящие в следующем:__________________________________________________

            указать причины жалобы и иные обстоятельства

В подтверждение изложенного прилагаю следующие документы:

1. _____________________________________________________

2.______________________________________________________

3.______________________________________________________

____________________     ____________

Ф.И.О. 


подпись
Жалобу принял:
______________________   _____________  ________________

Должность       



ФИО 



подпись

Приложение № 5

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства»
Опросный лист 

к заявлению о предоставлении муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства»

В соответствии с правилами статьи 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" прошу в целях предоставления мне муниципальной услуги «Выдача          разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства»______________________________________________

указать наименование, дату регистрации и номер документа 

получить в

указать наименование органа (организации), в распоряжении которого находится документ

в порядке межведомственного взаимодействия.

   __________________    _________________________

            (подпись)                 (Ф.И.О.)

"__" _____________ 20__ г.

                                   М.П.

Приложение № 6

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства»
Главе Администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия

от кого: _______________________________________________

             (наименование юридического лица - застройщика),               
________________________________________________________

                     
планирующего осуществлять строительство             
________________________________________________________

                                   

или реконструкцию;             
________________________________________________________

                        ИНН; юридический и почтовый адреса;             
________________________________________________________

                   
            ФИО руководителя; телефон;             
________________________________________________________

    банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК)

Заявление

о выдаче дубликата разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства

    Прошу выдать дубликат разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства                   

от "__" ___________________ 20__ г. N _____________

____________________________________________________________

                          (наименование объекта)

в связи с __________________________________________________

________________________    _________    ___________________

(должность)               (подпись)                 (Ф.И.О.)

"__" _____________ 20__ г.

                                   М.П.
АДМИНИСТРАЦИЯ  ТЕМНИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«04» декабря  2013г.                                                                                                 №  913

г. Темников

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства»

в  Темниковском муниципальном районе

          В целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, руководствуясь Федеральным Законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 6 октября 2003года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия от 25.07.2012 г. № 464 «О внесении изменений в постановление администрации Темниковского муниципального района от 21.06.2010 № 493, Уставом Темниковского муниципального района, администрация Темниковского муниципального района  п о с т а н о в л я е т :

          1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства» в Темниковском муниципальном районе.

          2. Признать утратившим силу постановление администрации Темниковского  муниципального района от 15 августа 2011 года № 682 "Об утверждении административного регламента администрации Темниковского муниципального района «Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства».

          3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Темниковского муниципального района по вопросам строительства и ЖКХ Гаврюшкова В.Б.

          4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации

Темниковского муниципального  района                                                 И.Н. Гамаюнов                                                                                                

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Темниковского муниципального района 

от «04» декабря 2013 г. N 913
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства»

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Общие сведения о муниципальной услуге

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов исполнения муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей результатов исполнения муниципальной услуги. Настоящий административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.1.2.
Получателем муниципальной услуги (далее - заявитель) выступает застройщик – физическое или юридическое лицо, либо уполномоченное им лицо в соответствии с нотариально удостоверенной доверенностью, обеспечивающее на принадлежащем ему земельном участке строительство, реконструкцию объектов капитального строительства.
1.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется органами местного самоуправления Темниковского муниципального района (далее – Администрация) и муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Темниковского муниципального района»  (далее – МФЦ).

Лица, нуждающиеся в получении информации по процедуре предоставления муниципальной услуги используют следующие формы консультирования: 

- консультирование через окна приема документов МФЦ; 

- консультирование в электронном виде; 

- консультирование по почте; 

- консультирование по телефону. 

1.2.2.
Текст настоящего административного регламента с приложениями размещается на официальном сайте Администрации и МФЦ.

Структуру настоящего административного регламента составляют:

·  общие положения;

·  стандарт предоставления муниципальной услуги;

·  состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме;

·  формы контроля за исполнением административного регламента;

·  досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих;

· информация о месте нахождения, графике работы, адрес официального сайта в сети Интернет исполнителя муниципальной услуги, а также органов местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (Приложение №1 к настоящему административному регламенту);
· блок-схема последовательности действий при оказании муниципальной услуги (Приложение №2 к настоящему административному регламенту);
· образец заявления о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства (Приложение №3 к настоящему административному регламенту);
· образец жалобы на неправомерные действия (бездействие) должностного лица (Приложение №4 к настоящему административному регламенту).
· образец опросного листа, заполняемого в случае если заявителем самостоятельно не предоставляются документы,  указанные в п. 2.6. настоящего административного регламента, для которых предусмотрена возможность их получения органом, ответственным за предоставление муниципальной услуги у органов (организаций), в распоряжении которых находятся такие документы в порядке межведомственного взаимодействия (Приложение №5 к настоящему регламенту).

· образец заявления о выдаче дубликата разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства (Приложение №6 к настоящему административному регламенту);
1.3. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.


Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами МФЦ при непосредственном личном контакте с заявителем, а также с использованием почтовой, телефонной связи.


Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается заявителю при приеме документов, а в случае сокращения срока - по контактным телефонам, указанным в заявлении.


Для получения сведений о прохождении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата подачи заявления, фамилия заявителя, наименование муниципальной услуги, адрес объекта капитального строительства. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения находится предоставленный им пакет документов.

1.5. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.


Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами МФЦ. Консультации (справки) предоставляются по следующим вопросам:


–комментарии по составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


–комплектности (достаточности) представленных документов;


–правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

–источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган или организация и его (ее) местонахождение);


–времени приема, порядка и сроков выдачи документов, сроках предоставления услуги;


–иным вопросам.
Консультации (справки) предоставляются при обращении заявителя посредством телефонной связи, электронной почты или размещения справочной информации на официальном сайте в сети Интернет (при его наличии).


Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются бесплатно.


1.4.1. При консультировании по телефону сотрудник МФЦ должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа (организации), в который обратилось заинтересованное лицо, а затем - в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

Время консультирования заинтересованного лица по телефону не должно превышать 10 минут. В том случае, если сотрудник, осуществляющий консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, он обязан проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий консультирование по средствам телефонной связи, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде.


1.4.2. При консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется по почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации письменного обращения.


1.4.3. При консультировании по электронной почте заинтересованное лицо направляет обращение на электронный адрес исполнителя муниципальной услуги, органов местного самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
Датой поступления обращения является дата его регистрации как входящего сообщения. Ответ на вышеуказанное обращение направляется по электронной почте на электронный адрес, указанный заинтересованным лицом в обращении, а также на бумажном носителе, по почтовому адресу в случае его указания в обращении в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления обращения. 

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Подготовка и выдача разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства».
2.11. Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления – отделом архитектуры Темниковского муниципального района РМ (далее – Отдел архитектуры) и МФЦ.
В процедуре предоставления муниципальной услуги принимают участие МФЦ и Администрация.

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги осуществляется МФЦ.
2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституция Российской Федерации;

- Градостроительный кодекс Российской Федерации;

- Земельный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления» от 06.10.2003 № 131-ФЗ;

- Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.05.2006 № 59-ФЗ;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 24.11.2005 № 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»;

- Приказ Минрегиона РФ от 19.10.2006 N 120 "Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы разрешения на строительство";

- Устав Администрации и МФЦ.

2.13. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства;

- выдача отказа в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства;

- выдача дубликата разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства;

2.14. Муниципальная услуга предоставляется в течение 10  дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
2.15. Информация о перечне необходимых документов для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в МФЦ заявление на имя Главы администрации о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства по форме согласно Приложению №3 к настоящему административному регламенту. 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

	№

п/п


	Наименование документа
	Форма док-та
	Орган уполномоченный выдавать документ
	Основания предостав-ления документа
	Порядок получения документа

	1
	Правоустанавливающие документы на земельный участок
	Копия,

1экз.
	Управление Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии Отдел по Темниковскому муниципальному району Республики Мордовия. Отдел муниципального имущества и земельных отношений Администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия.

Правообладатель земельного участка
	Ст.55 ГрК РФ
	Документ запрашивается в порядке межведомственного взаимодействия в случае, если документ не представлен заявителем самостоятельно*/ Заявитель самостоятельно предоставляет документ



	2
	Градостроительный план земельного участка
	Копия,

1экз.
	Отдел архитектуры Темниковского муниципального района Республики Мордовия
	Ст.55 ГрК РФ
	Документ запрашивается в порядке межведомственного взаимодействия в случае, если документ не представлен заявителем самостоятельно*/ Заявитель самостоятельно предоставляет документ



	3
	Разрешение на строительство
	Копия,

1экз.
	Глава Администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия
	Ст.55 ГрК РФ
	Документ предоставляется Отделом строительства и архитектуры, если документ не представлен заявителем самостоятельно*/ Заявитель самостоятельно предоставляет документ

	4
	Акт приемки объекта капитального строительства
	Копия,

1экз.
	
	Ст.55 ГрК РФ
	Заявитель предоставляет документ самостоятельно

	5
	Документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и подписанный лицом, осуществляющим строительство
	Копия,

1экз.
	
	Ст.55ГрК РФ
	Заявитель самостоятельно предоставляет  документ

	6
	Документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации


	Копия,

1экз.
	
	Ст.55 ГрК РФ


	Заявитель самостоятельно предоставляет документ



	7
	Документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства техническим условиям и подписанные представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения


	Копия 1экз.
	Организации, предоставляющие технические условия
	Ст.55 ГрК РФ
	

	8
	Схема, отображающая расположение построенного, реконструированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка и подписанного лицом, осуществляющим строительство
	Копия 1 экз.
	
	Ст.55 ГрК РФ
	Заявитель самостоятельно предоставляет документ

	9
	Заключение органа государственного строительного надзора ( в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии, построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, заключение гос.экологического контроля.
	Копия 1 экз.
	Государственная инспекция строительного надзора по Республики Мордовия
	Ст.55 ГрК РФ
	Документ запрашивается в порядке межведомственного взаимодействия в случае, если документ не представлен заявителем самостоятельно*/ Заявитель самостоятельно предоставляет документ

	* положения, отмеченные знаком не применяются до 1 июля 2012 года.




Орган, предоставляющий муниципальную услугу не вправе требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги, а также представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.6.2. Перечень документов, которые заявитель должен предоставить самостоятельно:

- Акт приемки объекта капитального строительства;

-документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и подписанный лицом, осуществляющим строительство;

- документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации;

-схема, отображающая расположение построенного, реконструированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка и подписанного лицом, осуществляющим строительство.

2.6.3. Перечень документов, которые находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

- Правоустанавливающие документы на земельный участок
- Градостроительный план земельного участка
- Разрешение на строительство

- Заключение органа государственного строительного надзора ( в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии, построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, заключение государственного экологического контроля.

2.16. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- непредставление документов предусмотренных п.2.6. настоящего административного регламента, либо документов, предусмотренных п.3.7. настоящего административного регламента в случае обращения с заявлением о продлении срока действия разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства;

-
несоответствие представленных документов требованиям действующего законодательства;

- не соответствие представленных документов требованиям градостроительного плана земельного участка, а также требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции;

- строительство на земельных участках, на которые не распространяется или не устанавливается действие градостроительных регламентов.

2.17. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.18. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут;
2.19. Прием заявлений, выдача результатов предоставления муниципальной услуги и консультирование осуществляется МФЦ по адресу, указанному в Приложении №1 к настоящему регламенту. 

2.11. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде:

В электронном виде услуга предоставляется посредством портала tmk.mfcentr@mail.ru.

Раздел 3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Процедура предоставления муниципальной услуги предусматривает последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия и Темниковского муниципального района, МФЦ.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

- Прием и регистрация заявления об оказании муниципальной услуги.
- Проверка комплектности представленных заявителем документов

- Проверка соответствия представленных документов требованиям действующего законодательства и подготовка проекта разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства (далее – разрешение на строительство) или проекта отказа в выдаче такого разрешения.
- Согласование проекта разрешения на ввод объекта в эксплуатацию или проекта отказа в выдаче такого разрешения.
- Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию или отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

3.2. Прием и регистрация заявления об оказании муниципальной услуги.
Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги подается в МФЦ в следующих формах:

- Лично через окна приема документов МФЦ;

- По средствам почтового отправления; 

- В электронной форме; 

3.2.2. К заявлению прилагаются документы, указанные в п. 2.6. настоящего административного регламента. Документы должны быть надлежащим образом оформлены. Тексты заявления и документов, прилагаемых к нему, должны быть читаемы, не должны содержать подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений.

В случае если заявителем самостоятельно не предоставляются документы,  указанные в п. 2.6. настоящего административного регламента, для которых предусмотрена возможность их получения органом, ответственным за предоставление муниципальной услуги у органов (организаций), в распоряжении которых находятся такие документы в порядке межведомственного взаимодействия, по каждому из таких документов заявителем заполняется опросный лист по форме, указанной в Приложении №5 к настоящему регламенту.

Специалист МФЦ устанавливает предмет обращения и осуществляет прием заявления с приложением документов, предусмотренных п. 2.6. настоящего административного регламента.

Максимальный срок выполнения процедуры – в тот же день. 

3.3. Проверка комплектности представленных заявителем документов.

Факт регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги служит основанием для проверки комплектности представленных заявителем документов. 

3.3.1. В случае если заявителем самостоятельно представлены все документы, предусмотренные п. 2.6. настоящего административного регламента, принимается решение о рассмотрении заявления и представленных документов по существу на предмет их соответствия требованиям действующего законодательства. 

3.3.2. В случае, если заявителем самостоятельно не представлены документы,  указанные в п. 2.6. настоящего административного регламента, для которых предусмотрена возможность их получения органом, ответственным за предоставление муниципальной услуги у органов (организаций), в распоряжении которых находятся такие документы в порядке межведомственного взаимодействия, по каждому из таких документов специалистом МФЦ направляется запрос в соответствующие органы (организации), указанные в опросном листе, являющемся приложением к заявлению о предоставлении муниципальной услуги.  
Максимальный срок выполнения процедуры – пять дней. 

3.4. Проверка соответствия представленных документов по их комплектности и оформлению требованиям действующего законодательства и подготовка проекта разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства (далее – разрешение на ввод) или проекта отказа в выдаче такого разрешения.

Получение документов, предусмотренных п. 2.6. настоящего административного регламента от заявителя, либо в случае, если это предусмотрено настоящим административным регламентом в порядке межведомственного взаимодействия, является основанием для проведения сотрудниками МФЦ проверки соответствия представленных документов по их комплектности и оформлению требованиям действующего законодательства.

Соответствие или несоответствие представленных документов требованиям действующего законодательства, настоящего Регламента, а также наличие противоречий в сведениях, содержащихся в заявлении и приложенных к нему документах, является основанием для принятия решения о разработке проекта разрешения на ввод или проекта отказа в выдаче такого разрешения.

По результатам рассмотрения заявления и представленных документов сотрудниками МФЦ осуществляется подготовка проекта разрешения на ввод или проекта отказа в выдаче такого разрешения.
Максимальный срок выполнения процедуры – два дня. 

3.5. Согласование проекта разрешения на ввод или проекта отказа в выдаче такого разрешения.
Подготовленный проект разрешения на ввод или отказа в выдаче такого разрешения направляется в Юридическое Управление Администрации Темниковского муниципального района РМ для согласования вместе с заявлением о выдаче разрешения на ввод и иными документами, представленными застройщиком.

Юридическое управление Администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия осуществляет его проверку на предмет соответствия нормам действующего законодательства. По результатам рассмотрения Юридического Управления Администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия дается заключение о соответствии, либо несоответствии проекта разрешения на ввод или отказа в выдаче такого разрешения установленным нормам.

Проект разрешения на ввод или отказа в выдаче разрешения на строительство, согласованный с заместителем Главы Администрации по вопросам строительства и ЖКХ Темниковского муниципального района Республики Мордовия, направляется Главе Администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия на утверждение.

Максимальный срок выполнения процедуры – три дня. 

3.6. Выдача разрешения на ввод или отказа в выдаче разрешения на ввод.

Выдача разрешения на ввод или отказа в выдаче разрешения на ввод осуществляются специалистами МФЦ.
В целях оптимизации предоставления муниципальной услуги заинтересованное лицо может уведомляться о принятом решении по телефону.

3.7. Процедура предоставления муниципальной услуги предусматривает возможность предоставления застройщику дубликата ранее выданного разрешения на ввод. 

Для получения дубликата ранее выданного разрешения на ввод застройщику необходимо обратиться с заявлением о выдаче дубликата  разрешения на ввод по форме, указанной в Приложении №6 к настоящему регламенту. При этом предоставление документов, указанных в п.2.6. настоящего административного регламента не требуется.


Выдача дубликата разрешения на ввод осуществляется в сроки, предусмотренные действующим законодательством в порядке обращения граждан и юридических лиц (30 дней).

Раздел 4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицам.

Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется руководителями структурных подразделений органов местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, руководителями органов местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения ежедневных проверок соблюдения и исполнения специалистами МФЦ нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Мордовия и Темниковского муниципального района Республики Мордовия, положений настоящего регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

По результатам проведения текущего контроля, в случае выявления нарушений последовательности административных действий, определенных регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятия в ходе ее предоставления решений, виновные должностные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. 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

Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.

Плановые проверки осуществляются на основании квартальных, полугодовых, годовых планов работы.

Внеплановые проверки осуществляются по конкретному обращению.

Для проведения плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги приказом руководителя органа местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующего в предоставлении муниципальной услуги формируется соответствующая комиссия.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

В случае проведения внеплановой проверки, по конкретному обращению в тридцатидневный срок с момента поступления обращения в орган местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. 

Плановые проверки проводятся не реже 1 раза в 2 года.

4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной  ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Ответственность должностных лиц органов местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги за несоблюдение и неисполнение нормативных правовых актов Российской Федерации и Темниковского муниципального района Республики Мордовия, положений настоящего регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях и трудовом договоре.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.

Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение в адрес Администрации Темниковского муниципального района РМ, участвующего в предоставлении муниципальной услуги с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения требований нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Мордовия и Темниковского муниципального района Республики Мордовия, положений настоящего регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В тридцатидневный срок с момента поступления в орган местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующий в предоставлении муниципальной услуги обращения от граждан, их объединений или организаций обратившемуся направляется по почте информация о результатах проведенной проверки.

Раздел 5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

5.1.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица органа местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемое им решение при предоставлении муниципальной услуги во внесудебном порядке руководителю органа местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующего в предоставлении муниципальной услуги.

Заявители вправе обратиться с жалобой в письменной и (или) устной форме лично и (или) направить жалобу по почте.

При подаче жалобы заявитель вправе получить следующую информацию:

-местонахождение органа местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующего в предоставлении муниципальной услуги;

-сведения о режиме работы органа местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующего в предоставлении муниципальной услуги;

-график приема граждан руководителем органа местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующего в предоставлении муниципальной услуги;

-перечень номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур по рассмотрению жалобы;

-входящий номер, под которым зарегистрирована жалоба;

-срок рассмотрения жалобы;

-принятые промежуточные решения (принятие к рассмотрению, истребование документов).

5.1.2. Запись заявителей на личный прием руководителя органа местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, в том числе для рассмотрения устной жалобы, осуществляется при личном обращении и (или) при обращении по телефону.

Специалист, осуществляющий запись заявителя на личный прием руководителя органа местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.1.3. При обращении заявителя с жалобой в письменной форме, срок рассмотрения жалобы заявителя составляет 30 дней с момента регистрации жалобы.

Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию органа местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, направляется в семидневный срок со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с одновременным уведомлением заявителя, направившего жалобу, о переадресации жалобы.

При проведении проверки, а также в случае направления запроса в иные органы и организации для получения документов, необходимых для рассмотрения жалобы, руководитель органа местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующего в предоставлении муниципальной услуги продлевает срок рассмотрения жалобы на 30 дней с письменным уведомлением об этом заявителя.

Жалоба заявителя в письменной форме составляется по форме согласно приложению №4 к настоящему административному регламенту и должна содержать следующую информацию:

-фамилию, имя, отчество (наименование юридического лица) заявителя, которым подается жалоба, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы;

-наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя и отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица;

-суть жалобы;

-личную подпись и дату.

К жалобе заявитель прилагает копии документов, подтверждающих изложенные в ней обстоятельства.

5.1.4. Порядок рассмотрения жалобы заявителя:

-в случае если в жалобе не указаны данные заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

-жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов их семей, оставляется без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщает заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

-если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

-если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, принимается решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;

-в случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса невозможно дать без разглашения сведений, составляющих конфиденциальную информацию, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

-в случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не предоставлялся, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь обратиться с жалобой в орган местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующий в предоставлении муниципальной услуги.

Руководитель органа местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующего в предоставлении муниципальной услуги:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в  государственных органах, органах местного самоуправления и иных организациях;

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя.

По результатам рассмотрения жалобы Глава Администрации Темниковского муниципального района РМ, участвующего в предоставлении муниципальной услуги принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении, о чем заявителю дается письменный ответ. 

5.2. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также принимаемое им решение при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Приложение № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства»

Информация о месте нахождения, графике работы, адрес официального сайта в сети Интернет исполнителя муниципальной услуги- Администрации Темниковского муниципального района РМ
Информация о месте нахождения и графике работы органа местного самоуправления, участвующего в предоставлении муниципальной услуги – Администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия:

место нахождения Администрации Темниковского муниципального района РМ: Республика Мордовия, Темниковский район, г.Темников, ул.Кирова, 26;

почтовый адрес Администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия: 431220, Республика Мордовия, Темниковский район, г.Темников, ул.Кирова, 26;

адрес официального интернет-сайта: www.temnikov.e-mordovia.ru электронный адрес: adm.temnikov@bk.ru
График работы: c 08.30 до 17.30

Справочные телефоны: 2-22-70, 2-27-51

Информация о месте нахождения и графике работы органа местного самоуправления, участвующего в предоставлении муниципальной услуги – Отдел  архитектуры Темниковского муниципального района Республики Мордовия:

место нахождения Отдела архитектуры Темниковского муниципального района Республики Мордовия: Республика Мордовия, Темниковский район, г.Темников, ул.Кирова, 26;

почтовый адрес Отдела строительства и архитектуры Темниковского муниципального района Республики Мордовия: 431220, Республика Мордовия, Темниковский район, г.Темников, ул.Кирова, 26;

электронный адрес: adm.temnikov@bk.ru
понедельник - пятница с 8.30 до 17.30, перерыв с 13.00 до 14.00,

суббота, воскресенье - выходной день;

Справочные телефоны: 2-17-81

Приложение № 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства»
БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при исполнении муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства»



















Приложение 3
Главе Администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия

от кого: __________________________________________________

          (наименование юридического лица - застройщика),             
________________________________________________________

                     


осуществляющего строительство             
________________________________________________________

или реконструкцию;   ___________________________________

                         ИНН; юридический и почтовый адреса;           
________________________________________________________

                   
       ФИО руководителя; телефон;              
________________________________________________________

    
банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК)

Заявление

о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию

Прошу выдать разрешение на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства 

____________________________________________________________

                               (наименование объекта)

на земельном участке по адресу: ____________________________________________________________

                   (город, район, улица, номер участка)

____________________________________________________________

____________________________________________________________

    Строительство  (реконструкция) осуществляется на основании  __________________ от "__" _______ г. N ________

             (наименование документа)

    Право на пользование землей закреплено ____________________________________________________________

                  (наименование документа)

_______________________________ от "__" _________ г. N _____

Проектная документация на строительство объекта разработана 

____________________________________________________________

 (наименование проектной организации, ИНН, юридический и почтовый адреса,

____________________________________________________________

          ФИО руководителя, номер телефона, банковские реквизиты

____________________________________________________________

                   (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

имеющей право на выполнение проектных работ, закрепленное 

____________________________________________________________

    (наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)

от "__" ________________ г. N ______, и согласована в установленном порядке с   заинтересованными    организациями    и    органами    архитектуры    и градостроительства:

    - положительное заключение государственной экспертизы получено за N ___ от "__" ______________ г.

    - схема  планировочной  организации  земельного  участка   согласована

____________________________ за N _____ от "__" _________ г.

   (наименование организации)

    Проектно-сметная документация утверждена _____________________ за N _______ от "__" ___________ г.

    Дополнительно информируем:

    Финансирование   строительства  (реконструкции)

застройщиком осуществляется ____________________________________________________________

             (банковские реквизиты и номер счета)

    Работы   производятся  подрядным  (хозяйственным)  способом  в соответствии с договором 

от "__" __________________ 20__ г. N _____________

____________________________________________________________

                      (наименование организации, ИНН,

____________________________________________________________

     юридический и почтовый адреса, ФИО руководителя, номер телефона,

____________________________________________________________

         банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

    Право выполнения строительно-монтажных работ закреплено 

____________________________________________________________

    (наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)

____________________________________________________________

от "__" ______________________ г. N ___________

    Производителем работ приказом ____________ 

от "__" __________ г. N ____

назначен ____________________________________________________________

                         (должность, фамилия, имя, отчество)

имеющий ______________ специальное образование и стаж работы

        (высшее, среднее)

в строительстве ______________ лет

    Строительный контроль в соответствии с договором 

от "__" ___________ г. N ______________ осуществляется

_________________________________________________________(наименование организация, ИНН, юридический и почтовый адреса,

____________________________________________________________

    ФИО руководителя, номер телефона, банковские реквизиты

____________________________________________________________

                   (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

право выполнения функций заказчика (застройщика) закреплено 

____________________________________________________________

     (наименование документа и организации, его выдавшей)

N _______________ от "__" ________________ г.

____________________    _____________    _________________   (должность)              (подпись)                 (Ф.И.О.)

"__" _____________ 20__ г.

                                   М.П.

Приложение № 4

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства»
Кому: _____________________________________________________

              (наименование органа местного самоуправления)                 

от кого: ___________________________________________________

             (наименование юридического лица - застройщика),              
________________________________________________________

                     
планирующего осуществлять строительство             
________________________________________________________

                                   

или реконструкцию;             
________________________________________________________

                         ИНН; юридический и почтовый адреса;             
________________________________________________________

                   
             ФИО руководителя; телефон;             
________________________________________________________

    банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК)

Жалоба

на неправомерные действия (бездействия) уполномоченных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства»

«____»__________________201___ г.

Прошу принять жалобу на неправомерные действия при предоставлении муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства», состоящие в следующем:__________________________________________________

            указать причины жалобы и иные обстоятельства

В подтверждение изложенного прилагаю следующие документы:

1. _____________________________________________________

2.______________________________________________________

3.______________________________________________________

____________________     ____________

Ф.И.О. 


подпись
Жалобу принял:
______________________   _____________  ________________

Должность       



ФИО 



подпись

Приложение № 5

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства»
Опросный лист 

к заявлению о предоставлении муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства»

В соответствии с правилами статьи 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" прошу в целях предоставления мне муниципальной услуги «Выдача          разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства»______________________________________________

указать наименование, дату регистрации и номер документа 

получить в

указать наименование органа (организации), в распоряжении которого находится документ

в порядке межведомственного взаимодействия.

    
__________________    _________________________

            (подпись)                 (Ф.И.О.)

"__" _____________ 20__ г.

                                   М.П.

Приложение № 6

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства»
Главе Администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия

от кого: _______________________________________________

             (наименование юридического лица - застройщика),               
________________________________________________________

                     
планирующего осуществлять строительство             
________________________________________________________

                                   

или реконструкцию;             
________________________________________________________

                        ИНН; юридический и почтовый адреса;             
________________________________________________________

                   
            ФИО руководителя; телефон;             
________________________________________________________

    банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК)

Заявление

о выдаче дубликата разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства

    Прошу выдать дубликат разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства                   

от "__" ___________________ 20__ г. N _____________

____________________________________________________________

                          (наименование объекта)

в связи с __________________________________________________

________________________    _________    ___________________

(должность)               (подпись)                 (Ф.И.О.)

"__" _____________ 20__ г.

                                   М.П.

            АДМИНИСТРАЦИЯ  ТЕМНИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«04» декабря 2013г.                                                                                                   №  914

г. Темников

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства в  Темниковском муниципальном районе»
          В целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, руководствуясь Федеральным Законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 6 октября 2003года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия от 25.07.2012 г. № 464 «О внесении изменений в постановление администрации Темниковского муниципального района от 21.06.2010 № 493,  Уставом Темниковского муниципального района, администрация Темниковского муниципального района  п о с т а н о в л я е т :

          1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства в Темниковском муниципальном районе».
          2. Признать утратившим силу постановление администрации Темниковского  муниципального района 15 августа 2011 года № 682 "Об утверждении административного регламента администрации Темниковского муниципального района по оказании муниципальной услуги подготовка и выдача разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а так же на ввод объектов в эксплуатацию на территории Темниковского муниципального района".
          3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Темниковского муниципального района по вопросам строительства и ЖКХ Гаврюшкова В.Б.

          4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации

Темниковского муниципального  района                                                 И.Н. Гамаюнов                                 

                                                                                               УТВЕРЖДЕН

 постановлением администрации    Темниковского муниципального района 

от «04» декабря 2013 г. N 914
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства»

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Общие сведения о муниципальной услуге

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов исполнения муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей результатов исполнения муниципальной услуги. Настоящий административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.1.2.
Получателем муниципальной услуги (далее - заявитель) выступает застройщик – физическое или юридическое лицо, либо уполномоченное им лицо в соответствии с нотариально удостоверенной доверенностью, обеспечивающее на принадлежащем ему земельном участке строительство, реконструкцию объектов капитального строительства.
1.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется органами местного самоуправления Темниковского муниципального района (далее – Администрация) и муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Темниковского муниципального района»  (далее – МФЦ).

Лица, нуждающиеся в получении информации по процедуре предоставления муниципальной услуги используют следующие формы консультирования: 

- консультирование через окна приема документов МФЦ; 

- консультирование в электронном виде; 

- консультирование по почте; 

- консультирование по телефону. 

1.2.1.
Справочные телефоны, информация о месте нахождения, графике работы, адрес официального сайта в сети Интернет исполнителя муниципальной услуги – органов местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги содержится в Приложении №1 к настоящему регламенту. 

1.2.2.
Текст настоящего административного регламента с приложениями размещается на официальном сайте Администрации  и МФЦ.

Структуру настоящего административного регламента составляют:

·  общие положения;

·  стандарт предоставления муниципальной услуги;

·  состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме;

·  формы контроля за исполнением административного регламента;

·  досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих;

· информация о месте нахождения, графике работы, адрес официального сайта в сети Интернет исполнителя муниципальной услуги, а также органов местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (Приложение №1 к настоящему административному регламенту);
· блок-схема последовательности действий при оказании муниципальной услуги (Приложение №2 к настоящему административному регламенту);
· образец заявления о выдаче разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства (Приложение №3 к настоящему административному регламенту);
· образец заявления о продлении срока действия разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства (Приложение №4 к настоящему административному регламенту);
· образец жалобы на неправомерные действия (бездействие) должностного лица (Приложение №5 к настоящему административному регламенту).
· образец опросного листа, заполняемого в случае если заявителем самостоятельно не предоставляются документы,  указанные в п. 2.6. настоящего административного регламента, для которых предусмотрена возможность их получения органом, ответственным за предоставление муниципальной услуги у органов (организаций), в распоряжении которых находятся такие документы в порядке межведомственного взаимодействия (Приложение №6 к настоящему регламенту).

· образец заявления о выдаче дубликата разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства (Приложение №7 к настоящему административному регламенту);
· образец заявления о внесении изменений в разрешение на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства (приложение №8 к настоящему административному регламенту)
1.3. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации и МФЦ при непосредственном личном контакте с заявителем, а также с использованием почтовой, телефонной связи.


Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается заявителю при приеме документов, а в случае сокращения срока - по контактным телефонам, указанным в заявлении.


Для получения сведений о прохождении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата подачи заявления, фамилия заявителя, наименование муниципальной услуги, адрес объекта капитального строительства. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения находится предоставленный им пакет документов.

1.6. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами Администрации и МФЦ. Консультации (справки) предоставляются по следующим вопросам:

–комментарии по составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


–комплектности (достаточности) представленных документов;


–правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

–источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган или организация и его (ее) местонахождение);


–времени приема, порядка и сроков выдачи документов, сроках предоставления услуги;


–иным вопросам.
Консультации (справки) предоставляются при обращении заявителя посредством телефонной связи, электронной почты или размещения справочной информации на официальном сайте в сети Интернет (при его наличии).


Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются бесплатно.


1.4.1. При консультировании по телефону сотрудник Администрации и МФЦ должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа (организации), в который обратилось заинтересованное лицо, а затем - в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

Время консультирования заинтересованного лица по телефону не должно превышать 10 минут. В том случае, если сотрудник, осуществляющий консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, он обязан проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий консультирование по средствам телефонной связи, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде.


1.4.2. При консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется по почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации письменного обращения.


1.4.3. При консультировании по электронной почте заинтересованное лицо направляет обращение на электронный адрес исполнителя муниципальной услуги, органов местного самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
Датой поступления обращения является дата его регистрации как входящего сообщения. Ответ на вышеуказанное обращение направляется по электронной почте на электронный адрес, указанный заинтересованным лицом в обращении, а также на бумажном носителе, по почтовому адресу в случае его указания в обращении в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления обращения. 

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства».
2.20. Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления – Отделом архитектуры Администрации Темниковского муниципального района РМ.
В процедуре предоставления муниципальной услуги принимают участие Администрация и МФЦ.

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги осуществляется Администрацией и МФЦ.
2.21. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституция Российской Федерации;

- Градостроительный кодекс Российской Федерации;

- Земельный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления» от 06.10.2003 № 131-ФЗ;

- Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.05.2006 № 59-ФЗ;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 24.11.2005 № 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»;
- Приказ Минрегиона РФ от 19.10.2006 N 120 "Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы разрешения на строительство";

- Устав Администрации и МФЦ;

2.22. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства;
- выдача отказа в выдаче разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства;

- продление срока действия разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства;

- выдача дубликата разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства;

- выдача постановления о внесении изменений в разрешение на строительство объекта капитального строительства.
2.23. Муниципальная услуга в выдаче разрешения (либо отказа) на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства предоставляется в течение 10  дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
2.24. Информация о перечне необходимых документов для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в Администрацию и МФЦ заявление на имя Главы Темниковского муниципального района о выдаче разрешения на строительство объектов капитального строительства по форме согласно Приложению №3 к настоящему административному регламенту. 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

	№

п/п


	Наименование документа
	Форма док-та
	Орган уполномоченный выдавать документ
	Основания предостав-ления документа
	Порядок получения документа

	1
	Правоустанавливающие документы на земельный участок
	Копия,

1экз.
	Управление Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии отдел по Темниковскому муниципальному району. Отдел муниципального имущества и земельных отношений Администрации Темниковского муниципального района.

Правообладатель земельного участка
	Ст.51 ГрК РФ
	Документ запрашивается в порядке межведомственного взаимодействия в случае, если документ не представлен заявителем самостоятельно*/ Заявитель самостоятельно предоставляет документ



	2
	Градостроительный план земельного участка
	Копия,

1экз.
	Отдел архитектуры Темниковского муниципального района Республики Мордовия
	Ст.51 ГрК РФ
	Документ запрашивается в порядке межведомственного взаимодействия в случае, если документ не представлен заявителем самостоятельно*/ Заявитель самостоятельно предоставляет документ



	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;


	Копия,

1экз.
	Проектные организации
	Ст.51 ГрК РФ
	Заявитель самостоятельно предоставляет документ

	4
	Положительное заключение государственной экспертизы проектной документации (применительно к проектной документации объектов, предусмотренных статьей 49 Градостроительного Кодекса), положительное заключение государственной экологической экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных частью 6 статьи 49 Градостроительного Кодекса;


	Копия,

1экз.
	ГАУ СО "Государственная экспертиза проектов в строительстве"
	Ст.51 ГрК РФ
	Документ запрашивается в порядке межведомственного взаимодействия в случае, если документ не представлен заявителем самостоятельно*/ Заявитель самостоятельно предоставляет документ

	5
	Разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено такое разрешение в соответствии со статьей 40 Градостроительного Кодекса);


	Копия,

1экз.
	Администрация Темниковского муниципального района Республики Мордовия
	Ст.51 ГрК РФ
	Документ запрашивается в порядке межведомственного взаимодействия в случае, если документ не представлен заявителем самостоятельно*/ Заявитель самостоятельно предоставляет документ

	6
	Согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта.


	Копия,

1экз.
	
	Ст.51 ГрК РФ
	Заявитель самостоятельно предоставляет документ

	* положения, отмеченные знаком не применяются до 1 июля 2012 года.




Орган, предоставляющий муниципальную услугу не вправе требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги, а также представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

К заявлению может прилагаться положительное заключение негосударственной экспертизы проектной документации. 

2.6.2. Перечень документов, которые заявитель должен предоставить самостоятельно:

- 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;

- Согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта.

2.6.3. Перечень документов, которые находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

- Правоустанавливающие документы на земельный участок
- Градостроительный план земельного участка
- Положительное заключение государственной экспертизы проектной документации (применительно к проектной документации объектов, предусмотренных статьей 49 Градостроительного Кодекса), положительное заключение государственной экологической экспертизы проектной документации (в случаях, предусмотренных частью 6 статьи 49 Градостроительного Кодекса);

- Разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено такое разрешение в соответствии со статьей 40 Градостроительного Кодекса);

2.25. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- непредставление документов предусмотренных п.2.6. настоящего административного регламента, либо документов, предусмотренных п.3.7. настоящего административного регламента в случае обращения с заявлением о продлении срока действия разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства;

-
несоответствие представленных документов требованиям действующего законодательства;

- не соответствие представленных документов требованиям градостроительного плана земельного участка, а также требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции;

- строительство на земельных участках, на которые не распространяется или не устанавливается действие градостроительных регламентов.

2.26. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.27. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут;
Прием заявлений, выдача результатов предоставления муниципальной услуги и консультирование осуществляется Администрации и МФЦ.
2.11. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде:

В электронном виде услуга предоставляется посредством портала tmk.mfcentr@mail.ru.

Раздел 3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Процедура предоставления муниципальной услуги предусматривает последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Темниковского муниципального района Республики Мордовия.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

- Прием и регистрация заявления об оказании муниципальной услуги.
- Проверка комплектности представленных заявителем документов

- Проверка соответствия представленных документов требованиям действующего законодательства и подготовка проекта разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства (далее – разрешение на строительство) или проекта отказа в выдаче такого разрешения.
- Согласование проекта разрешения на строительство или проекта отказа в выдаче такого разрешения.
- Выдача разрешения на строительство или отказа в выдаче разрешения на строительство.

3.2. Прием и регистрация заявления об оказании муниципальной услуги.
Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги подается в Администрацию и МФЦ в следующих формах:

- Лично через окна приема документов МФЦ;

- По средствам почтового отправления; 

- В электронной форме; 

3.2.2. К заявлению прилагаются документы, указанные в п. 2.6. настоящего административного регламента. Документы должны быть надлежащим образом оформлены. Тексты заявления и документов, прилагаемых к нему, должны быть читаемы, не должны содержать подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений.

В случае если заявителем самостоятельно не предоставляются документы,  указанные в п. 2.6. настоящего административного регламента, для которых предусмотрена возможность их получения органом, ответственным за предоставление муниципальной услуги у органов (организаций), в распоряжении которых находятся такие документы в порядке межведомственного взаимодействия, по каждому из таких документов заявителем заполняется опросный лист по форме, указанной в Приложении №6 к настоящему регламенту.

Специалист МФЦ устанавливает предмет обращения и осуществляет прием заявления с приложением документов, предусмотренных п. 2.6. настоящего административного регламента.

Максимальный срок выполнения процедуры – в тот же день. 

3.3. Проверка комплектности представленных заявителем документов.

Факт регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги служит основанием для проверки комплектности представленных заявителем документов. 

3.3.1. В случае если заявителем самостоятельно представлены все документы, предусмотренные п. 2.6. настоящего административного регламента, принимается решение о рассмотрении заявления и представленных документов по существу на предмет их соответствия требованиям действующего законодательства. 

3.3.2. В случае, если заявителем самостоятельно не представлены документы,  указанные в п. 2.6. настоящего административного регламента, для которых предусмотрена возможность их получения органом, ответственным за предоставление муниципальной услуги у органов (организаций), в распоряжении которых находятся такие документы в порядке межведомственного взаимодействия, по каждому из таких документов специалистом МФЦ направляется запрос в соответствующие органы (организации), указанные в опросном листе, являющемся приложением к заявлению о предоставлении муниципальной услуги.  
Максимальный срок выполнения процедуры – пять дней. 

3.4. Проверка соответствия представленных документов по их комплектности и оформлению требованиям действующего законодательства и подготовка проекта разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства (далее – разрешение на строительство) или проекта отказа в выдаче такого разрешения.

Получение документов, предусмотренных п. 2.6. настоящего административного регламента от заявителя, либо в случае, если это предусмотрено настоящим административным регламентом в порядке межведомственного взаимодействия, является основанием для проведения сотрудниками МФЦ проверки соответствия представленных документов по их комплектности и оформлению требованиям действующего законодательства.

Соответствие или несоответствие представленных документов требованиям действующего законодательства, настоящего Регламента, а также наличие противоречий в сведениях, содержащихся в заявлении и приложенных к нему документах, является основанием для принятия решения о разработке проекта разрешения на строительство или проекта отказа в выдаче такого разрешения.

По результатам рассмотрения заявления и представленных документов сотрудниками МФЦ осуществляется подготовка проекта разрешения на строительство или проекта отказа в выдаче такого разрешения.
Максимальный срок выполнения процедуры – два дня. 

3.5. Согласование проекта разрешения на строительство или проекта отказа в выдаче такого разрешения.
Проект разрешения на строительство или отказа в выдаче разрешения на строительство, согласованный с заместителем Главы администрации по вопросам строительства и ЖКХ, направляется Главе администрации на утверждение.

Максимальный срок выполнения процедуры – три дня. 

3.6. Выдача разрешения на строительство или отказа в выдаче разрешения на строительство.

Выдача разрешения на строительство или отказа в выдаче разрешения на строительство осуществляются специалистами МФЦ.
В целях оптимизации предоставления муниципальной услуги заинтересованное лицо может уведомляться о принятом решении по телефону.

3.7. Процедура предоставления муниципальной услуги предусматривает продление срока действия ранее выданного разрешения на строительство. Для продления срока действия разрешения на строительство застройщику необходимо не позднее, чем за 60 дней до истечения срока действия такого разрешения обратиться с заявлением о продлении срока действия разрешения по форме, указанной в Приложении №4 к настоящему регламенту. При этом предоставление документов, указанных в п.2.6. настоящего административного регламента не требуется.


К заявлению о продлении срока действия разрешения прилагаются документы, подтверждающие осуществление застройщиком начала строительства или реконструкции объекта капитального строительства.

Продление срока действия разрешения на строительство осуществляется в  сроки, предусмотренные действующим законодательством в порядке обращения граждан и юридических лиц (30 дней).

3.8. Процедура предоставления муниципальной услуги предусматривает возможность предоставления застройщику дубликата ранее выданного разрешения на строительство. 

Для получения дубликата ранее выданного разрешения на строительство застройщику необходимо обратиться с заявлением о выдаче дубликата  разрешения на строительство по форме, указанной в Приложении №7 к настоящему регламенту. При этом предоставление документов, указанных в п.2.6. настоящего административного регламента не требуется.


Выдача дубликата разрешения на строительство осуществляется в сроки, предусмотренные действующим законодательством в порядке обращения граждан и юридических лиц (30 дней).

Раздел 4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицам.

Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется руководителями структурных подразделений органов местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, руководителями органов местного самоуправления администрации и МФЦ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения ежедневных проверок соблюдения и исполнения специалистами МФЦ нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Мордовия и Темниковского муниципального района, положений настоящего регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

По результатам проведения текущего контроля, в случае выявления нарушений последовательности административных действий, определенных регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятия в ходе ее предоставления решений, виновные должностные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. 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

Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.

Плановые проверки осуществляются на основании квартальных, полугодовых, годовых планов работы.

Внеплановые проверки осуществляются по конкретному обращению.

Для проведения плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги приказом руководителя местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующего в предоставлении муниципальной услуги формируется соответствующая комиссия.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

В случае проведения внеплановой проверки, по конкретному обращению в тридцатидневный срок с момента поступления обращения в орган местного самоуправления Темниковского муниципального района Республики Мордовия, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. 

Плановые проверки проводятся не реже 1 раза в 2 года.

4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной  ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Ответственность должностных лиц органов местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги за несоблюдение и неисполнение нормативных правовых актов Российской Федерации и Администрации, МФЦ, положений настоящего регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях и трудовом договоре.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.

Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение в адрес руководителя органа местного самоуправления администрации и МФЦ, участвующего в предоставлении муниципальной услуги с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения требований нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Мордовия и администрации, МФЦ, положений настоящего регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В тридцатидневный срок с момента поступления в администрацию и МФЦ, участвующий в предоставлении муниципальной услуги обращения от граждан, их объединений или организаций обратившемуся направляется по почте информация о результатах проведенной проверки.

Раздел 5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

5.1.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица органа местного самоуправления администрации и МФЦ, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемое им решение при предоставлении муниципальной услуги во внесудебном порядке руководителю органа местного самоуправления администрации и МФЦ, участвующего в предоставлении муниципальной услуги.

Заявители вправе обратиться с жалобой в письменной и (или) устной форме лично и (или) направить жалобу по почте.

При подаче жалобы заявитель вправе получить следующую информацию:

-местонахождение органа местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующего в предоставлении муниципальной услуги;

-сведения о режиме работы органа местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующего в предоставлении муниципальной услуги;

-график приема граждан руководителем органа местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующего в предоставлении муниципальной услуги;

-перечень номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур по рассмотрению жалобы;

-входящий номер, под которым зарегистрирована жалоба;

-срок рассмотрения жалобы;

-принятые промежуточные решения (принятие к рассмотрению, истребование документов).

5.1.2. Запись заявителей на личный прием руководителя органа местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, в том числе для рассмотрения устной жалобы, осуществляется при личном обращении и (или) при обращении по телефону.

Специалист, осуществляющий запись заявителя на личный прием руководителя органа местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.1.3. При обращении заявителя с жалобой в письменной форме, срок рассмотрения жалобы заявителя составляет 30 дней с момента регистрации жалобы.

Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию органа местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, направляется в семидневный срок со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с одновременным уведомлением заявителя, направившего жалобу, о переадресации жалобы.

При проведении проверки, а также в случае направления запроса в иные органы и организации для получения документов, необходимых для рассмотрения жалобы, руководитель органа местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующего в предоставлении муниципальной услуги продлевает срок рассмотрения жалобы на 30 дней с письменным уведомлением об этом заявителя.

Жалоба заявителя в письменной форме составляется по форме согласно приложению №5 к настоящему административному регламенту и должна содержать следующую информацию:

-фамилию, имя, отчество (наименование юридического лица) заявителя, которым подается жалоба, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы;

-наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя и отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица;

-суть жалобы;

-личную подпись и дату.

К жалобе заявитель прилагает копии документов, подтверждающих изложенные в ней обстоятельства.

5.1.4. Порядок рассмотрения жалобы заявителя:

-в случае если в жалобе не указаны данные заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

-жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов их семей, оставляется без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщает заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

-если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

-если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, принимается решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;

-в случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса невозможно дать без разглашения сведений, составляющих конфиденциальную информацию, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

-в случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не предоставлялся, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь обратиться с жалобой в орган местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующий в предоставлении муниципальной услуги.

Руководитель органа местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующего в предоставлении муниципальной услуги:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в  государственных органах, органах местного самоуправления и иных организациях;

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя.

По результатам рассмотрения жалобы руководитель органа местного самоуправления Администрации и МФЦ, участвующего в предоставлении муниципальной услуги принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении, о чем заявителю дается письменный ответ. 

5.2. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также принимаемое им решение при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Приложение № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства»

Информация о месте нахождения, графике работы, адрес официального сайта в сети Интернет исполнителя муниципальной услуги, а также органов местного самоуправления Администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия, участвующих в предоставлении муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство, реконструкцию ремонт объектов капитального строительства».

Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги – Администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия:

место нахождения Администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия: Республика Мордовия, Темниковский район, г.Темников, ул.Кирова, 26;

почтовый адрес Администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия: 431220, Республика Мордовия, Темниковский район, г.Темников, ул.Кирова, 26;

адрес официального интернет-сайта: www.temnikov.e-mordovia.ru
электронный адрес: adm.temnikov@bk.ru
График работы: с 8.30 до 17.30

Справочные телефоны: 2-22-70, 2-27-51

Информация о месте нахождения и графике работы органа местного самоуправления, участвующего в предоставлении муниципальной услуги – Отдел  архитектуры Администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия:

место нахождения Отдела архитектуры Администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия: Республика Мордовия, Темниковский район, г.Темников, ул.Кирова, 26;

почтовый адрес Отдела архитектуры Администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия: 431220, Республика Мордовия, Темниковский район, г.Темников, ул.Кирова, 26;

электронный адрес: adm.temnikov@bk.ru
понедельник - пятница с 8.30 до 17.30, перерыв с 13.00 до 14.00,

суббота, воскресенье - выходной день;

Справочные телефоны: 2-17-81;

Приложение № 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства»
БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при исполнении муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства»















Приложение № 3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства»
Главе Администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия

От кого_______________________________________________

(наименование юридического лица - застройщика),

________________________________________________________

планирующего осуществлять строительство

________________________________________________________

или реконструкцию;

________________________________________________________

ИНН; юридический и почтовый адреса;

________________________________________________________

ФИО руководителя; телефон;

________________________________________________________

банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК)

Заявление

о выдаче разрешения на строительство/реконструкцию

Прошу     выдать    разрешение   на строительство/

реконструкцию(нужное подчеркнуть)

________________________________________________________________________

                               (наименование объекта)

на земельном участке по адресу:____________________________________________

                                   (город, район, улица, 

_______________________________________________________________________
номер участка)

сроком на ____________ месяца(ев).

    Строительство  (реконструкция) будет осуществляться

на основании ______________________ от "__" _______ г. N ________

                    (наименование документа)

    Право на пользование землей закреплено _______________________________________________________________________
             (наименование документа)

_______________________ от "_________________ г. N _________

    Проектная документация на строительство объекта разработана _______________________________________________________________________

 (наименование проектной организации, ИНН, юридический и 

_______________________________________________________________________

почтовый адреса,

_______________________________________________________________________

      ФИО руководителя, номер телефона, банковские реквизиты

_______________________________________________________________________                   (наименование банка, р/с, к/с, БИК)

имеющей право на выполнение проектных работ, закрепленное _______________________________________________________________________

    (наименование документа и уполномоченной организации,

_______________________________________________________________________

 его выдавшей)

от "__" ________________ г. N ______, и согласована в установленном порядке с   заинтересованными    организациями    и    органами    архитектуры    и градостроительства:

    - положительное заключение государственной экспертизы получено 
за N __________ от "__" ______________ г.

    - схема  планировочной  организации  земельного   участка   согласована ______________________________________________________________________  

(наименование организации)

за N _________________ от "__" ________________г.

    Проектно-сметная документация утверждена ________________________________________________________________________

за N ___________ от "__" _______________ г.

    Дополнительно информируем:

    Финансирование   строительства  (реконструкции)

застройщиком будет осуществляться _______________________________________________________________________

               (банковские реквизиты и номер счета)

    Работы   будут   производиться  подрядным(хозяйственным)  способом  в соответствии с договором от "__"___________20__г. N _______

_______________________________________________________________________

                      (наименование организации, ИНН,

_______________________________________________________________________

     юридический и почтовый адреса, ФИО руководителя, номер телефона,

______________________________________________________________________

   банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

    Право выполнения строительно-монтажных работ закреплено _______________________________________________________________________

    (наименование документа и уполномоченной организации, 

_______________________________________________________________________

его выдавшей)

от "__" ______________________ г. N ___________

    Производителем работ приказом _____ от "__" _____________ г. N _________

назначен _______________________________________________________________

                         (должность, фамилия, имя, отчество)

имеющий ______________ специальное образование и стаж работы

       (высшее, среднее)

в строительстве ______________ лет

    Строительный контроль в соответствии с договором 

от "__" ___________ г. N __________ будет осуществляться

________________________________________________________________________наименование организация,ИНН, юридический и почтовый адреса,

_______________________________________________________________________

      ФИО руководителя, номер телефона, банковские реквизиты

_______________________________________________________________________

                   (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

право выполнения функций заказчика (застройщика) закреплено 

________________________________________________________________________

        (наименование документа и организации, его выдавшей)

N _______________ от "__" ________________ г.

    Обязуюсь  обо  всех  изменениях,  связанных  с приведенными в настоящем заявлении сведениями, сообщать в ________________________________________________________________________

        (наименование уполномоченного органа)

________________________________________________________________________

__________________    ______________    ____________________

      (должность)      (подпись)                 (Ф.И.О.)

"__" _____________ 20__ г.

                                   М.П.

Приложение № 4

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства»
Главе Администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия

  от кого: _______________________________________________

(наименование юридического лица - застройщика),

________________________________________________________

планирующего осуществлять строительство

________________________________________________________

или реконструкцию;

________________________________________________________

ИНН; юридический и почтовый адреса;

________________________________________________________

ФИО руководителя; телефон;

________________________________________________________

банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК)

Заявление

о продлении срока действия разрешения на строительство/реконструкцию

    Прошу   продлить   разрешение   на    строительство/

реконструкцию (нужное подчеркнуть)

от "__" _______________ 20__ г. N _____________

________________________________________________________________________

                          (наименование объекта)

на земельном участке по адресу: ____________________________________________

                                   (город, район, улица, 

________________________________________________________________________

номер участка)

сроком на _____________ месяца(ев).

    Строительство  (реконструкция) будет осуществляться

на основании

______________________ от "__" _________ г. N _______.

(наименование документа)

    Право на пользование землей закреплено __________________________________

________________________________________________________________________

                                               (наименование документа)

от "__" ______________ г. N ___________.

    Проектная документация на строительство объекта разработана ________________________________________________________________________

             (наименование проектной организации, ИНН, 

________________________________________________________________________

юридический и почтовый адреса,

________________________________________________________________________

      ФИО руководителя, номер телефона, банковские реквизиты

________________________________________________________________________

                   (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

имеющей право на выполнение проектных работ, закрепленное ________________________________________________________________________

    (наименование документа и уполномоченной организации, 

________________________________________________________________________

его выдавшей)

от "__" ________________ г. N ______, и согласована в установленном порядке с   заинтересованными    организациями    и    органами    архитектуры    и градостроительства:

    - положительное заключение государственной экспертизы получено 
за N ___ от "__" ______________ г.

    - схема   планировочной   организации  земельного участка  согласована _______________________________________________________________________

____________________________ за N _____ от "__"__________ г.

  (наименование организации)

    Проектно-сметная документация утверждена ______________________________

________________________ за N _____ от "__" __________ г.

    Дополнительно информируем:

    Финансирование   строительства  (реконструкции)

застройщиком будет осуществляться _______________________________________________________________________

        (банковские реквизиты и номер счета)

    Работы   будут   производиться  подрядным(хозяйственным)  способом  в соответствии с договором от "__"____ 20__ г. N _

________________________________________________________________________ (наименование организации,ИНН,юридический и почтовый адреса,

________________________________________________________________________

                     ФИО руководителя, номер телефона,

________________________________________________________________________

   банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

    Право выполнения строительно-монтажных работ закреплено ________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

    (наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)

от "__" ______________ г. N _______________

    Производителем работ приказом ______ от "__"______ г.N _

назначен ________________________________________________________________

                  (должность, фамилия, имя, отчество)

имеющий ______________ специальное образование и стаж работы

       (высшее, среднее)

в строительстве ___________ лет

    Строительный контроль в соответствии с договором 

от "__" ___________ г. N ________ будет осуществляться

________________________________________________________________________

(наименование организации,ИНН,юридический и почтовый адреса,

________________________________________________________________________
   ФИО руководителя, номер телефона, банковские реквизиты

________________________________________________________________________

                   (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

право выполнения функций заказчика (застройщика) закреплено 

________________________________________________________________________

    (наименование документа и организации, его выдавшей)

N ___________ от "__" ________________ г.

    Обязуюсь  обо  всех  изменениях,  связанных  с приведенными в настоящем заявлении сведениями, сообщать в ________________________________________________________________________

            (наименование уполномоченного органа)

________________________________________________________________________

_____________________________    _____________    _____________

      (должность)                                        (подпись)        (Ф.И.О.)

"__" _____________ 20__ г.

                                   М.П.

Приложение № 5

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства»
Кому: ______________________________________________________

           (наименование органа местного самоуправления)            

от кого: ___________________________________________________

          
 (наименование юридического лица - застройщика),            
________________________________________________________

              

планирующего осуществлять строительство               
________________________________________________________

                                   

или реконструкцию;

      ______________________________________________________

                     ИНН; юридический и почтовый адреса;        
________________________________________________________

                        ФИО руководителя; телефон;           
________________________________________________________

    
банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК)

Жалоба

на неправомерные действия (бездействия) уполномоченных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства»

«____»__________________201___ г.

Прошу принять жалобу на неправомерные действия при предоставлении муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство,реконструкцию объектов капитального строительства», состоящие в следующем:_____________________________________________________________

                                указать причины жалобы и 

____________________________________________________________________

иные обстоятельства

 подтверждение изложенного прилагаю следующие документы:

1. ____________________________________________________

2.______________________________________________________

3._____________________________________________________

                _______________     ____________

                    подпись               Ф.И.О. 



Жалобу принял:
_________________________   _____________  ____________

      Должность       



ФИО 



подпись

Приложение № 6

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства»
Опросный лист 

к заявлению о предоставлении муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства»

В соответствии с правилами статьи 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" прошу в целях предоставления мне муниципальной услуги «Выдача          разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства»___________________________________________________________

указать наименование, дату регистрации и номер документа 

получить в

указать наименование органа (организации), в распоряжении которого находится документ

в порядке межведомственного взаимодействия.

    




____________    ______________________

                     
(подпись)                 (Ф.И.О.)

"__" _____________ 20__ г.

                                   М.П.

Приложение № 7

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства»
Главе Администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия

  от кого: ______________________________________________

     (наименование юридического лица - застройщика),

________________________________________________________

планирующего осуществлять строительство

________________________________________________________

или реконструкцию;

________________________________________________________

ИНН; юридический и почтовый адреса;

________________________________________________________

ФИО руководителя; телефон;

________________________________________________________

банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК)

Заявление

о выдаче дубликата разрешения на строительство/реконструкцию

    Прошу выдать дубликат разрешения на строительство/

реконструкцию(нужное подчеркнуть)

от "__" ___________________ 20__ г. N _____________

_______________________________________________________________________

                          (наименование объекта)

в связи с ________________________________________________________________

____________________________    __________    ____________

      (должность)                                    (подпись)        (Ф.И.О.)

"__" _____________ 20__ г.
.
АДМИНИСТРАЦИЯ  ТЕМНИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«04» декабря  2013г.                                                                                       №  915

г. Темников

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» 

в  Темниковском муниципальном районе

          В целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, руководствуясь Федеральным Законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 6 октября 2003года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Постановлением администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия от 25.07.2012 г. № 464 «О внесении изменений в постановление администрации Темниковского муниципального района от 21.06.2010 № 493,  Уставом Темниковского муниципального района, администрация Темниковского муниципального района           п о с т а н о в л я е т :

          1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» в Темниковском муниципальном районе.

            2. Признать утратившим силу постановление администрации Темниковского  муниципального района от 13 сентября 2011 года № 754 "Об утверждении административного регламента администрации Темниковского муниципального района по переводу жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение  на территории Темниковского муниципального района "
          3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Темниковского муниципального района по вопросам строительства и ЖКХ Гаврюшкова В.Б.

          4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации

Темниковского муниципального  района                                                 И.Н. Гамаюнов                                 

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации
Темниковского муниципального района
от 04 декабря  2013 г. N 915
 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (далее - административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение, а также жилого в нежилое (далее - муниципальная услуга), состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется собственнику жилого (нежилого) помещения, подлежащего переводу в нежилое (жилое) помещение, или уполномоченному им лицу (далее - заявитель).

1.3. Законодательные и нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

1)
Конституция Российской Федерации;

2)
«Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях» от 30.12.2001г. № 195-ФЗ;

3)
Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004г. 
№188-ФЗ;

4)
Федеральный закон от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

5)
Федеральный закон от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

6)
Федеральный закон от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных»;

7) Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

8)
Постановление Правительства Российской Федерации от 10.08.2005г.№ 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение». 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется органами местного самоуправления Темниковского муниципального района (далее – Администрация) и муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Темниковского муниципального района»  (далее – МФЦ).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-
выдача заявителю постановления Администрации о переводе жилого помещения в нежилое помещение и уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение (приложение №1);

-
выдача заявителю постановления Администрации об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и уведомления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое (приложение №1).

2.4. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не может 30 дней  со дня представления заявления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и документов в комитет.

Максимальный срок направления уведомления о переводе (об отказе в переводе) не может превышать трех рабочих дней со дня принятия постановления о переводе (об отказе в переводе).

Максимальный срок ожидания в очереди для подачи заявления и документов на предоставление муниципальной услуги и получения результата муниципальной услуги либо получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Регистрация заявления с документами на получение муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

2.5. Информация о порядке получения муниципальной услуги предоставляется посредством:

1) 
личного консультирования специалистом Администрации и МФЦ;

2) 
телефонной, почтовой и электронной связи;

3) 
информационно-телекоммуникационной сети Интернет (на 
официальном сайте Администрации (www.adm.temnikov@bk.ru), МФЦ (www.tmk.mfcentr@mail.ru) и обновляется по мере ее изменения;

4)
информационных стендов Администрации и МФЦ;

5) 
средств массовой информации.

Исполнение административных процедур по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу.

Телефон (факс) для справок.

Адрес официального сайта администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия в сети Интернет.
Адрес электронной почты отдела ответственного за оказание услуг.

График приема заявителей.

2.6. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель по своему усмотрению обращается:

-
в устной форме лично и в часы приема или по телефону в соответствии с графиком работы Администрации и МФЦ;

-
в письменной форме лично, почтовым отправлением в адрес Администрации и МФЦ.

При устном обращении (лично или по телефону) заявителя за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, специалист Администрации и МФЦ осуществляет устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя.

Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 20 минут.

Если для подготовки ответа на устное обращение требуется более 20 минут, специалист отдела муниципального заказа, учета и распределения жилья, осуществляющий устное информирование, предлагает заявителю направить в Администрацию и МФЦ письменное обращение о предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, либо предлагает назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

Письменное информирование заявителя осуществляется при получении письменного обращения лично, посредством почтового отправления о предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

В письменном ответе на обращение заявителя указывается фамилия и номер телефона исполнителя. Письменное обращение направляется по почтовому адресу заявителя, указанному в обращении.

Если в обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Регистрацию обращения осуществляет ответственный за прием и регистрацию обращений специалист Администрации и МФЦ, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции. Регистрация обращения осуществляется в течение одного дня с момента его поступления в комитет.

Ответ на обращение готовится и направляется заявителю в течение 25 дней со дня регистрации в Администрации и МФЦ.

2.7. Перечень документов для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Заявитель, обратившийся за муниципальной услугой, представляет заявление на перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение по форме, приведенной в приложении №2, и следующие документы:

1)
правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение:

-
документы, подтверждающие сведения о зарегистрированном праве на переводимое жилое (нежилое) помещение, об ограничении (обременении), сделке (договоры и другие сделки в отношении жилого помещения,  включая договоры купли-продажи, мены, дарения, социального найма жилого помещения, передачи квартиры в собственность граждан, договоры участия в долевом строительстве), зарегистрированные в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

-
акты, изданные органами государственной власти или органами местного самоуправления в рамках их компетенции и в порядке, установленном законодательством, действовавшим в месте издания таких актов на момент их издания  (если документ хранится в органе государственной власти или органе местного самоуправления, утвердившем (зарегистрировавшем) данный акт);

-
акты, изданные органами государственной власти или органами местного самоуправления в рамках их компетенции и в порядке, установленном законодательством, действовавшим в месте издания таких актов на момент их издания  (если документ передан на постоянное хранение в государственный (муниципальный) архив);

-
договоры и другие сделки в отношении жилого помещения,  включая договоры купли-продажи, мены, дарения, договоры социального найма жилого помещения, договоры передачи квартиры в собственность граждан, договоры участия в долевом строительстве, незарегистрированные в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

-
свидетельство о праве на наследство;

-
акты (свидетельства) о приватизации жилых помещений, совершенные в соответствии с законодательством, действовавшим в месте осуществления приватизации на момент ее совершения (если документ хранится в органе местного самоуправления, выдавшем (утвердившем, зарегистрировавшем) данный документ);

-
акты (свидетельства) о приватизации жилых помещений, совершенные в соответствии с законодательством, действовавшим в месте осуществления приватизации на момент ее совершения  (если документ передан на постоянное хранение в государственный (муниципальный) архив);

-
вступившие в законную силу судебные акты;

-
акты (свидетельства) о правах на жилое помещение, выданные уполномоченными органами государственной власти или органами местного самоуправления в порядке, установленном законодательством, действовавшим в месте издания таких актов на момент их издания (если документ хранится в органе государственной власти, выдавшем (утвердившем, зарегистрировавшем) данный документ);

-
акты (свидетельства) о правах на жилое помещение, выданные уполномоченными органами государственной власти или органами местного самоуправления в порядке, установленном законодательством, действовавшим в месте издания таких актов на момент их издания (если документ передан на постоянное хранение в государственный (муниципальный) архив);

-
иные документы, свидетельствующие о передаче прав на жилое помещение и совершение сделки между заявителем и прежним правообладателем  в отношении данного помещения, в соответствии с законодательством, действовавшим в месте передачи на момент ее совершения;

-
иные документы о праве на жилое помещение, выданные до создания Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

-
выписка из лицевого счета;

-
справка жилищно-строительного кооператива о собственности на жилое помещение;

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;

4)
подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуется для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения;

5)
выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
Документы, указанные в п.п.1-4 п. 2.7.1. настоящего административного регламента предоставляются заявителем.

Документ, указанный в п.п.5 п. 2.7.1. настоящего административного регламента запрашивается специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги по каналам межведомственного информационного взаимодействия.

Документ, указанный в п.п. 5 п. 2.7.1. настоящего административного регламента может быть предоставлен заявителем по собственной инициативе, в случае предоставления этого документа заявителем, по каналам межведомственного информационного взаимодействия он не запрашивается.

Срок получения необходимых для предоставления услуги сведений по каналам межведомственного взаимодействия не должен превышать 
5 рабочих дней, при этом срок предоставления муниципальной услуги не может быть увеличен.

2.7.2. Если в результате перевода жилого помещения в нежилое помещение будет использоваться общее имущество собственников помещений в многоквартирном доме, перечень которого определен статьей 36 Жилищного кодекса Российской Федерации, заявитель представляет решение общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, в котором находится переводимое помещение, выражающее согласие не менее двух третьих голосов от общего числа голосов собственников помещений в многоквартирном доме на проведение работ, затрагивающих общее имущество собственников помещений в многоквартирном доме.

Если перевод жилого помещения в нежилое помещение приведет к уменьшению общего имущества собственников многоквартирного жилого дома, установленного статьей 36 Жилищного кодекса Российской Федерации, собственнику переводимого помещения необходимо получить на такое уменьшение согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме.

2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

-
непредставление документов, указанных в подпункте 2.7.1.;

-
представление документов в ненадлежащий орган;

-
несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

2.9. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

2.10. Требования к помещениям, в которых оказывается муниципальная услуга.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух или более заявителей не допускается.

При предоставлении муниципальной услуги прием заявителей осуществляется в помещениях, оборудованных противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны и соответствующих санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.

С целью информирования заявителей о фамилии, имени, отчестве и должности специалистов комитета, предоставляющих муниципальную услугу, специалисты обеспечиваются настольными табличками.

В помещениях предусматриваются места для информирования заявителей, получения информации и заполнения документов.

Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

Информационные стенды содержат информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:

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

образцы заполнения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

справочную информацию о специалистах Администрации и МФЦ, предоставляющих муниципальную услугу;

текст административного регламента с приложениями.

2.11. Показатели доступности муниципальной услуги:

-
достоверность информации о предоставляемой муниципальной услуге;

-
наличие информации о графике работы специалистов Администрации и МФЦ по предоставлению муниципальной услуги;

-
предоставление муниципальной услуги и информации о ней бесплатно.

Показатели качества предоставления муниципальной услуги:

-
соблюдение сроков предоставления услуги;

-
соблюдение порядка выполнения административных процедур.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных

процедур, требования к порядку их выполнения

Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении №3.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1)
прием заявления и документов на получение муниципальной услуги;

2)
организация запроса документов и получение документов по каналам межведомственного информационного взаимодействия в соответствии с п.п.5 п. 2.7.1.;

3)
рассмотрение заявления и документов, установление наличия права заявителя на получение муниципальной услуги;

4)
Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, подготовка и направление заявителю постановления о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение, уведомления о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение.

3.1. Прием заявления и документов на получение муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры по приему заявления и документов на получение муниципальной услуги является обращение заявителя Главе администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия и МФЦ с заявлением и документами, указанными в подпункте 2.7.1.

Специалист Администрации и МФЦ, ответственный за прием и оформление документов (далее – специалист):

-
устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя заявителя;

-
проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям:

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

фамилия, имя и отчество заявителя, адреса регистрации написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов, документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет понять их содержание;

оформляет письменное согласие собственника переводимого помещения и уполномоченного им лица (если заявителем выступает уполномоченное собственником переводимого помещения лицо) на обработку персональных данных;

производит регистрацию заявления в журнале регистрации заявлений по переводу жилых помещений в нежилые помещения (приложение №4), а также в электронной базе;

оформляет расписку о приеме документов с указанием перечня принятых документов, даты приемки. Расписка готовится в двух экземплярах, подписывается специалистом, ответственным за прием и оформление документов. Один экземпляр расписки передается заявителю, второй экземпляр прикладывается к пакету представленных заявителем документов.

Результатом выполнения административной процедуры является прием и регистрация документов заявителя на получение муниципальной услуги.

Срок выполнения административной процедуры не должна превышать 30 минут.

3.2. Организация запроса документов и получения ответа по каналам межведомственного информационного взаимодействия документов в соответствии с п.п. 5 п. 2.7.1. настоящего административного регламента. Срок направления запроса – 2 дня, срок направления ответа на запрос – 5 дней. В случае если указанный документ предоставлен лично заявителем, по каналам межведомственного информационного взаимодействия он не запрашивается. 

3.3. Рассмотрение заявления и документов, установление наличия права заявителя на получение муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры по проверке заявления и документов, представленных для перевода жилого помещения в нежилое помещение, и установления наличия права заявителя на получение муниципальной услуги является их принятие специалистом, ответственным за прием и оформление документов.

Вопрос о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение рассматривается комиссией по вопросам перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

Специалист, ответственный за прием и оформление документов, в течение 25 дней с момента поступления документов в отдел строительства и архитектуры Темниковского муниципального района осуществляет проверку представленных заявителем документов и направляет их на рассмотрение комиссии.

В течение восьми рабочих дней со дня поступления документов в комиссию комиссия рассматривает документы и принимает решение о возможности (невозможности) перевода жилого помещения в нежилое помещение.

При принятии комиссией решения о возможности перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение комиссия определяет перечень работ и условий по их проведению, необходимых для использования помещения в качестве нежилого.

При принятии комиссией решения о невозможности перевода жилого помещения в нежилое помещение комиссия указывает основания, по которым перевод не может быть осуществлен.

Решение комиссии оформляется протоколом.

Результатом выполнения административной процедуры является установление права заявителя на получение муниципальной услуги, оформленного протоколом заседания комиссии.

3.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, подготовка и направление заявителю постановления о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение, уведомления о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение.

Основанием для начала административной процедуры по принятию решения о предоставлении муниципальной услуги является поступление протокола заседания комиссии специалисту, ответственному за прием и оформление документов.

На основании протокола заседания комиссии специалист, ответственный за прием и оформление документов, осуществляет подготовку проекта постановления о переводе (об отказе в переводе) и согласование его в течение семи рабочих дней.

На основании постановления о переводе (об отказе в переводе) специалистом, ответственным за прием и оформление документов, готовится проект уведомления собственника переводимого помещения о принятом решении.

Уведомление о переводе (об отказе в переводе) подписывается Главой Администрации Темниковского муниципального района либо заместителем и в течение трех рабочих дней со дня издания постановления о переводе (об отказе в переводе) с одним экземпляром постановления о переводе (об отказе в переводе) направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении, либо выдается лично.

Протокол комиссии, постановление о переводе (об отказе в переводе), уведомление о переводе (об отказе в переводе) прикладываются к представленным заявителем документам и хранятся в Администрации Запись о принятом решении вносится в журнал регистрации и электронную базу Администрации в день направления заявителю уведомления о переводе (об отказе в переводе) либо выдачи лично.

Результатом выполнения административной процедуры является выдача либо направление заявителю постановления о переводе (об отказе в переводе), уведомления о переводе (об отказе в переводе).

4. Порядок и формы контроля предоставления

муниципальной услуги

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется должностными лицами Администрации и МФЦ, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.3. Контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, осуществляющим организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Мордовия. 

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

4.5. Для проведения проверки предоставления муниципальной услуги приказом Главы Администрации создается комиссия.

Периодичность проведения проверок носит плановый (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению).

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и высказываются предложения об их устранении.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.6. По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностного лица и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги и исполнения административного регламента.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Заявители имеют право обжаловать:

действия (бездействие) должностных лиц и принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги во внесудебном порядке Главе Администрации, обратившись с жалобой в письменной (устной) форме лично или направив жалобу по почте;

действия (бездействие) Главы Администрации -  заместителю администрации Темниковского муниципального района, осуществляющему управление деятельностью Администрации.

5.4. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в письменной либо устной форме.

Жалоба заявителя рассматривается в течение 30 дней с момента регистрации жалобы в Администрации.

5.5. Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

-
наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста, решение, действия (бездействие) которого обжалуются;

-
фамилию, имя, отчество заявителя, которым подается жалоба, полное наименование юридического лица, его юридический адрес, от имени которого подается жалоба и которому должен быть направлен ответ;

-
суть обжалуемого решения, действия (бездействия);

-
личную подпись заявителя и дату обращения с жалобой.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную в жалобе информацию. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если текст жалобы в письменной форме не поддается прочтению, об этом сообщается заявителю, направившему жалобу, если его наименование и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в тексте жалобы содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, заявителю направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом.

Если в тексте жалобы содержится вопрос, на который заявителю многократно давались ответы в письменной форме по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, заявителю направляется уведомление о прекращении переписки по данному вопросу.

Если не указано наименование юридического лица, его реквизиты либо фамилия, имя и отчество физического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, жалоба не рассматривается.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Глава Администрации,  заместитель принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований, о чем заявителю дается ответ в письменной форме.

5.7. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по факту, указанному в жалобе, и применению мер дисциплинарной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется уведомление в письменной форме о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, по которым она признана необоснованной.

5.8. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц и принимаемые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.

5.9. Заявители имеют право на судебное обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, принятых в ходе выполнения административного регламента, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Заявители имеют право подать заявление в Арбитражный суд Республики Мордовия (юридические лица), в Федеральный суд общей юрисдикции по месту нахождения переводимого жилого помещения либо по месту нахождения администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия (физические лица) в течение трех месяцев со дня, когда им стало известно о нарушении их прав и законных интересов.

Приложение №1

к административному регламенту

«Перевод жилого помещения в нежилое

 и нежилого в жилое помещение»

ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ

о переводе жилого помещения в нежилое помещение

                                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 помещения в нежилое помещение

    Администрация городского округа (муниципального района), 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 улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)

дом __________, __________________________________________, кв. 

из жилого в нежилое в целях использования помещения в качестве __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

   (вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)

РЕШИЛА __________________________________________________________________

                   (наименование акта, дата его принятия и номер)

    1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

    а) перевести из жилого в нежилое без предварительных условий;

    б)   перевести   из   жилого   в   нежилое  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 в нежилое в связи

с________________________________________________________________

               (основание(я), установленное частью 1 статьи 24
                   Жилищного кодекса Российской Федерации)

_____________________________________ ___________________________

(должность, подписавшего уведомление)                 (подпись, ФИО)

«____» ____________ 20___ г.

М.П.

Приложение №2

к административному регламенту

«Перевод жилого помещения в нежилое

 и нежилого в жилое помещение»

                                                  Главе городского округа 

(муниципального района)

                                                        _____________________

                                                     (инициалы, фамилия)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о переводе жилого помещения в нежилое помещение

от________________________________________________________________,

                           (фамилия, имя, отчество)

являющегося (щейся)  собственником  жилого  помещения (уполномоченным лицом собственника         жилого        помещения        по        доверенности:

_________________________________________________________________),

                         (реквизиты доверенности)

площадью _____ кв. м, расположенного по адресу: ______________________

квартира(ы) № _________, ______ этаж.

    Прошу   перевести   указанное  жилое  помещение  в  нежилое помещение в целях последующего использования в качестве ________________________

__________________________________________________________________.

                          (назначение помещения)

    Сообщаю,    что    по   указанному   выше   адресу  никто   не зарегистрирован,  лиц,  отсутствующих,  но  сохранивших  право  пользовании жилым  помещением,  нет, помещение не используется в качестве места постоянного проживания граждан, права несовершеннолетних детей не ущемлены, право   собственности   на  переводимое  помещение  не  обременено  правами каких-либо лиц.

    Подпись  лица,  подавшего  заявление  (подпись  ставится  в присутствии лица, принимающего документы):

«____» _____________ 20___ г. 

___________________ _________________________

   (подпись заявителя)    (инициалы, фамилия)

Адрес и контактный телефон заявителя: __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Приложение №3

к административному регламенту

«Перевод жилого помещения в нежилое

 и нежилого в жилое помещение»

БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур при

предоставлении муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого в жилое помещение»







 

Приложение №4

к административному регламенту

«Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

ЖУРНАЛ

регистрации заявлений по переводу жилых

помещений в нежилые помещения

	Регистрационный  
номер заявления
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принявшего 
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  АДМИНИСТРАЦИЯ  ТЕМНИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

 « 04» декабря   2013 г.                                                                                      № 916
г. Темников
Об утверждении административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории Темниковского муниципального района»
В целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, руководствуясь Федеральным Законом  от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 6 октября 2003года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия от 25.07.2012 г. № 464 «О внесении изменений в постановление администрации Темниковского муниципального района от 21.06.2010 № 493, Уставом Темниковского муниципального района, администрация Темниковского муниципального района п о с т а н о в л я е т:


1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории Темниковского муниципального района» исполнения муниципальной функции.
2. Признать утратившим силу постановление  администрации Темниковского муниципального района от 15.08.2011 г. № 680 «Об утверждении административного регламента  по выдаче разрешений на установку рекламных конструкций на территории Темниковского муниципального района, аннулированию таких разрешений, выдаче предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций».
3. Контроль за выполнением данного постановления возложить на  заместителя главы администрации Темниковского муниципального района по вопросам строительства и ЖКХ Гаврюшкова В.Б.         

 4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава администрации

Темниковского муниципального района                                         И.Н. Гамаюнов

                                                                   УТВЕРЖДЕН

                                                                   постановлением администрации  

                                                                   Темниковского муниципального района

                                                                   от 04 декабря 2013 № 916

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории 
Темниковского муниципального района»
Раздел 1. Общие положения 

Подраздел 1. Наименование муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги – выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории Темниковского муниципального района  (далее – муниципальная услуга). 

2.  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий уполномоченных должностных лиц по выдаче разрешений на установку рекламных конструкций на территории Темниковского муниципального района. 

Подраздел 2. Нормативное правовое регулирование  

предоставления муниципальной услуги

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с документами:

Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 25 декабря 1993 года № 237);

Жилищным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 3 января 2005 года, № 1 (ч.1, ст.14).                     

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Российская газета,  5 мая 2006 года, № 95);

Федеральным  законом от 13 марта 2006 г. № 38-ФЗ «О рекламе» (Российская газета, 15 марта 2006 года, № 51);

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета, 8 октября 2003 года, № 202);  

Подраздел 3. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

4.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется:

администрацией Темниковского муниципального района Республики Мордовия (далее – Администрация) непосредственно через ее структурные подразделения:

отдел архитектуры и градостроительства - в части рассмотрения заявления о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции; 

Муниципальным казенным учреждением Темниковского муниципального района Республики Мордовия «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее –МФЦ) - в части приема, регистрации заявления, документов о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции и выдачи разрешения на установку рекламной конструкции.

Раздел 2.  Требования к порядку 

предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Порядок информирования о правилах 

предоставления муниципальной услуги

5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является  выдача разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на территории Темниковского муниципального района. 

6.    Заявителями являются:

физические лица;

юридические лица;

индивидуальные предприниматели.

7. От имени физических лиц заявления на установку рекламных конструкций могут подать представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 

8. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (далее – документы):

заявление установленного образца (приложение № 1); 

документ, подтверждающий личность заявителя – физического лица, свидетельство о государственной регистрации юридического лица или государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

согласие (в письменной форме) собственника или иного законного владельца соответствующего недвижимого имущества на присоединение к этому имуществу рекламной конструкции, если заявитель не является собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества;

Не допускается взимать помимо государственной пошлины дополнительную плату за подготовку, оформление, выдачу разрешения и совершение иных связанных с выдачей разрешения действий.

          К заявлению должны быть приложены следующие документы:

           рабочий проект на рекламную конструкцию;

           копия свидетельства о праве собственности на здание, сооружение или договор с собственником, обладающим вещными правами на имущество;

          протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, в случае размещения рекламной конструкции на фасадах или кровли многоквартирного дома;

          фотографию места размещения объекта.


9. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты структурных подразделений Администрации, предоставляющих муниципальную услугу, приведены в приложении № 3 к административному регламенту и на информационных стендах МФЦ.


10. Для получения консультации о порядке предоставления муниципальной услуги заявители вправе обратиться лично, по телефону, по почте в органы и организации, предоставляющие муниципальную услугу.

11. Информация о порядке предоставления муниципальной  услуги является открытой и общедоступной.

12. 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.

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

14. Устное консультирование осуществляется специалистом при обращении заинтересованных лиц, как по телефону, так и лично.

15. При консультировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего отдела, должность, фамилию, имя и отчество. 

16. Во время разговора специалист 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, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

17. Специалист, 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. 

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

19. Специалист не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки консультации, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

20. Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя). 

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

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

23. На информационных стендах МФЦ и официальном интернет-сайте органов местного самоуправления Темниковского 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;

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

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

образец заявления, 

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

перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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

Подраздел 2. Сроки предоставления муниципальной услуги

24. Срок рассмотрения заявления составляет 60 дней.

25. Время ожидания заявителей в очереди при подаче документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
26. Продолжительность приема заявителей у специалиста МФЦ при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.
27. Время ожидания заявителей в очереди при получении разрешения на установку рекламных конструкций не должно превышать 15 минут. Продолжительность приема заявителей у специалиста МФЦ при получении документов не должна превышать 5 минут.

Подраздел 3. Перечень оснований для приостановления 

предоставления муниципальной услуги либо отказа в 

предоставлении муниципальной услуги

28. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

отсутствие квитанции об оплате государственной пошлины;

приложение заявителем неполного пакета документов, указанных в п.8 настоящего административного регламента;

документы оформлены без учета требований законодательства.

Письменное уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги готовится должностным лицом отдела архитектуры администрации, ответственным за рассмотрение заявления, в течение пяти дней, подписывается главой администрации Темниковского муниципального района и направляется заявителю через МФЦ  в течение одного дня.

29. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

несоответствие проекта рекламной конструкции и не возможность ее территориального размещения  согласно требованиям технического регламента;

нарушение требований нормативных актов по безопасности движения транспорта;

нарушение внешнего архитектурного облика сложившейся застройки; нарушение требований законодательства Российской Федерации об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации, их охране и использовании. 

Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги готовится должностным лицом отдела архитектуры администрации, ответственным за рассмотрение заявления, подписывается главой администрации и направляется заявителю через МФЦ в течение одного дня.

30. Решение об аннулировании разрешения принимается:

в течение месяца со дня направления в Администрацию владельцем рекламной конструкции уведомления в письменной форме о своем отказе от дальнейшего использования разрешения;

в течение месяца с момента направления в Администрацию собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества, к которому присоединяется рекламная конструкция, документа, подтверждающего прекращение договора, заключенного между таким собственником или таким владельцем недвижимого имущества и владельцем рекламной конструкции;

в случае, если в течение года со дня выдачи разрешения рекламная конструкция не установлена;

в случае, если рекламная конструкция используется не в целях распространения рекламы, социальной рекламы.

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

31. Предоставление муниципальной услуги  осуществляется на платной основе. За выдачу разрешений на установку рекламных конструкций взимается государственная пошлина в размере установленной на момент подачи заявления.

32. Для предоставления муниципальной услуги заявитель, либо его законный  представитель, может обратиться лично или по почте.

                            Раздел 3.  Административные процедуры. 

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 документов;

рассмотрение заявления; 

выдача заявителю разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций (приложение № 2) на территории Темниковского муниципального района, либо обоснованного отказа.

Блок-схема последовательности административных действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении № 4 к административному регламенту.

Глава 2. Прием и регистрация документов

34. Заявитель представляет на рассмотрение специалисту МФЦ Администрации заявление установленного образца. 

35. Специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов:

устанавливает личность заявителя, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

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;

осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам.

36. При отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов установленным требованиям, специалист 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.

37. Продолжительность приема и регистрации документов составляет не более 15 минут. 

38. Специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов,  вносит регистрирующую запись о приеме документов в регистрационную карточку учета входящей и исходящей документации в соответствии с действующими правилами ведения учета документов.

В регистрационной карточке указываются следующие действия:

порядковый номер записи;

дата поступления документов;

данные о заявителе;

предмет обращения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. 

39. После регистрации заявления специалист МФЦ в течение суток передает данное заявление с пакетом прилагаемых документов в Администрацию.

40. Глава администрации в течение двух дней рассматривает заявление и прилагаемые к нему документы и направляет его в отдел администрации.

41. Срок занесения специалистом администрации, в журнал входящих заявлений – не более одного рабочего дня. 

42. По истечении трех рабочих дней заявители могут обратиться                                 к специалисту администрации лично в приемное время или по телефону за информацией следующего содержания:

телефон, номер кабинета, время приема, фамилия, имя, отчество специалиста, у которого заявитель в течение срока исполнения муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшимся до ее завершения.

43. По окончанию регистрирующих действий, специалист администрации передает заявление и пакет документов в порядке делопроизводства исполнителю для подготовки необходимых документов для обеспечения принятия решения по выдаче разрешения на установку рекламной конструкции.

44. В случае поступления обращения средствами почтовой связи данное обращение регистрируется в МФЦ в день поступления, направляется в направляется в отдел архитектуры администрации.

     45. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по исполнению данного вида муниципальной услуги.

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

     47. В случае выявления нарушений по результатам проверок осуществляется привлечение виновных к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Глава 3. Рассмотрение заявления

     48. Должностное лицо отдела архитектуры администрации, ответственное за рассмотрение заявления, по результатам рассмотрения представленных заявителем документов и при отсутствии обстоятельств, препятствующих размещению рекламы, оформляет проект разрешения на установку рекламной конструкции и согласовывает его с должностными лицами администрации в количестве 3-х экземпляров.                                                 
Глава 4. Выдача заявителю разрешения на установку рекламных конструкций либо обоснованного отказа
49. После подписания разрешения главой администрации специалист МФЦ выдает заявителю  1 (один) экземпляр  разрешения. Второй экземпляр разрешения остается у исполнителя. Третий экземпляр разрешения остается в МФЦ.

50. Решение об отказе принимается по основаниям, предусмотренным пунктом 29 Административного регламента

51. Отказ в выдаче разрешения на установку рекламных конструкций готовится за подписью главы администрации и в письменном виде направляется заявителю через МФЦ.      

Подраздел 2.  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента

52. Юридические и физические лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

53. Действия (бездействие) и решения должностных лиц могут быть обжалованы в досудебном или судебном порядке.

54. Жалоба может быть подана лично в МФЦ или направлена почтой.

55. Заявители  в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывают наименование органа, в который направляют письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество (для физического лица) либо наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагают суть предложения, заявления или жалобы, ставят личную подпись и дату. 

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае к жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Жалоба подписывается подавшим ее заявителем, либо его представителем.

56. Если в письменном обращении не указаны данные заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

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 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 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 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, являющихся конфиденциальными, а также составляющих государственную тайну или иную охраняемую законодательством тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

57. Срок рассмотрения жалобы составляет 30 дней со дня регистрации. Регистрация жалобы производится специалистом МФЦ в течение одного рабочего дня с момента ее поступления.

58. Письменный ответ о результатах рассмотрения письменного обращения направляется заявителю через МФЦ в течение одного рабочего дня.

59. Должностные лица администрации проводят личный прием заявителей.

60. Личный прием проводится по предварительной записи. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи специалистом МФЦ.

61. Специалист МФЦ, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

62. Заявителю разъясняется, что в соответствии со статьей 254 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации, заявитель вправе оспорить в суд решение, действие (бездействие) органа местного самоуправления, должностного лица или муниципального служащего.

63. Заявление может быть подано заявителем в суд по месту жительства или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, решение, действие (бездействие) которого оспаривается (ст. 254 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации).

Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод (ст. 256 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации).
64. В случае если действия (бездействие), принятое решение в ходе исполнения муниципальной функции, затрагивает права и законные интересы лиц в сфере предпринимательской и иной экономической деятельности, заявление об оспаривании действия (бездействия) подается в Арбитражный суд Республики Мордовия (ст. 197 Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации).
Заявление может быть подано в арбитражный суд в течение трех месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав и законных интересов, если иное не установлено федеральным законом (статья 198 Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации).
Приложение 1

Главе Администрации 

Темниковского муниципального  

района _____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции

Адрес установки ___________________________________________________

Тип конструкции___________________________________________________

Технологическая характеристика

Площадь _________________________________________________________

Высота опоры _____________________________________________________

Внешний подсвет __________________________________________________

Внутренний подсвет________________________________________________

Без подсвета _______________________________________________________

Количество элементов (призматрон, роллер, электронное табло) __________________________________________________________________

Реквизиты заявителя

Наименование предприятия _________________________________________

Ф.И.О. и должность руководителя ____________________________________

Юридический адрес ________________________________________________

Телефон ___________________________ Факс __________________________

Реквизиты банка, наименование ______________________________________

ИНН банка _______________________ БИК ____________________________

Расч. счет _________________________________________________________

Кор. счет __________________________________________________________

«____» ____________ 20___ г. 




_______________ м.п.












(подпись)

                                        Приложение  № 2

                              Кому: _______________________________________

                                         (наименование владельца

                                          рекламной конструкции)

                              _____________________________________________

                                 (фамилия, имя, отчество - для граждан,

                              _____________________________________________

                                    полное наименование организации -

                                          для юридических лиц)

                              _____________________________________________

                                        (почтовый индекс и адрес)

РАЗРЕШЕНИЕ

             на установку и эксплуатацию рекламной конструкции

N _____________________

               Администрация Темниковского муниципального района

____________________________________________________________________

      (наименование органа исполнительной власти, осуществляющего выдачу                         

              разрешения на установку рекламной конструкции)    

____________________________________________________________________

   руководствуясь статьей 19 Федерального закона от 13 марта  2006 г.  N 38-ФЗ

"О рекламе", разрешает установку и эксплуатацию рекламной конструкции:

____________________________________________________________________

                        (тип рекламной конструкции)

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Площадь информационного поля:

____________________________________________________________________                      (площадь информационного поля)

____________________________________________________________________

             (обязательные требования к рекламной конструкции)

расположенного по адресу:                          

____________________________________________________________________                               (место установки рекламной конструкции)

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

            (указывается собственник земельного участка, здания

                      или иного недвижимого имущества

____________________________________________________________________

       иной правообладатель здания или иного недвижимого имущества)

____________________________________________________________________

Срок действия настоящего разрешения -  _______ лет

Глава администрации

Темниковского муниципального района

"___" ___________ 20____г.             ___________     _____________________

                                       (подпись)      (расшифровка подписи)

Приложение № 3

Сведения о месте нахождения, графике работы и контактных телефонах органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу

Администрация Темниковского муниципального района                             Республики Мордовия 

	Почтовый адрес:
	431220, Республика Мордовия, Темниковский район,                   г. Темников, ул. Кирова, д.26

	Телефон:
	(883445) 2-22-70, (883445) 2-12-041

	Факс:
	(883445) 2-22-70

	Адрес электронной  почты. 


	tmnadm@moris.ru


ГРАФИК ПРИЕМА ОБРАЩЕНИЙ

	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница

	с 8-30 до 13-00
с 14-00 до 17-30
	с 8-30 до 13-00
с 14-00 до 17-30
	с 8-30 до 13-00
с 14-00 до 17-30
	с 8-30 до 13-00
с 14-00 до 17-30
	с 8-30 до 13-00
с 14-00 до 17-30


Муниципальное бюджетное учреждение Темниковского муниципального района Республики Мордовия «Многофункциональный  центр предоставления государственных и муниципальных услуг»  

	Почтовый адрес:
	431220, Республика Мордовия, Темниковский район,  г. Темников, ул. Кирова, д.26

	Телефон:
	(883445) 2-13-14

	Факс:
	(883445) 2-13-14

	Адрес электронной  почты
	tmk.mfcentr@mail.ru


ГРАФИК ПРИЕМА ОБРАЩЕНИЙ

	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота

	с 8-00 

до 19-00
	с 8-00 

до  19-00
	с 8-00 

до 19-00
	с 8-00 

до 19-00
	с 8-00

 до 19-00
	с 9-00 

до 14-00


Приложение № 4

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги  по выдаче разрешений на установку рекламных конструкций на территории Темниковского муниципального района










АДМИНИСТРАЦИЯ  ТЕМНИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

   П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

 « 04 » декабря  2013 г.                                                                                        № 917
г. Темников

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги   «Оформление и выдача разрешений на право организации розничных  рынков на территории Темниковского  муниципального  района».

В соответствии с федеральным законом от 27 июля 2010г № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 6 октября 2003года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  руководствуясь Постановлением  администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия от 25.07.2012 г. № 464 «О внесении изменений в постановление администрации Темниковского муниципального района от 21.06.2010 № 493», Уставом администрации Темниковского муниципального района, администрация Темниковского муниципального района                                         п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Оформление и выдача разрешений на право организации розничных рынков  на территории Темниковского муниципального района ".
          2. Признать утратившим силу постановление администрации Темниковского муниципального района от 30 декабря 2011 года № 1260  «Об утверждении административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача разрешений на право организации розничного рынка, в том числе ярмарок».
3. Контроль за исполнением данного постановления возложить на  первого заместителя главы – начальника управления по экономике администрации Темниковского муниципального района Бабину Г.А.
          4.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
       Глава администрации 
      Темниковского муниципального района                               И.Н. Гамаюнов
УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации        Темниковского муниципального

района

от «04» декабря  2013 г. N 917
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги по оформлению и выдаче разрешений на право организации розничных рынков на территории Темниковского муниципального района

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента

1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по оформлению и выдаче разрешений на право организации розничных рынков на территории Темниковского муниципального района (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации Темниковского муниципального района (далее-Администрация) порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами, а также  взаимодействие с  юридическими лицами (заявителями) при исполнении муниципальной услуги по выдаче разрешений на право организации розничного рынка (далее - муниципальная услуга).

Подраздел 2. Круг заявителей

2.Муниципальная услуга предоставляется  юридическим лицам либо их уполномоченным представителям.

Подраздел 3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3.Место нахождения, телефоны, адреса официальных сайтов и электронной почты Администрации Темниковского муниципального района, управления и муниципального бюджетного учреждения Темниковского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Темниковского муниципального района" (далее – МБУ «МФЦ»), исполнителей муниципальной услуги, размещаются на информационных стендах в  МБУ «МФЦ», в средствах массовой информации.

4.Адрес места нахождения Администрации Темниковского муниципального района: 431220, г. Темников, ул. Кирова, д. 26; тел. (834-45) 2-60-06.

Адрес электронной почты: ectmn@mail.ru.
График работы: понедельник - пятница с 8.30 до 17.30, перерыв с 13.00 до 14.00; выходные дни - суббота, воскресенье.

Адрес места нахождения  МБУ «МФЦ»: 431220, г. Темников, ул. Кирова, д. 26; тел. (834-45) 2-13-14.

Адрес электронной почты: tmk.mfcentr@mail.ru.
          График работы: понедельник - пятница с 8.00 до 19.00,  без перерыва на обед, суббота  с 9.00  до 14.00 , выходной день- воскресенье.

5.Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель или уполномоченное им лицо вправе обратиться по адресу либо по телефону, указанному   в  настоящем Регламенте.
6.Для  получения  информации о правилах предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратится:

В устной форме  лично или по телефону (8-834-45-2-60-06; 2-13-14) к специалисту  МБУ «МФЦ», в письменной форме  на почтовый адрес главы администрации    Темниковского муниципального района (РМ, г. Темников, ул. Кирова, д. 26), через официальный сайт Администрации: temnikov.e-mordovia.ru
 или по электронной почте: eccham@mail.ru.

7.На информационных стендах в  МБУ «МФЦ» также размещается следующая информация:

полные наименования органа и организации, предоставляющих муниципальную услугу;

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

процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы (приложение N 1);

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

образец заявления (приложение N 2).

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

9.Указанная информация также может быть получена на основании индивидуального информирования при обращении заявителей или уполномоченных ими лиц в устной форме по телефонам, указанном в настоящем Регламенте, либо в письменной форме путем направления письменного ответа почтовым отправлением или электронной почтой в зависимости от способа направления письменного запроса.

10.Основными требованиями к информированию заявителей являются:

 1) достоверность и полнота информирования о процедуре;

 2) четкость в изложении информации о процедуре;

 3) удобство и доступность получения информации о процедуре;

 4) оперативность предоставления информации о процедуре.

11.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, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде в МБУ «МФЦ», 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.

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

13.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 слова  произносятся четко. Если на момент поступления звонка от заявителей, специалист проводит личный прием граждан, он вправе предложить заявителю  обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан.

14.При письменном обращении заявителя ответ готовится специалистом МБУ «МФЦ» и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого заявителя.

15.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 рабочих дней с момента представления обращения заинтересованного лица.

16.Специалист МБУ «МФЦ» не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющего прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

17.При личном приеме не принимаются лица, находящиеся в состоянии алкогольного опьянения, употребляющие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

         18.Информация о ходе выполнения муниципальной услуги  предоставляется заявителю, либо уполномоченному им, на основании доверенности  после указания ими даты передачи заявления и названия розничного рынка, в отношении которого подано заявление.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги;

Подраздел 1. Наименование муниципальной услуги

+            19.Наименование муниципальной услуги:

            «Предоставление муниципальной услуги по оформлению и выдаче разрешений на право организации розничных рынков на территории Темниковского муниципального района».

Подраздел 2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

            20.Муниципальная услуга по оформлению и выдаче разрешений на право организации розничных рынков на территории Темниковского муниципального района  предоставляется Администрацией Темниковского муниципального  района (далее - Администрация) через  муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Темниковского муниципального  района (далее – МБУ «МФЦ»).

Подраздел 3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

   21. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является  издание:

 Постановления администрации Темниковского муниципального района о выдаче разрешений на право организации розничного рынка на территории Темниковского муниципального района,

 Постановления администрации Темниковского муниципального района об отказе в выдаче разрешения на право организации розничного рынка,

 Постановления администрации Темниковского муниципального района о продлении срока действия разрешения на право организации розничного рынка,

 Постановления администрации Темниковского муниципального района об отказе в продлении срока действия разрешения на право организации розничного рынка,

 Постановления администрации Темниковского муниципального района о переоформлении разрешения на право организации розничного рынка,

 Постановления администрации Темниковского муниципального района об отказе в переоформлении разрешения на право организации розничного рынка,

 выдача разрешения на право организации розничного рынка на территории Темниковского муниципального района,

 выдача дубликата разрешения на право организации розничного рынка,

           выдача копии разрешения на право организации розничного рынка.

Подраздел 4. Срок предоставления муниципальной услуги
22.Вручение (направление) заявителю уведомления о приеме заявления к рассмотрению либо уведомления о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) предоставления отсутствующих документов осуществляется в течение  двух рабочих дней, следующих за днем поступления заявления.

23.Срок принятия решения о выдаче разрешения или об отказе в выдаче разрешения  принимается в течение 30 календарных дней со дня поступления и регистрации заявления.

24.Подготовка проекта постановления администрации Темниковского муниципального района о выдаче разрешения или об отказе в выдаче разрешения и направление его на согласование осуществляется начальником отдела  в течение пяти рабочих дней после поступления заявления и документов в отдел в соответствии с настоящим Регламентом.

25.Решения о продлении срока действия разрешения либо о переоформлении разрешения принимается  в течении 15 календарных дней со дня поступления и регистрации заявления.

26.Направление заявителю уведомления о принятом решении  о выдаче разрешения с приложением оформленного разрешения на право организации розничного рынка, уведомления о принятом решении и об отказе в выдаче разрешения, о продлении срока действия разрешения, о переоформлении разрешения осуществляется не позднее трех дней, следующих за днем принятия указанного решения.

27.Предоставление дубликата, копии разрешения на право организации розничного рынка осуществляется в течение пяти рабочих дней по письменному заявлению управляющей рынком компании или иного уполномоченного лица.

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

28.Предоставление  муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 30.12.2006 N 271-ФЗ "О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации";

 Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.03.2007 N 148 "Об утверждении Правил выдачи разрешений на право организации розничного рынка";

 Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2007 N 255 "Об утверждении требований к оформлению паспорта безопасности розничного рынка и перечню содержащихся в нем сведений"; 

 Законом Республики Мордовия от 03.05.2007 N 41-З "О правовом регулировании отношений в сфере организации розничных рынков на территории Республики Мордовия";

 Постановлением Правительства Республики Мордовия от 28.05.2007 N 238 "О Плане организации рынков на территории Республики Мордовия";

Постановлением  Правительства Республики Мордовия от 21.05.2007 N 219 "О розничных рынках Республики Мордовия";

Постановлением  Правительства Республики Мордовия от 06.03.2007 N 84 "Об утверждении Положения о Межведомственной комиссии по координации деятельности розничных рынков на территории Республики Мордовия";

Распоряжением Правительства Республики Мордовия от 15.01.2007 N 7-р "Об утверждении состава Межведомственной комиссии по координации деятельности розничных рынков на территории Республики Мордовия";

Постановлением  Правительства Республики Мордовия от 23.07.2012 N 281 "Об основных требованиях к планировке, перепланировке и застройке розничных рынков, реконструкции и модернизации зданий, строений, сооружений и находящихся в них помещений на территории Республики Мордовия";

Постановлением  Правительства Республики Мордовия от 28.09.2009 N 418 "О внесении изменений в Порядок заключения договоров о предоставлении торговых мест на розничных рынках Республики Мордовия";

Приказом Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия от 18.06.2007 N 79 "Об утверждении Положения о порядке формирования и ведения реестра розничных рынков, расположенных на территории Республики Мордовия";

настоящим регламентом и иными нормативно-правовыми актами.

Подраздел 6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

29.Для  предоставления муниципальной услуги    заявитель оформляет в письменной форме заявление (Приложение №1). К заявлению  прилагаются:

     1.    Копии    учредительных   документов  (оригиналы  учредительных документов в случае, если верность копий не удостоверена нотариально);

     2.  Выписка  из   единого государственного     реестра    юридических   лиц   или  ее нотариально удостоверенная копия;

     3.   Нотариально  удостоверенная  копия  документа,  подтверждающего право  на объект   или   объекты   недвижимости,    расположенные    на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок. 

Заявление заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво (печатными буквами) чернилами черного или синего цвета.

Подраздел 7. Исчерпывающий перечень документов, которые могут быть получены по каналам  межведомственного взаимодействия, если они не были предоставлены заявителем самостоятельно
30.Исчерпывающий перечень документов, которые могут быть получены по каналам  межведомственного взаимодействия, если они не были предоставлены 

      заявителем самостоятельно

1) выписка из единого государственного реестра юридических лиц;

2) свидетельство о постановке юридического лица на учет в налоговом органе;

3) документ, подтверждающий право на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок.

Подраздел 8. Запреты, связанные с предоставлением  муниципальной услуги

31.Запреты, связанные с предоставлением  муниципальной услуги:

представление документов и информации или осуществление действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг.

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

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

1) не  предоставление или предоставление не в полном  объеме  документов;

2) текст заявления не поддается прочтению;

3) текст заявления содержит ненормативную лексику и оскорбительные выражения.

Подраздел 10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

33.Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешения на право организации розничного рынка являются:

 1) отсутствие права на объект или объекты недвижимости в пределах территории, на которой предполагается организовать рынок в соответствии с планом организации рынков на территории Республики Мордовия, утвержденным нормативным правовым актом Правительства Республики Мордовия;

 2) несоответствие места расположения объекта или объектов недвижимости, принадлежащих заявителю, а также типа рынка, который предполагается организовать, плану организации рынков на территории Республики Мордовия, утвержденному нормативным правовым актом Правительства Республики Мордовия;

 3) подача заявления о предоставлении разрешения с нарушением требований к оформлению заявления либо к перечню документов, прилагаемых к заявлению, в случае не устранения замечаний, отмеченных в уведомлении о необходимости устранения нарушений в оформлении заявлении и (или) предоставления отсутствующих документов, направленном уполномоченным органом;

 4) подача заявления о предоставлении разрешения с приложением документов, содержащих недостоверные сведения.

 5) наличие неполного комплекта документов, перечисленных в пункте 6

Подраздел 11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

34.Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной  услуги, законодательством РФ не предусмотрено

Подраздел 12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

35.Муниципальная услуга по выдаче разрешения на право организации розничного рынка, в том числе предоставление дубликата или копии разрешения юридическому лицу, получившему разрешение, предоставляется бесплатно.

Подраздел 13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

36.Муниципальная услуга  предоставляется без взимания  платы.

Подраздел 14. Максимальный срок ожидания в очереди

37.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставлении муниципальной услуги при приеме (обслуживания) получателей муниципальный услуги (заявителя) не должен превышать 15 минут. Очередность для отдельных категорий получателей муниципальной услуги не установлена. Прием граждан осуществляется в порядке очередности.

Подраздел 15.  Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

 35. Регистрация запроса о предоставлении муниципальной  услуги  осуществляется в день приема (поступления) заявления.

36.Основанием для приема заявления  является факт подачи (направления по почте или непосредственного вручения) заявления с приложением документов в  МБУ «МФЦ». Заявление должно быть подписано лицом, представляющим интересы, юридического лица в соответствии с учредительными документами этого юридического лица или доверенностью, и удостоверенное печатью  юридического лица, от имени которого подается заявление.

37.Прием заявления о предоставлении  муниципальной услуги  осуществляется специалистом    МБУ «МФЦ», который регистрирует заявление с указанием даты его поступления и присвоением индивидуального входящего номера в электронной системе регистрации документов.

38.Результатом приема заявления о выдаче разрешений на право организации розничного рынка является проставление даты поступления заявления, его номера на заявлении и передача заявления для проверки правильности заполнения заявления и наличия прилагаемых к нему документов.

Подраздел 16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги

39.Прием  заявления  осуществляется в  специально выделенном для этих целей помещении  МБУ «МФЦ».

 Центральный вход в здание оборудован вывеской (табличкой) с информацией о полном наименовании органа местного самоуправления, месте нахождения, режиме работы.

Информационная табличка размещена рядом с входом так, чтобы ее хорошо видели посетители.

40.В помещении, где предоставляется муниципальная услуга на видном месте, размещена схема расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников.

41.Места для осуществления приема граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, оборудованы: информационными стендами, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

42.Рабочие места работников оборудованы необходимой функциональной мебелью, средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого работника) и оргтехникой, а также телефонной и факсимильной связью.

43.Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц и оптимальным условиям работы специалистов, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб).

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями.

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

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

45.В помещениях для должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, и местах ожидания и приема заинтересованных лиц необходимо наличие системы кондиционирования воздуха, средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. В помещении для предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования.

Подраздел 17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

        46.Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность:

 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 с использованием информационно-коммуникационных технологий;

 получать информацию о результате предоставления муниципальной  услуги;

обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) сотрудников  предоставляющих муниципальную услугу.

47. При предоставлении муниципальной услуги:

 непосредственного взаимодействия гражданина с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной  услуги,  при направлении запроса почтовым отправлением или в электронной форме, как правило, не требуется;

 непосредственно при личном обращении в момент подачи запроса и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной  услуги документов заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной  услуги.

48.Основные требования к качеству предоставления муниципальной  услуги:

своевременность предоставления муниципальной услуги;

достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной  услуги.

49. Показателями качества предоставления муниципальной  услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

Подраздел 18. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

50.Иных  требований к предоставлению муниципальной услуги  нет.

Раздел 3. Административные процедуры
51. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия (процедуры):

прием, регистрация документов и направление на исполнение;

рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;

выдача разрешения;

отказ в выдаче разрешения;

продление срока действия разрешения;

переоформление разрешения;

выдача копии, дубликата разрешения;

представление информации о выданных разрешениях.

52. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в  МБУ «МФЦ» с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо получение специалистом  МБУ «МФЦ» заявления и всех необходимых документов от заявителя по почте, или получение заявления посредством электронной почты Администрации.

Форма заявления должна содержать опись предоставляемых документов.

53. При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте специалист МБУ «МФЦ» регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства.

54. При личном обращении заявителя специалист  МБУ «МФЦ» устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя.

55. Специалист  МБУ «МФЦ» проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 6 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.

56. При установлении отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 6 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.

57. Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 6 настоящего административного регламента, или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 6 настоящего административного регламента, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления муниципальной услуги, специалист  МБУ «МФЦ» принимает от него заявление вместе с представленными документами.

58. Получение документов от заявителя фиксируется специалистом  МБУ «МФЦ» в соответствии с установленным порядком в  МБУ «МФЦ».

59. 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;

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  МБУ «МФЦ», принявшего документы;

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, сформированное из документов представленных заявителем.

В случае поступления документов по почте расписка с отметками о приеме документов отправляется специалистом  МБУ «МФЦ» по почте, по электронной почте - соответствующим образом.

60. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 25 минут.

61. Принятое заявление и прилагаемые к заявлению документы передаются принявшим их специалистом  МБУ «МФЦ» сотрудникам  управления     в интервале с 14.00 часов до 16.00 часов по местному времени рабочего дня, следующего за днем принятия заявления.

Начальник  управления поручает рассмотрение полученных документов соответствующему специалисту.

Максимальный срок исполнения административной процедуры - 2 рабочих дня.

Результат процедуры: обращение, направленное в экономическое управление.
62. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления и прилагаемых заявителем документов является получение специалистом управления комплекта документов заявителя от начальника  МБУ «МФЦ» 

63. Специалист управления   (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:

- проверяет правильность оформления доверенности на осуществление действий, в случае если комплект документов был получен от представителя заявителя;

64. Специалист управления 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.
65.Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов специалистом начинается после направления уведомления заявителю по результатам проверки правильности заполнения заявления и наличия, прилагаемых к нему, документов. Уведомление готовится в течение рабочего дня.

66.Результатом рассмотрения заявления и документов является подготовка специалистом управления проекта постановления Администрации Темниковского муниципального района:

1) в течение 3 - 5-и рабочих дней в зависимости от сложности рассматриваемого вопроса юридическое управление (далее - юрист) визирует проект постановления или направляет на доработку исполнителю;

2) в течение 2 - 4-х рабочих дней в зависимости от сложности рассматриваемого вопроса первый заместитель Главы Администрации визирует проект постановления;

3) в течение 2-х рабочих дней проект постановления направляется Главе администрации на подпись;

4) в течение 2-х рабочих дней проект постановления находится на рассмотрении Главы администрации;

5) в течение 2-х рабочих дней управление делами и организационной работы регистрирует подписанное Главой Администрации постановление или направляет на доработку исполнителю.

67.Проект постановления Администрации Темниковского муниципального района об оформлении разрешения на право организации розничного рынка  готовится при соответствии заявления и прилагаемых к нему документов требованиям законодательства.
68.Основанием для оформления разрешения на право организации розничного рынка и вручения его заявителю является принятие Администрацией  решения о выдаче разрешения на право организации розничного рынка и подписание соответствующего постановления.

69.Разрешение на право организации розничного рынка оформляется специалистом  управления на бланке по установленной форме.
В разрешении указываются:

1) наименование органа местного самоуправления, выдавшего разрешение;

2)полное и ( в случае, если имеется) и  сокращенное  наименования, в том числе фирменное наименование, и организационно-правовая форма  юридического лица, места его нахождения, место расположения объекта или  объектов недвижимости, где предполагается  организовать рынок;

3) тип рынка;

4) срок действия   разрешения;

5) идентификационный номер налогоплательщика;

6) номер разрешения;

7) дата принятия решения о предоставлении разрешения.

70.Разрешение выдается  на срок,   не превышающий пяти лет. В случае, если юридическому лицу объект или объекты недвижимости, где предполагается организовать рынок, принадлежит на праве аренды, срок действия такого разрешения определяется с учетом срока действия договора аренды.

Бланк разрешения на право организации розничного рынка подписывается Главой администрации Темниковского муниципального района и заверяется печатью администрации.
Юридическое лицо, получившее разрешение, признается управляющей рынком компанией.

71.Специалист управления готовит и направляет (вручает) заявителю уведомление по установленной форме о принятом решении и о выдаче разрешения с приложением разрешения на право организации розничного рынка  не позднее трех дней, следующих за днем принятия указанного решения и направляет его  в МБУ «МФЦ» далее заявителю.

72.Основанием для выдачи  заявителю отказа в выдаче разрешения на право организации розничного рынка является принятие решения об отказе в выдаче разрешения Администрацией  и принятие соответствующего постановления.

73.Специалист  управления оформляет и направляет (вручает) заявителю уведомление по установленной форме о принятом решении и об отказе в выдаче разрешения на право организации розничного рынка с обоснованием причин такого отказа, не позднее трех дней, следующих за днем принятия указанного решения и направляет его  в МБУ «МФЦ» далее заявителю.

74.Результатом отказа в выдаче разрешения на право организации розничного рынка является вручение  заявителю уведомления об отказе, зарегистрированного в электронной системе регистрации документов Администрации.

75.Основанием для продления срока действия разрешения на право организации розничного рынка является факт подачи (направления по почте или непосредственного вручения) в МБУ «МФЦ» соответствующего заявления управляющей рынком компании в связи с окончанием срока действия разрешения на право организации розничного рынка.

76.Сведения, которые должны содержаться в заявлении, указаны в настоящем Регламенте. Состав документов, прилагаемых к заявлению, указан в настоящем Регламенте.

77.Заявление о продлении срока действия разрешения на право организации розничного рынка рассматривается в порядке, установленном в настоящем Регламенте.

78.Срок рассмотрения заявления не может превышать пятнадцать календарных дней со дня поступления заявления.

79.По результатам рассмотрения заявления специалист управления направляет проект постановления Администрации о продлении срока действия разрешения на право организации розничного рынка или об отказе в продлении срока действия разрешения по основаниям, указанным в  настоящем Регламенте в  МБУ «МФЦ» далее заявителю.

80.На основании решения Администрации  и подписания соответствующего постановления, специалист управления в срок не позднее дня, следующего за днем принятия указанного решения, уведомляет заявителя о принятом решении.

81.Уведомление регистрируется в электронной системе регистрации документов Администрации и вручается (направляется) в МБУ «МФЦ», а далее заявителю.

82.Основанием для переоформления разрешения на право организации розничного рынка является факт подачи (направления по почте или непосредственного вручения) соответствующего заявления с приложением документов в МБУ «МФЦ» в случае реорганизации юридического лица в форме преобразования, изменения его наименования или типа рынка.

83.Сведения, которые должны содержаться в заявлении, указаны в настоящем Регламенте. Состав документов, прилагаемых к заявлению, указан в  настоящем Регламенте.

84.Заявление о переоформлении разрешения на право организации розничного рынка рассматривается в порядке, установленном в настоящем Регламенте.

Срок рассмотрения заявления не может превышать пятнадцать календарных дней со дня поступления заявления.

85.По результатам рассмотрения  заявления направляется проект постановления Администрации  о переоформлении разрешения на право организации розничного рынка или об отказе в переоформлении разрешения по основаниям, указанным в настоящем Регламенте  в МБУ «МФЦ» далее заявителю..

86.На основании решения Администрации и подписания соответствующего Постановления Администрации специалист управления в срок не позднее дня, следующего за днем принятия указанного решения, уведомляет заявителя о принятом решении.

87.Уведомление регистрируется в электронной системе регистрации документов Администрации  и вручается (направляется) заявителю.

88.Основанием для выдачи дубликата разрешения на право организации розничного рынка является письменное обращение управляющей рынком компании с представлением подтверждения утери, порчи либо иного факта утраты или невозможности использования документа, подтверждающего наличие разрешения на право организации розничного рынка.

89.Основанием для выдачи копии разрешения на право организации розничного рынка является письменное обращение управляющей рынком компании в МБУ «МФЦ» о предоставлении копии документа, подтверждающего наличие разрешения  на право организации розничного рынка, с приложением оригинала указанного документа.

Дубликат, копия разрешения оформляются  специалистом управления и предоставляются в МБУ «МФЦ», далее  заявителю бесплатно.

90.Результатом выдачи дубликата и (или) копии разрешения на право организации розничного рынка является выдача в течение трех рабочих дней оформленного в установленном порядке дубликата или копии  разрешения  на право организации розничного рынка.

91.Информация о выданных Администрацией Темниковского муниципального района разрешениях и содержащиеся в таких разрешениях сведения предоставляются в уполномоченный орган исполнительной власти Республики Мордовия - Министерство торговли и предпринимательства Республики Мордовия.

92.Информация направляется в 15-дневный срок со дня принятия решения о выдаче разрешения, переоформлении, приостановлении, возобновлении, продлении срока действия и аннулировании разрешения.

93.Информация, содержащаяся в реестре рынков, размещается в сети "Интернет" на официальном сайте Министерства торговли и предпринимательства Республики Мордовия.

94.Блок-схема исполнения муниципальной услуги по выдаче разрешения на право организации розничного рынка приведена в приложении №1 к настоящему Регламенту.

Раздел 4. Контроль за исполнением административного регламента

Подраздел 1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением нормативных правовых актов по предоставлению муниципальной услуги

95. Текущий контроль за соблюдением и исполнением  специалистами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, в которых установлены требования к исполнению муниципальной услуги по оформлению и выдаче разрешения на право организации розничного рынка, осуществляется директором  МБУ «МФЦ»  и первым заместителем Главы Администрации Темниковского муниципального района регулярно при рассмотрении документов, касающихся исполнения муниципальной услуги, переданных ему для подписания.

Подраздел 2. Осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

96.Плановые проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги по оформлению и выдаче разрешения на право организации розничного рынка осуществляются первым заместителем Главы Администрации Темниковского муниципального района  и директором  МБУ «МФЦ»   в соответствии с планами работ.

97.Внеплановые проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги по выдаче разрешения на право организации розничного рынка осуществляются с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов отвечающих за  исполнение муниципальной услуги. Внеплановая проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

98.Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и нарушения.

99.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей даются указания по устранению выявленных нарушений, начальник управления и начальник МБУ «МФЦ» контролирует исполнение указаний.

Подраздел 3.  Ответственность муниципальных служащих

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

Подраздел 4. Порядок и формы  контроля  за  предоставлением муниципальной услуги

 101.Заявители могут обратиться с жалобой на действие (бездействие)  решения осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги устно,  либо письменно к главе администрации Темниковского муниципального района, либо первому заместителю главы администрации, курирующему предоставление муниципальной услуги через приемную Администрации; 

понедельник - пятница с 8.30 - 17.30, перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов; выходные дни - суббота, воскресенье;
или  к директору  МБУ «МФЦ»;

пятница с 8.00 до 19.00,  без перерыва на обед; суббота  с 9.00  до 14.00 ,      выходной день- воскресенье;

 102.При обращении заявителя устно к главе администрации Темниковского муниципального района либо первому заместителю главы администрации, курирующему предоставление муниципальной услуги ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

103.В письменном обращении указываются:

полное наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица,

фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

излагает суть предложения, заявления или жалобы;

личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

Дополнительно в обращении могут быть указаны:

наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

суть обжалуемого действия (бездействия);

обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

104. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

105. Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этому должностному лицу для рассмотрения и (или) ответа.

106. В случае если в письменном обращении заявителей, содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего обращение, направляется сообщение.

 107.Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с момента поступления и регистрации обращения.

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

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

110.Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 3 дней после принятия решения, но не позднее 30 дней со дня поступления и регистрации обращения. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

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

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

по оформлению и  выдаче разрешений на право

организации розничных рынков на территории

Темниковского муниципального района
Блок-схема
исполнения муниципальной услуги по оформлению и выдаче разрешения на право организации розничного рынка

Схема процессов муниципальной услуги

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

     │  Прием заявления и документов для получения разрешения  │

     │   (продления срока действия разрешения, переоформления  │

     │                разрешения) и его регистрация            │

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

     ┌────────────────────────────┴────────────────────────────┐

     │   Проверка правильности заполнения заявления и наличия  │

     │              прилагаемых к нему документов              │

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

     ┌────────────────────────────┴────────────────────────────┐

     │ Направление уведомления заявителю о результатах проверки│

     │  (о приеме заявления к рассмотрению или о необходимости │

     │                  устранения недостатков)                │

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

     ┌───────────────────────────┴─────────────────────────────┐

     │       Рассмотрение и анализ заявления и документов      │

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

     ┌────────────────────────────┴────────────────────────────┐

     │Подготовка проекта постановления Администрации Темниковского  │

     │  муниципального района о предоставлении разрешения на   │

     │    право организации розничного рынка, продлении        │

     │разрешения, отказе в продлении разрешения, переоформлении│

     │     разрешения, отказе в переоформлении разрешения      │

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

     ┌────────────────────────────┴────────────────────────────┐

     │Принятие решения Администрацией  Темниковского муници-   │

     │ пальногорайона о возможности выдачи разрешения на право │

     │      организации розничного рынка, об отказе в выдаче   │

     │ разрешения, о продлении разрешения, отказе в продлении  │

     │      разрешения, отказе в переоформлении разрешения,    │

     │подписание соответствующего постановления администрацией │

     │            Темниковского муниципального района          │

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

     ┌────────────────────────────┴────────────────────────────┐

     │   Уведомление заявителя о принятом решении и о выдаче,  │

     │                отказ в выдаче разрешения                │

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

   ┌─────────────┴──────────────┐   ┌────────────────┴─────────────┐

   │В случае принятия решения о │   │  В случае принятия решения о │

   │предоставлении разрешения на│   │   продлении срока действия   │

   │право организации розничного│   │     разрешения - внесение    │

   │   рынка, переоформлении    │   │соответствующей записи в бланк│

   │ разрешения - оформление и  │   │ разрешения управляющей рынком│

   │  выдача бланка разрешения  │   │  компании о продлении срока  │

   └────────────────────────────┘   │ действия разрешения и выдача │

                                    │           разрешения         │

	


Приложение N 2
к Административному регламенту
по исполнению муниципальной услуги
по оформлению и выдаче разрешений на право
организации розничных рынков на территории
Темниковского муниципального района
                                                                                                                      Главе Администрации 
                                                                                                     Темниковского

                                                                                                     муниципального района

                                                                                                     И.Н. Гамаюнову

ЗАЯВЛЕНИЕ
для получения (продления) разрешения на право организации
розничного рынка
заявитель _______________________________________________________________

  (полное и (если имеется) сокращенное наименование юридического лица,

_________________________________________________________________________

                  в т.ч. фирменное наименование)

_________________________________________________________________________

           (организационно-правовая форма юридического лица)

Юридический адрес _______________________________________________________

_______________________________ телефон _________________________________

      Местонахождение   (объекта или объектов недвижимости, расположенных

на  территории,  в пределах которой предполагается организация розничного

рынка)    Государственный    регистрационный   номер  записи  о  создании

юридического лица _______________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

   (данные    документа,   подтверждающего  факт  внесения  сведений  о

юридическом лице в Единый государственный реестр юридических лиц)

Идентификационный номер налогоплательщика _______________________________

_________________________________________________________________________

 (данные  документа о постановке юридического лица на учет в налоговом

органе) _________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

Тип рынка, который предполагается организовать __________________________

_________________________________________________________________________

К заявлению прилагаются:

     1.    Копии    учредительных   документов  (оригиналы  учредительных

документов в случае, если верность копий не удостоверена нотариально);

     2.  Выписка  из единого государственного реестра юридических лиц или

ее нотариально удостоверенная копия;

     3.  Нотариально  удостоверенная  копия  свидетельства  о  постановке

юридического лица на учет в налоговом органе;

     4.   Нотариально  удостоверенная  копия  документа,  подтверждающего

право  на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в

пределах которой предполагается организовать рынок.

Подпись руководителя организации            Материалы приняты:

_____________/___________________           ______________________________

              (фамилия, инициалы)          (подпись, Ф.И.О. ответственного

                                            лица)

"_____" _________________ 20__ г.          Рег. N ___от "__" _______20_ г.

                                                                                                                       Приложение 3
к Административному регламенту
администрации Темниковского муниципального района
по предоставлению муниципальной услуги по оформлению
и выдаче разрешений на право организации розничного рынка
Форма уведомления
о приеме (об отказе в приеме) заявления на выдачу разрешения на право организации розничного рынка

Руководителю

____________________________________________________________________________________________________

наименование юридического лица,  подавшего заявление на выдачу   разрешения на право организации      розничного рынка

УВЕДОМЛЕНИЕ
от ______________                                              N ________

     Заявление __________________________________________________________

                   наименование юридического лица, подавшего заявление

на выдачу (продление) разрешения на право организации розничного рынка по

адресу:__________________________________________________________________

к рассмотрению __________________________________________________________

                                  (принято, не принято)

Обоснование причин отказа в приеме заявления:

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

 Глава администрации
 Темниковского муниципального

 района                                 ______________________ ______________________

                                                            подпись                    Ф.И.О

М.П.

Уведомление                                                       получил

_________________________________________________________________________

                                        должность, Ф.И.О., подпись, дата

_________________________________________________________________________

Приложение 4
к Административному регламенту
администрации Темниковского муниципального района
по предоставлению муниципальной услуги по оформлению
и выдаче разрешений на право организации розничного рынка
                               ______________________________________________________________________

Администрация  муниципального района, городского округа,

осуществляющая выдачу разрешения

РАЗРЕШЕНИЕ   N_______
на право организации розничного рынка 

___________________________                    "__" _____________ 20__ г.

населенный пункт

Выдано __________________________________________________________________

             полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование,

________________________________________________________________________,

               в том числе фирменное наименование юридического лица

организационно-правовая форма юридического лица _________________________

место его нахождения_____________________________________________________

	Идентификационный номер 

налогоплательщика (ИНН)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


на основании ____________________________________ от "__" _____ 20__ г. N

_________________________________________________________________________

                              наименование правового акта

Срок действия  разрешения до "___" _____________ 20__ г.
     Место    расположения    объекта   или  объектов  недвижимости,  где

предполагается организовать розничный

рынок____________________________________________________________________

Тип рынка:  _____________________________________________________________

__________________________________   ___________    _____________________

Глава администрации Темниковского     подпись        расшифровка подписи

муниципального района

                                                                     М.П.

Действие разрешения продлено на срок до "___" _____________ 20__ г.

на основании __________________________________ от "__"________ 20__ г. N

_________________________________________________________________________

                                    наименование правового акта

__________________________________   ___________    _____________________

Глава администрации Темниковского     подпись        расшифровка подписи

муниципального района

                                                                      М.П.

Действие разрешения продлено на срок до "___" _____________ 20__ г.

на основании __________________________________ от "__"________ 20__ г. N

_________________________________________________________________________

                                    наименование правового акта

__________________________________   ___________    _____________________

Глава администрации Темниковского     подпись        расшифровка подписи

муниципального района

                                                                      М.П.

Действие разрешения продлено на срок до "___" _____________ 20__ г.

на основании __________________________________ от "__"________ 20__ г. N

_________________________________________________________________________

                                    наименование правового акта

__________________________________   ___________    _____________________

Глава администрации Темниковского     подпись        расшифровка подписи

муниципального района

         М.П.

Приложение 5
к Административному регламенту
администрации Темниковского муниципального района
по предоставлению муниципальной услуги по оформлению
и выдаче разрешений на право организации розничного рынка
                             Кому________________________________________

                                   полное наименование юридического лица

                             Куда _______________________________________

                                     почтовый индекс и адрес заявителя

УВЕДОМЛЕНИЕ
о выдаче разрешения на право организации розничного рынка

                             N_______                                                                               "__" _____________ 20__ г.

_________________________________________________________________________

    Администрация Темниковского муниципального района, городского округа,

                   осуществляющая выдачу разрешений

_________________________________________________________________________

уведомляет о том, что на основании

_________________________________________________________________________

                наименование правового акта

от________________20___г. _____ _________________________________________

              полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование,

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

          в том числе фирменное наименование юридического лица

принято решение о выдаче разрешения на право организации розничного рынка

_________________________________________________________________________

              место нахождения розничного рынка

Приложение: Разрешение на право  организации  розничного   рынка  N ____

от _________20__ г.

_________________________________   ____________     ____________________

Глава администрации Темниковского     подпись         расшифровка подписи

муниципального района

 М.П.

Приложение 6
к Административному регламенту
администрации Темниковского муниципального района
по предоставлению муниципальной услуги по оформлению
и выдаче разрешений на право организации розничного рынка
                             Кому _______________________________________

                                   полное наименование юридического лица

                             Куда _______________________________________

                                     почтовый индекс и адрес заявителя

УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в выдаче разрешения на право организации розничного рынка

N_______                                                    "__" _____________ 20__ г

.

_________________________________________________________________________

   местная администрация муниципального района, городского округа,

                      осуществляющая выдачу разрешений

_________________________________________________________________________

уведомляет_______________________________________________________________

           полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование,

                  в том числе фирменное наименование юридического лица

     о  том,  что  в  результате рассмотрения представленных документов в

соответствии  с  Федеральным  законом  от  30 декабря 2006 г. N 271-ФЗ "О

розничных  рынках  и  о  внесении  изменений в Трудовой кодекс Российской

Федерации"  и  постановлением  Правительства  Российской  Федерации от 10

марта  2007  г.  N  148 "Об утверждении Правил выдачи разрешений на право

организации   розничного  рынка"  принято  решение  об  отказе  в  выдаче

разрешения на право организации розничного рынка по следующим причинам:

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

Основание: ________________________  от "___" __________20__   г. N______

        наименование правового акта

_________________________________  ________________   ___________________ __________                                     

Глава администрации Темниковского               подпись                   расшифровка подписи

муниципального района

 М.П.
АДМИНИСТРАЦИЯ ТЕМНИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


«04» декабря 2013г.






              № 918

г.Темников

Об утверждении Административного регламента администрации Темниковского   муниципального района Республики Мордовия по оказанию муниципальной услуги «По  установлению  и выплате пенсии за выслугу лет

муниципальным служащим»

В целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, руководствуясь Федеральным Законом  от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 6 октября 2003года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия от 25.07.2012 г. № 464 «О внесении изменений в постановление администрации Темниковского муниципального района от 21.06.2010 № 493, Уставом Темниковского муниципального района, администрация Темниковского муниципального района постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия «По оказанию муниципальной услуги по установлению и выплате  пенсии за выслугу лет муниципальным служащим».

2. Контроль за выполнением данного постановления возложить на  Заместителя главы - Руководителя аппарата администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия – Жеребцову Л.С.

          3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

	Глава администрации
Темниковского муниципального района 
	                                 И.Н.Гамаюнов


                      УТВЕРЖДЕН

                                                       постановлением администрации 


Темниковского муниципального района

                                                                  от «04» декабря 2013 года № 918

Административный регламент
по оказанию муниципальной услуги «По установлению  и выплате пенсии за выслугу лет муниципальным служащим»
Раздел 1.Общие положения
Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1.Административный регламент администрации Темниковского муниципального района по оказанию муниципальной услуги по  установлению  и выплате пенсии за выслугу лет муниципальным служащим (далее - Административный регламент)  устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий  администрации Темниковского муниципального района (далее- администрация),порядок взаимодействия между его органами и должностными лицами, а также взаимодействие администрации с заявителями ,органами государственной власти и иными органами местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при  предоставлении муниципальной услуги (далее-услуги).

Подраздел 2. Круг заявителей

1.2.1.Право на получение муниципальной услуги имеется:
- у лиц, достигших пенсионного возраста и уволенных с муниципальной службы, имеющих стаж муниципальной службы не менее 15 лет, при условии замещения ими государственных должностей государственной службы Республики Мордовия и (или) муниципальных должностей муниципальной службы в Республике Мордовия не менее 5 лет;

-у лиц, прекративших муниципальную службу до достижения пенсионного возраста в порядке перевода, по соглашению сторон или по истечении срока полномочий, имеющих стаж муниципальной службы не менее 15 лет и при условии замещения ими государственных должностей государственной службы Республики Мордовия и (или) муниципальных должностей муниципальной службы в Республике Мордовия не менее 10 лет;

-у выборных должностных лиц местного самоуправления, замещавшим муниципальные должности на постоянной основе после 27 августа 1995 года не менее 8 лет или не менее двух установленных сроков полномочий;

-у выборных должностных лиц местного самоуправления, замещавшим муниципальные должности на постоянной основе после 27 августа 1995 года не менее 4 лет или не менее одного установленного срока полномочий;

-у лиц, прекративших замещение муниципальной должности на постоянной основе до достижения пенсионного возраста в связи с истечением срока полномочий и замещавших указанные должности не менее одного установленного срока полномочий.

Подраздел 3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1.Органы, предоставляющие муниципальную услугу:
        1) Администрация  Темниковского муниципального района

          Структурные подразделения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:

        - Управление делами администрации

         -Отдел бухгалтерского учета  администрации  

       2) Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги осуществляет администрация и Муниципальное бюджетное  учреждение  Темниковского муниципального района Республики Мордовия «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МБУ «МФЦ»).

1.3.2.Сведения о месте нахождения, графике (режиме) работы, контактных телефонах(телефонах для справок и консультаций), интернет-адресах, адресах электронной почты.

 -Место нахождения администрации Темниковского муниципального района

431220,Республика Мордовия, г.Темников ул.Кирова,26
-Место нахождения  МБУ «МФЦ»: 431220,Республика Мордовия, г.Темников ул.Кирова,26, 

-График работы администрации:

                 понедельник-пятница   8.30 до 17.30

                 перерыв: с 13.00  до 14.00

                 выходные дни: суббота, воскресенье

-График работы МБУ «МФЦ»:

                 понедельник-пятница:  с 8.00 до 19.00
                 суббота: с 9.00 до 14.00
                 выходной день: воскресенье

-Официальный сайт администрации  в сети  Интернет: temnikov.e-mordovia.ru (далее-официальный сайт)- Справочные телефоны администрации:

Приемная главы администрации (883445)2-22-70

Управление делами (8-834-45-2-60-09)

Отдел  бухгалтерского учета (883445)2-60-11

Факс (883445)2-22-70,2-60-09

-Адрес электронной почты администрации:e-mail: tmnadm@moris.ru
-Настоящие сведения размещаются:

   а) на официальном сайте администрации  в сети  Интернет; 

   б) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) в сети Интернет –tmk.mfcentr@mail.ru
   в) на информационном стенде в МБУ «МФЦ».
1.3.3.Способы получения информации о месте нахождения и графиках работы органов, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги:
    - непосредственно в администрации -непосредственно в МБУ «МФЦ»

    - с использованием средств телефонной связи 

    - с использованием электронной почты по номеру  e-mail: tmnadm@moris.ru
    - с использованием почтовой связи 

    - в средствах массовой информации

    - на информационных стендах
1.3.4.Информация заявителям по вопросам предоставления муниципальной услуги,  сведений о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется уполномоченными  должностными лицами Администрации, специалистами МБУ «МФЦ»

   Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется уполномоченными должностными лицами при личном контакте с заявителем с использованием почтовой ,телефонной связи.

   На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте администрации размещается также следующая информация:

          текст настоящего административного регламента;

          образцы заявлений.
1.3.5.Заявители, представившие заявление на получение муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются уполномоченными должностными лицами:

           о порядке предоставления муниципальной услуги;

           о ходе предоставления муниципальной услуги;

           об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
1.3.6.Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов.
1.3.7.В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги с использованием телефонной связи, а также при личном контакте со специалистами.

  При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и  в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве, занимаемой должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.8. Основными требованиями к информированию граждан являются:
1) достоверность предоставляемой информации;

2) четкость в изложении информации;

3) удобство и доступность получения информации;

4) оперативность предоставления информации.
Информирование заявителей организуется следующим образом:
1) индивидуальное информирование;

2) публичное информирование.
Информирование проводится в форме:
1) устного информирования;

2) письменного информирования.
-Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении граждан за информацией лично или по телефону.

- Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации - радио, телевидения.

- Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая официальные сайты.

-На стендах с организационно-распорядительной информацией размещается следующая обязательная информация:

1) перечень документов, которые должны быть представлены для установления пенсии за выслугу лет;

2) образцы заявлений и другие информационные материалы.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.
-Обязанности сотрудников администрации  и МБУ «МФЦ» при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан:
при ответе на телефонные звонки сотрудник, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество и занимаемую должность. Во время разговора необходимо четко произносить слова, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми.

Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилии, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается главой администрации Темниковского муниципального района.

Сотрудники, осуществляющие прием и информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Информирование должно производиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.
          Раздел 2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. В рамках действия настоящего Административного регламента  осуществляется предоставление муниципальной услуги «Установление и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим»
   Подраздел 2. Наименование органов, предоставляющих муниципальную услугу

 2.2.1 Органы предоставляющие муниципальную услугу:
  1)Администрация  муниципального района

Структурное подразделение ответственное за прием документов для установления пенсии за выслугу лет- управление делами администрации

Структурное подразделение ответственное за выплату пенсии за выслугу лет

 -отдел  бухгалтерского учета администрации  

2)Муниципальное бюдженноеучреждение  «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных услуг)» осуществляет прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги

Подраздел 3.Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1.Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
-Решение об установлении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, либо об отказе  в установлении такой пенсии,  издаваемое администрацией  по предложению специально  созданной комиссии по установлению пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы  администрации Темниковского муниципального района(далее- Комиссия),  в  форме распоряжения.

 -Ежемесячная выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим  осуществляемая по заявлению получателя:

- посредством перечисления в почтовые отделения связи 

- на банковские счета, открытые муниципальными служащими в банках.
Подраздел 4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1.Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.4.2.Срок регистрации документов - в течение рабочего дня с момента поступления заявления

2.4.3.Проверка комплекта документов, необходимых для назначения пенсии за выслугу лет; сбор и подготовка сведений; формирование пенсионного дела заявителя 22рабочих дня.

2.4.4.Подготовка проекта распоряжения администрации об установлении пенсии за выслугу лет либо уведомления о мотивированном отказе в установлении пенсии за выслугу лет-5 рабочих дней.

2.4.5. Направление заявителю копии распоряжения об установлении пенсии за выслугу лет либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги -2 рабочих дня.

2.4.6.По личному заявлению заявителя предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено.

2.4.7.Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении документов, не должен превышать трех рабочих дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.

2.4.8.В случае необходимости направления запроса для получения разъяснения по вопросам, связанным с установлением пенсии за выслугу лет, срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен, но не более чем на 30 календарных дней от даты заседания  Комиссии, с уведомлением об этом заявителя в письменной форме с указанием причин продления.

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

2.5.1.Предоставление услуги  осуществляется в соответствии:

  с Федеральными законами от 02.03.2007г.№25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; от 27.07.2010г.№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

с законами Республики Мордовия от 08.06.1999 г. N 30-3 "О муниципальной службе в Республике Мордовия", от 08.06.2007г. №48-З «О регулировании отношений в сфере муниципальной службы»;

 с Уставом Темниковского муниципального района.

Подраздел 6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


2.6.1.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее документы), подлежащий предоставлению заявителем:

          1) заявление об установлении пенсии за выслугу лет (далее - заявление) подается гражданином на имя главы администрации Темниковского  муниципального района (далее - глава администрации).(Приложение №1),


2) справка о среднемесячном денежном содержании должностного лица или  муниципального служащего (Приложение №2)

3) копия трудовой книжки, а также иные документы (копии) подтверждающие стаж муниципальной службы (работы)

4) справка о получаемой трудовой пенсии по старости (инвалидности)

5) письменное согласие заявителя на обработку его персональных данных посредством их получения из государственного органа, иного органа местного самоуправления и подведомственной им организации в целях предоставления муниципальной услуги.

2.6.2.Заявление на бумажном носителе представляется: 

        - посредством почтового отправления;

         -при личном обращении заявителя.

Подраздел 7.Исчерпывающий перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг

2.7.1.Справка о дате, сроке назначения и размере трудовой пенсии по старости (инвалидности) из Пенсионного фонда РФ по месту жительства заявителя.
2.7.2.Заявитель вправе представить указанный документ самостоятельно. Непредставление заявителем указанного документа не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.
Подраздел 8.Запреты, связанные с предоставлением муниципальной услуги

2.8.1.Запрещено 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 субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо 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 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Подраздел 9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

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

   -отсутствие документов, предусмотренных  подразделом 6 настоящего регламента, или предоставление документов  не в полном объеме;

  -предоставление заявителем документов, содержащих факты недостоверности и несоответствия действующему законодательству, а также неточности указанных в них сведений или ошибки;

  - тексты документов написаны неразборчиво, наименования юридических лиц с сокращениями, без указания мест их нахождения;

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

 - в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;

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

-заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
Подраздел 10.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1.Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

  -несоблюдение предусмотренных действующим законодательством условий и норм, учитываемых при определении права на установление пенсии за выслугу лет;

  -отсутствие необходимых для предоставления услуги документов;

  -замещение заявителем на момент подачи заявления об установлении пенсии за выслугу лет государственной или муниципальной должности;
Подраздел11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

2.10.2.Необходимыми  и обязательными услугами для предоставления муниципальной услуги являются:

1)предоставление справки о среднемесячном денежном содержании муниципального служащего (предоставляется с последнего места работы заявителя)

2)предоставление копии трудовой книжки муниципального служащего (предоставляется с последнего места работы заявителя)

 3)предоставление справки из Пенсионного фонда о получении и размере трудовой пенсии по старости (инвалидности)
Подраздел 13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

2.13.1.Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе
         Подраздел 14.Максимальный срок ожидания в очереди

2.14.1.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги-15минут.
Подраздел 15.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.15.1.Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в журнале входящей корреспонденции администрации с указанием входящего номера и даты поступления запроса.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги -15 минут
Подраздел 16.Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги

2.16.1.Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

- Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан, соответствовать санитарно-эпидимиологическим  правилам и нормам, а также быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, стульями и столами для оформления документов.

 2.16.2.Места для информирования оборудуются информационными стендами, на которых размещается следующая обязательная информация:

  -номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

  -режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

  -графики приема граждан уполномоченными должностными лицами;

 - указаны кабинеты, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан с указанием ФИО и должности лиц, осуществляющих  прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

 -настоящий Административный регламент.
Подраздел 17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.17.1.Показателями доступности муниципальной услуги являются:

  -возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;

 -оборудование территорий, прилегающих к месторасположению органов, предоставляющих муниципальную услугу;

 -оборудование мест ожидания и мест приема заявителей стульями. столами для возможности оформления документов;

 -соблюдение графика работы органами, предоставляющими муниципальную услугу;

 -размещение полной, достоверной и актуальной информации о муниципальной услуге на  Едином портале  государственных и муниципальных услуг(функций) в сети интернет, на официальном сайте администрации, на информационном стенде;

 -возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.17.2.Показателями качества муниципальной услуги являются:

 -  полнота предоставления муниципальной услуги  в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента;

 -соблюдение установленных сроков предоставления муниципальной услуги;

 - и отсутствие жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

Подраздел 18.Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

2.18.1.Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме 

             -Предоставление муниципальной услуги в электронном виде: В электронном виде услуга  будет предоставляется посредством портала www.gosuslugi.ru и сайта администрации temnikov.e-mordovia.ru
Данная муниципальная услуга может быть полностью переведена в электронный вид. Окончательный этап перевода муниципальной услуги в электронный вид будет завершен до 01.01.2014.

Перевод муниципальной услуги в электронный вид предоставляет заявителю следующие возможности:

1) получение информации об услуге на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и на  сайте администрации  temnikov.e-mordovia.ru
2) копирование форм заявлений и иных документов, необходимых для получения услуги, заполнение этих форм в электронном виде;

3) предоставление документов в электронном виде через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или сайт  администрации temnikov.e-mordovia.ru
4) осуществление мониторинга хода предоставления услуги с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или сайта  Администрации temnikov.e-mordovia.ru
5) получение результата предоставления услуги в электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) или на сайте Администрации temnikov.e-mordovia.ru  (если это не запрещено федеральным законом).

Раздел 3.Административные процедуры

Подраздел 1. Исчерпывающий перечень административных процедур.

3.1.1Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

   1)прием и регистрация заявления и предоставляемых заявителем документов для установления пенсии за выслугу лет;

   2)проверка комплекта документов, необходимых для установления пенсии за выслугу лет, сбор и подготовка  сведений, формирование пенсионного дела заявителя;

    3)рассмотрение представленных документов в Комиссию

    4)подготовка  Комиссией проекта распоряжения fдминистрации об установлении пенсии за выслугу лет либо уведомления о мотивированном отказе в установлении пенсии за выслугу лет;

    5)направление заявителю копии распоряжения fдминистрации об установлении пенсии за выслугу лет либо уведомления о мотивированном  отказе  об установлении пенсии за выслугу лет.
Подраздел 2.Прием и регистрация заявления и предоставляемых заявителем документов

3.2.1.Основанием для начала административной процедуры является личное обращение лица, имеющего право на пенсию за выслугу лет в органы. оказывающие муниципальную услугу с заявлением и прилагаемыми документами, указанными в пункте 2.6.1 к настоящему Административному регламенту.
3.2.2.В случае направления заявителем заявления посредством почтового отправления к заявлению о предоставлении муниципальной услуги прилагаются копии документов, удостоверенные в установленном законом порядке; подлинники документов не направляются.
3.2.3.При личном обращении заявителя в  органы, предоставляющие муниципальную услугу, должностное лицо, ответственное за прием и оформление документов для установления пенсии за выслугу лет, проверяет наличие документов, предоставляемых заявителем, на соответствие установленным требованиям. 

    В случае наличия оснований, определенных пунктом 2.9.1. настоящего Административного регламента, должностное лицо, уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема заявления и предоставляемых заявителем документов, необходимых для установления пенсии за выслугу лет, возвращает заявителю пакет документов и объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает меры по их устранению.

 В случае отсутствия оснований, определенных пунктом 2.9.1 настоящего Административного регламента, должностное лицо вносит в журнал регистрации запись о приеме документов, указывая порядковый номер записи, дату приема, данные о заявителе.
3.2.4. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и комплекта документов либо возврат документов.
3.2.5. Максимальный срок исполнения административной процедуры – в течение рабочего дня.
Подраздел 3. Проверка комплекта документов, необходимых для установления пенсии за выслугу лет, сбор и подготовка сведений, формирование пенсионного дела заявителя
3.3.1. В целях формирования пенсионного дела заявителя специалистом органа предоставляющего муниципальную услугу, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист), проводится работа по проверке комплекта представленных заявителем документов, необходимых для установления пенсии за выслугу лет.
3.3.2. В случае отсутствия оснований, установленных пунктом 2.10.1. настоящего Административного регламента, а также отсутствия в представленном пакете документов, указанных в пункте 2.6.1, специалист в рамках межведомственного взаимодействия в течение 3 рабочих дней направляет запрос в Пенсионный фонд РФ по месту жительства заявителя в целях получения справки о дате, сроке назначения и размере трудовой пенсии по старости (трудовой пенсии по инвалидности) 

Заявитель вправе представить указанный документ самостоятельно. Непредставление заявителем указанного документа не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.
3.3.3. Проверку комплекта документов для установления пенсии за выслугу лет на наличие, достоверность и соответствие требованиям настоящего административного регламента осуществляет  Комиссия. 
3.3.4. В случае если при проверке комплекта документов для установления пенсии за выслугу лет Комиссией будут выявлены факты недостоверности, неточности указанных в них сведений, документы возвращаются для доработки.

В случае соответствия комплекта документов, необходимых для установления пенсии за выслугу лет, требованиям настоящего Административного регламента, формируется пенсионное дело заявителя. 
3.3.5. В случае необходимости направления запроса для получения разъяснения по вопросам, связанным с установлением пенсии за выслугу лет, срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен, но не более чем на 30 календарных дней от даты заседания Комиссии, с уведомлением об этом заявителя в письменной форме с указанием причин продления. 
3.3.6. По результатам рассмотрения, Комиссия в течении 10 дней со дня принятия заявления принимает решение о направлении рекомендации главе администрации об установлении пенсию за выслугу лет либо о подготовке уведомления об ее отказе. 
3.3.7. Максимальный срок исполнения административной процедуры не должен превышать 30 дней от  даты  регистрации поступившего заявления.
Подраздел 4. Принятие распоряжения администрации  об установлении пенсии за выслугу лет  либо уведомления о мотивированном отказе в установлении пенсии за выслугу лет (Приложение №3)
3.4.1.По результатам принятого решения об установлении пенсии за выслугу лет  либо о мотивированном отказе в назначении пенсии за выслугу лет Комиссия подготавливает проект распоряжения администрации об установлении пенсии за выслугу лет либо уведомление о мотивированном отказе в назначении пенсии за выслугу.

  Максимальный срок исполнения административной процедуры не должен превышать 5 рабочих дней со дня принятия Комиссией решения.
3.4.2. Направление заявителю копии распоряжения администрации  Темниковского   муниципального района об установлении пенсии за выслугу лет  либо уведомления об отказе в установлении пенсии за выслугу лет .

   Копия распоряжения направляется заявителю должностным лицом администрации в срок, не превышающий 2 рабочих дней от  даты выхода распоряжения.

   В случае принятия Комиссией решения об отказе в установлении пенсии за выслугу лет заявителю направляется уведомление о мотивированном отказе в установлении пенсии за выслугу лет в срок, не превышающий 2 рабочих дней со дня принятия Комиссией решения.
 3.4.3.Направление распоряжения об установлении пенсии за выслугу в отдел бухгалтерии администрации.

  -Распоряжение об установлении пенсии за выслугу лет с приложением всех необходимых документов направляется в отдел бухгалтерского учета администрации (далее отдел бухгалтерии) для определения размера и осуществления выплаты установленной пенсии за выслугу лет в срок, не превышающий 2 рабочих дней от даты выхода распоряжения.
Подраздел 5.Порядок определения размера и выплаты пенсии за выслугу лет

3.5.1.В соответствии с распоряжением Администрации  об установлении пенсии за выслугу лет отдел бухгалтерии рассчитывает размер пенсии за выслугу лет, готовит проект распоряжения администрации об определении размера пенсии за выслугу лет 
3.5.2.Администрации издает распоряжение об определении размера пенсии за выслугу лет и направляет его в отдел бухгалтерии для осуществления выплаты получателю пенсии за выслугу лет. (Приложение №4)
3.5.3.Отдел бухгалтерии готовит заявителю уведомление за подписью главы администрации о размере установленной пенсии за выслугу лет

( Приложение №5)  
3.5.4.  Ежемесячная выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим осуществляется отделом бухгалтерии по заявлению получателя:

- через организации почтовой связи 

- на банковские счета, открытые муниципальными служащими в банках.
3.5.5.Отчетным периодом, за который производится начисление пенсии за выслугу лет, является календарный месяц. Пенсия за выслугу лет выплачивается муниципальному служащему не позднее 10  числа текущего месяца. 
Подраздел 6. Порядок приостановки  и возобновления выплаты пенсии за выслугу лет

3.6.1.Лицо, получающее пенсию за выслугу лет и поступившее вновь на государственную гражданскую или муниципальную службу, либо назначенное на государственную или муниципальную должность, обязано в 5-дневный срок сообщить об этом в отдел бухгалтерии.
3.6.2. При замещении лицом, получающим пенсию за выслугу лет, государственной или муниципальной должности либо должности государственной гражданской службы или муниципальной службы, выплата пенсии за выслугу лет приостанавливается со дня замещения одной из указанных должностей в соответствии с распоряжением администрации (Приложение №.6).
3.6.3. При последующем освобождении от государственной или муниципальной должности либо должности государственной гражданской службы или муниципальной службы выплата пенсии за выслугу лет возобновляется по заявлению с приложением копии документа об освобождении от соответствующей должности.
3.6.4. Выплата пенсии за выслугу лет возобновляется со дня, следующего за днем освобождения от соответствующей должности по распоряжению администрации (Приложение №7).
3.6.5.  Выплата пенсии за выслугу лет в  связи со смертью получателя,  либо с переходом на выплату  доплаты или надбавки к трудовой пенсии по старости (инвалидности) прекращается по распоряжению администрации, (Приложение № 8) , с первого числа месяца, следующего за тем, в котором наступили соответствующие события.
3.6.6. Сумма пенсии за выслугу лет излишне выплаченная лицу вследствие его неправомерных действий (не предоставление сведений или предоставление ложных сведений, которые повлияли на размер и продолжительность выплаты пенсии за выслугу лет), возмещаются этим лицом, а в случае его несогласия взыскиваются в судебном порядке.
Раздел 4. Контроль за исполнением административного регламента

Подраздел 1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением нормативных правовых актов при предоставлении  муниципальной услуги

4.1.1. Текущий контроль организации предоставления муниципальной услуги осуществляется руководителем аппарата администрации, курирующим вопросы назначения пенсии за выслугу лет.
4.1.2. Перечень иных должностных лиц администрации, осуществляющих текущий контроль организации предоставления муниципальной услуги, в том числе реализации предусмотренных настоящим Административным регламентом административных процедур, устанавливается положениями об отделах администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, должностными инструкциями муниципальных служащих администрации.

Муниципальные служащие администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, предусмотренной настоящим Административным регламентом.
4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими администрации положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Мордовия, администрации.
Подраздел 2.Осуществление плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
4.2.1. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании планов работы, утверждаемых главой администрации.

Внеплановая проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц. Для проведения внеплановой проверки полноты и качества организации предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается распоряжением администрации.

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.
Подраздел 3.Ответственность муниципальных служащих

4.3.1.По результатам проведенных проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Подраздел 4.Порядок и формы контроля  за предоставлением 

муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение в адрес администрации,  с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения требований нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Мордовия и администрации, положений настоящего регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В тридцатидневный срок с момента поступления в администрацию Темниковского  муниципального района обращения от граждан, их объединений или организаций , обратившемуся направляется по почте информация о результатах проведенной проверки.

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

5.1.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц администрации и специалистов МБУ «МФЦ», а также принимаемое ими решение при предоставлении муниципальной услуги во внесудебном порядке  главе администрации  и (или) директору МБУ «МФЦ».

Заявители вправе обратиться с жалобой в письменной и (или) устной форме лично и (или) направить жалобу по почте.

При подаче жалобы заявитель вправе получить следующую информацию:-местонахождение администрации или  МБУ «МФЦ»;

 -сведения о режиме работы администрации или МБУ «МФЦ»; 

-график приема граждан главы  администрации или директора МБУ «МФЦ»; 

-перечень номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур по рассмотрению жалобы; 

-входящий номер, под которым зарегистрирована жалоба; 

-срок рассмотрения жалобы;

-принятые промежуточные решения (принятие к рассмотрению, истребование документов).
5.1.2. Запись заявителей на личный прием главы администрации , в том числе для рассмотрения устной жалобы, осуществляется при личном обращении и (или) при обращении по телефону.

   Специалист, осуществляющий запись заявителя на личный прием главы администрации, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.
5.1.3. При обращении заявителя с жалобой в письменной форме, срок рассмотрения жалобы заявителя составляет 15 рабочих дней, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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  в соответствии с требованиями Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 №210-ФЗ.

Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации, направляется в семидневный срок со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с одновременным уведомлением заявителя, направившего жалобу, о переадресации жалобы.

   -наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

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

-доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.1.4. Порядок рассмотрения жалобы заявителя:

-по результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

        1) удовлетворяет жалобу,  в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом,  предоставляющим государственную услугу, либо органом,  предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате  предоставления государственной или 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) отказывает в удовлетворении жалобы.

- глава администрации и директор МБУ «МФЦ»:

       1)обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя; 

       2)вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в  государственных органах, органах местного самоуправления и иных организациях; 

       3)по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя.

4) по результатам рассмотрения жалобы глава администрации и (или) директор МБУ «МФЦ» принимают решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении, о чем заявителю дается письменный ответ.
5.1.5. Обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.
Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица администрации или специалиста МБУ «МФЦ» , а также принимаемое им решение при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах. 

                                                                                                 Приложение №1

заявление
В соответствии с Законом  Республики   Мордовия   "О   муниципальной  службе в Республике Мордовия" прошу установить мне пенсию за выслугу лет, к трудовой пенсии по старости (инвалидности), назначенной в соответствии  с Федеральным законом "О трудовых пенсиях в Российской Федерации".

 Трудовую пенсию ____________________________________________ получаю

                                           (вид пенсии)

в ______________________________________________________________________.

(наименование отделения пенсионного фонда)

В случае замещения мной муниципальной или государственной  должности либо поступления на муниципальную или государственную гражданскую  службу обязуюсь в 5-дневный срок  сообщить  об  этом.

"____" ____________ 20__г.                                                  ___________________________

                                                                                                                                                   (подпись заявителя)

Приложение №2

Справка
о среднемесячном денежном содержании лица, замещавшего муниципальные должности и (или) должности муниципальной службы для установления пенсии за выслугу лет
Среднемесячное денежное содержание _____________________________________,

                                          (фамилия, имя, отчество)

Замещавшего муниципальную должность или  должность муниципальной службы _________________________________________________________________

(наименование должности)

за период с _____________________________ по ____________________________

                 (число, месяц, год)              (число, месяц, год)

Денежное содержание (в рублях):

1. Должностной оклад                           __________________________

2. Ежемесячная надбавка к должностному окладу

за выслугу лет                                 __________________________

3. Ежемесячная надбавка к должностному окладу

За квалификационный разряд (за квалификацию)     __________________________

4. Ежемесячная надбавка к должностному окладу

за особые условия муниципальной службы         __________________________

5. Ежемесячное денежное поощрение

(до 1 января 2005 г. - премия)                 __________________________

Итого:                                         __________________________

Среднемесячное   денежное   содержание   (за  вычетом  налога  на  доходы

физических лиц) для определения размера пенсии за выслугу лет составляет ________________ рублей.

Глава администрации Темниковского   муниципального района     ___________________

 (Ф.И.О., подпись)

М.П.  

                                                                                                              Приложение №3                                                                                                                             

Распоряжение

администрации Темниковского муниципального района


об установлении (об отказе в установлении) пенсии за выслугу лет в соответствии с Законом Республики Мордовия "О муниципальной службе в Республике Мордовия"
"____" _________________ 20____ г.                      N ________

Установить (отказать) с "___" ___________________ г.

_______________________________________________________________________
                       (фамилия, имя, отчество)

замещавшему (ей) муниципальную   должность (должность муниципальной службы) _______________________________________________________________________

                                                (наименование должности)

_______________________________________________________________________
             (наименование органа местного самоуправления)

исходя из периодов замещения муниципальных должностей ______________ лет,

стажа муниципальной службы ____________________ лет, пенсию за выслугу лет,

составляющую суммарно с учетом трудовой пенсии по ______________________,

                     (вид пенсии)                   

______ процентов среднемесячного денежного содержания за вычетом налога

на доходы физических лиц.

К настоящему распоряжению прилагаются следующие документы:

1. Заявление установленного образца.

2. Справка о среднемесячном денежном содержании.

3. Копия трудовой  книжки,    а    также    иные    документы    (копии),

подтверждающие стаж муниципальной службы.

4. Справка о получаемой трудовой пенсии по старости (инвалидности).

Глава администрации  Темниковского  муниципального района            _______________

                             (Ф.И.О., подпись)

О принятом решении заявителю в письменной      __________________________

форме сообщено (дата, номер уведомления)

                                                                                                                Приложение №4
                                                                              к  Административному регламенту

Распоряжение

администрации Темниковского муниципального района


об определении размера пенсии за выслугу лет к трудовой пенсии по старости 
(инвалидности) лицу, замещавшему муниципальные должности и (или) должности муниципальной службы 
"____" ____________________ г.                                N ________,

В соответствии с Законом Республики Мордовия "О  муниципальной  службе  в

Республике  Мордовия"  и  на  основании   распоряжения   главы   администрации (главы сельского поселения)_______________________________________________________

                           (наименование МО, дата, номер)

определить ___________________________________

              (фамилия, имя, отчество)

замещавшему (ей) муниципальную должность (должность муниципальной службы) 

_______________________________, к трудовой пенсии ________________________   

  (наименование должности)                             (вид пенсии)

в размере _________рублей в месяц пенсию за выслугу лет в размере ____________ 

рублей в месяц.

Глава администрации Темниковского  муниципального района            ________________

                                                                     (Ф.И.О., подпись)

                                                                                                                 Приложение №5
"____" ____________________ г.                                N ________

_______________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

Уведомление
Уважаемый(ая) _______________________________________________________________

                               (Ф.И.О.)

Администрация Темниковского  муниципального района сообщает, что с _________________________ Вам











(число, месяц, год)

установлена  пенсия за выслугу лет к  трудовой   пенсии   по   старости  (инвалидности) в размере ______________ рублей.

     Согласно п.6 ст.30 Закона Республики Мордовия "О муниципальной службе в Республике Мордовия" пенсия за выслугу лет не  выплачивается  лицам,  замещающим государственные и муниципальные должности.

     В связи с  этим,    в случае поступления на государственную гражданскую службу или муниципальную службу, либо  назначения Вас на     государственную или  муниципальную должность  Вы в течение пяти дней со дня поступления (назначения) обязаны  известить  об  этом  администрацию  Темниковского  муниципального района.

Глава администрации Темниковского 

муниципального района                                                                        И.Н.Гамаюнов

                                                                                                                                                                   Приложение №6
Распоряжение

администрации Темниковского  муниципального района


о приостановлении выплаты пенсии за выслугу лет
"____" ________________200_ г.                                N ________

В соответствии с Законом Республики Мордовия "О  муниципальной  службе  в

Республике Мордовия" приостановить ____________________________                                    

                                     (фамилия, имя, отчество)  

выплату пенсии за выслугу лет с ___________________________ 200 г.

в связи с _______________________________________________________________

_______________________________________________________________________

Глава администрации Темниковского 

муниципального района                                                                        И.Н.Гамаюнов

                                                                                Приложение №7
Распоряжение

администрации Темниковского  муниципального района


о возобновлении выплаты пенсии за выслугу лет
"____" _________________200_ г.                                N ________

В соответствии с Законом Республики Мордовия "О  муниципальной  службе  в

Республике Мордовия" возобновить __________________________________

                                   (фамилия, имя, отчество)

выплату пенсии за выслугу лет к  трудовой пенсии ______________________

                                                           (вид пенсии)

в размере ______________ рублей с ________________ 200 г.

в связи с ________________________________________

______________________________________________________________________
Глава администрации  Темниковского  

муниципального района                                  
И.Н.Гамаюнов

Приложение №8
Распоряжение

администрации Темниковского  муниципального района


о прекращении выплаты пенсии за выслугу лет
"____" ____________________ г.                                                   N ________

В соответствии с Законом Республики Мордовия "О  муниципальной  службе  в

Республике Мордовия" прекратить _________________________________ 

                                     (фамилия,имя,отчество)

выплату пенсии за выслугу лет с ______________________ 20__г.

в связи с _______________________________________________________________

_________________________________________________________________________

Глава администрации Темниковского  

 муниципального района                             ____________________  И.Н.Гамаюнов

                                   (Ф.И.О., подпись)

 АДМИНИСТРАЦИЯ  ТЕМНИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«04» декабря  2013г.                                                                                           №  919

г. Темников

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Постановка 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 в  Темниковском муниципальном районе»

          В целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, руководствуясь Федеральным Законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 6 октября 2003года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Правилами учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья, утвержденные постановлением Правительства Республики Мордовия от 25 августа 2005года № 335, Постановлением администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия от 25.07.2012 г. № 464 «О внесении изменений в постановление администрации Темниковского муниципального района от 21.06.2010 № 493,  Уставом Темниковского муниципального района, администрация Темниковского муниципального района  п о с т а н о в л я е т :

          1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Постановка 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 в Темниковском муниципальном районе».

          2. Признать утратившим силу постановление администрации Темниковского  муниципального района от 11 мая 2010 года № 356 "Об утверждении административного регламента администрации Темниковского муниципального района по предоставлению государственной услуги по рассмотрению вопросов о принятии на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий на территории Темниковского муниципального района "

          3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Темниковского муниципального района по вопросам строительства и ЖКХ Гаврюшкова В.Б.

          4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации

Темниковского муниципального  района                                                  И.Н.Гамаюнов              

                УТВЕРЖДЕН

                Постановлением администрации

                Темниковского  муниципального

                 района Республики Мордовия

                                                                                        от «04»  декабря 2013г. № 919

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги: «Постановка 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»
Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента

1. Наименование административного регламента администрации Темниковского муниципального района – «Постановка 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».

2. Административный регламент администрации Темниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги: «Постановка 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» (далее - административный регламент), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также 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, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги. Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) уполномоченных должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 2. Категории заявителей

3. Получателями муниципальной услуги являются граждане:

1) 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;

2) 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;

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

4) 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.

При наличии у нанимателя жилого помещения по договору социального найма и (или) членов его семьи, собственника жилого помещения и (или) членов его семьи нескольких жилых помещений, занимаемых по договорам социального найма и (или) принадлежащих им на праве собственности, обеспеченность жилыми помещениями определяется исходя из суммарной общей площади всех указанных жилых помещений.

В случае если заявителем и (или) членами его семьи в течение пяти лет, предшествующих обращению с заявлением о признании нуждающимся в улучшении жилищных условий, совершались сделки по отчуждению жилых помещений либо доли в праве собственности на жилые помещения, обеспеченность жилыми помещениями определяется исходя из суммарной площади всех отчужденных жилых помещений (долей в праве собственности), а также жилых помещений, указанных в части первой настоящего пункта.

На учет нуждающихся в улучшении жилищных условий принимаются лица, постоянно проживающие и зарегистрированные на территории муниципального образования 

4. От имени получателей муниципальной услуги 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 совершеннолетних граждан;

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги

5. Наименование муниципальной услуги, порядок исполнения которой определяется настоящим административным регламентом: «Постановка 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» (далее - муниципальная услуга).

6. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

направление получателю муниципальной услуги письменного уведомления 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;

направление получателю муниципальной услуги выписки из постановления администрации Темниковского муниципального района об отказе в 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.

7. Срок исполнения муниципальной услуги составляет 30 дней с момента регистрации обращения получателя муниципальной услуги.

Подраздел 2. Наименование структурного подразделения администрации Темниковского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу

8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется:

администрацией Темниковского муниципального района через жилищную комиссию администрации Темниковского муниципального района.

9. При предоставлении муниципальной услуги жилищная комиссия администрации Темниковского муниципального района взаимодействует с:

Муниципальным бюджетным учреждением Темниковского муниципального  района Республики Мордовия «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МБУ "МФЦ") в части приема, регистрации заявлений, отправки уведомлений (431220, Республика Мордовия, г.Темников, ул.Кирова ,26);

Федеральной службой государственной регистрации кадастра и картографии Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Мордовия (431220, Республика Мордовия, г. Темников, ул.Бараева,8 );

Темниковским отделением филиала по Республике Мордовия ФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ" (431220, Республика Мордовия, г. Темников,ул.К.Маркса,19);

ООО «Коммунальник» (431220, Республика Мордовия, г. Темников, ул. Р.Люксембург,52)

Подраздел 3. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

         10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года (опубликована в "Российской газете" от 25 декабря 1993 года N 237);

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года N 188-ФЗ (опубликован в "Российской газете" от 12 января 2005 года N 1);

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

Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (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" (опубликован в "Российской газете" от 8 октября 2003 г. N 202, "Парламентской газете" от 8 октября 2003 г. N 186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 40 ст. 3822);

Конституцией Республики Мордовия от 21 сентября 1995 года (опубликована в газете "Республика Мордовия" от 22 сентября 1995 года);

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

Постановлением Правительства Республики Мордовия от 25 августа 2005 года N 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" (опубликовано в газете "Известия Мордовии" от 6 сентября 2005 года N 130 (23.387));

Постановлением администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия от 25.07.2012 г. № 464 «О внесении изменений в постановление администрации Темниковского муниципального района от 21.06.2010 № 493.

Подраздел 4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

11. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляет секретарь жилищной комиссии Темниковского муниципального района или специалисты МБУ "МФЦ" при личном контакте с получателями муниципальной услуги, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

12. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-сайте, адресах электронной почты, графике работы администрации Темниковского муниципального района и МБУ "МФЦ" (Приложения №2 и №3), размещаются на официальном сайте администрации Темниковского муниципального района в сети Интернет (temnikov.e-mordovia.ru) (далее - официальный сайт) и на информационных стендах МБУ "МФЦ".

13. Перед началом информирования секретарь жилищной комиссии или специалист МБУ «МФЦ» обязан сообщить получателю муниципальной услуги фамилию, имя, отчество и должность.

Затем предлагает получателю муниципальной услуги изложить суть обращения, касающуюся предоставляемой муниципальной услуги. Выслушав, специалист дает разъяснения по существу изложенным получателем муниципальной услуги доводам. Во время информирования специалист должен произносить слова четко, внятно, разборчиво.

14. Информирование не должно продолжаться более 15 минут.

15. При информировании получателей муниципальной услуги специалист должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, при необходимости с привлечением компетентных специалистов. Специалист информирует получателей муниципальной услуги о возможности получить консультацию в письменной форме. Время ожидания в очереди получателей муниципальной услуги не может превышать 45 минут. Продолжительность приема у специалиста - не более 15 минут.

16. Специалист не вправе осуществлять информирование получателей муниципальной услуги, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющие прямо или косвенно на индивидуальные решения получателей муниципальной услуги.

17. Ответы на письменные обращения направляются в письменной форме или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения получателя муниципальной услуги) и должны содержать ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Письменные обращения граждан рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации.

Подраздел 5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
18. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление (Приложение №4);

2) копии документов о составе семьи гражданина-заявителя (свидетельство о рождении детей, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), решение суда о признании членом семьи нанимателя) с одновременным предъявлением подлинников указанных документов;

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

4) копии паспортов гражданина-заявителя и членов его семьи;

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

6) копию поквартирной карты или выписку из домовой (поквартирной) книги;

7) копии правоустанавливающих документов на занимаемые жилые помещения (свидетельство о праве собственности, договор передачи, договор социального найма, договор найма).

Граждане могут представлять документы, необходимые для постановки их на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном порядке органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями, выдавшими соответствующий документ, либо нотариально, за исключением документов, предусмотренных подпунктами 1 и 2 настоящего пункта.

Указанные документы представляются в срок не позднее 30 дней с даты их выдачи.

В случае если копии документов нотариально не заверены, они представляются вместе с оригиналами.

Администрация муниципального образования самостоятельно истребует в органе по регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним 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.

Граждане вправе представить указанные документы самостоятельно. Документы представляются гражданами в срок не позднее одного месяца с даты их выдачи.

18.1 Ежегодно в период с 1 января по 1 апреля администрации муниципальных образований проводят перерегистрацию граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий.

Для прохождения перерегистрации гражданин обязан представить в администрацию муниципального образования сведения, подтверждающие его статус нуждающегося в улучшении жилищных условий.

В случае если у гражданина за истекший период не произошло изменений в ранее представленных сведениях, администрация муниципального образования оформляет это соответствующей распиской гражданина, которой он подтверждает неизменность ранее представленных им сведений.

В случае если в составе сведений о гражданине произошли изменения, гражданин обязан представить новые документы, подтверждающие произошедшие изменения. В этом случае администрация муниципального образования осуществляет проверку обоснованности отнесения гражданина к нуждающемуся в улучшении жилищных условий с учетом новых представленных документов.

18.2 В случае изменения каких-либо сведений и обстоятельств, имеющих значение для решения вопроса об улучшении жилищных условий (место жительства гражданина, состав семьи и т.п.) гражданин обращается с заявлением в администрацию муниципального образования по месту нахождения на учете. К заявлению прилагаются документы, подтверждающие указанные сведения.

Администрация муниципального образования обязана в месячный срок со дня получения документов рассмотреть заявление гражданина и сообщить ему о принятом решении.

19. Учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, ведется по единому списку.

Лица, имеющие право участвовать в программах по оказанию содействия в приобретении либо строительстве жилого помещения обращаются в администрацию муниципального образования по месту нахождения на учете с соответствующим заявлением в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

Граждане, нуждающиеся в улучшении жилищных условий и имеющие основания быть признанными нуждающимся в жилых помещениях, обращаются в администрацию муниципального образования по месту нахождения на учете с соответствующим заявлением в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

20.Для снятия с учета в связи с подачей по месту нахождения на учете заявления о снятии и с учета нуждающихся в улучшении жилищных условий:

заявление о снятии с учета нуждающихся в улучшении жилищных условий (Приложение №8).

Подраздел 6. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

19. Сотрудник МБУ "МФЦ" вправе отказать получателю муниципальной услуги в приеме документов по следующим основаниям:

в случае несоответствия предоставляемых документов установленным требованиям (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати и др.);

в случае если заявление содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц;

в случае если заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представлены получателем муниципальной услуги без удостоверения личности, либо неуполномоченным лицом.

20. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) не представлены предусмотренные пунктом 18 настоящего регламента документы;

2) представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий;

3) не истек пятилетний срок после совершения гражданином сделки, приведшей к намеренному ухудшению жилищных условий, за исключением случаев, если независимо от совершения указанной сделки гражданин может быть признан нуждающимся в улучшении жилищных условий;

4) право на улучшение жилищных условий с использованием различных форм государственной поддержки ранее реализовано, за исключением случаев, если гражданин до совершеннолетия в составе семьи родителей получал социальную выплату (безвозмездную субсидию) на приобретение или строительство жилья из бюджетов различных уровней.

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

21. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

22. Заявление и прилагаемые к нему документы могут быть представлены лично в МБУ "МФЦ", либо почтовым отправлением в адрес администрации Темниковского муниципального района (Приложение 4 ).

Подраздел 8. Стандарт комфортности

23. Время ожидания в очереди при подаче документов получателями муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

24. Продолжительность приема получателей муниципальной услуги у специалиста МБУ "МФЦ" при подаче документов и регистрации для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

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

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

27. 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 консультирование заинтересованных лиц;

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

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

образец заявления;

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

перечень оснований для отказа в приеме документов;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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

28. На официальном сайте органов местного самоуправления Темниковского муниципального района размещается следующая информация:

адрес местонахождения, телефоны, адрес электронной почты: администрации Темниковского муниципального района, жилищной комиссии , МБУ "МФЦ";

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

образец заявления;

срок предоставления муниципальной услуги;

текст административного регламента.

29. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

простота и ясность изложения информационных материалов;

наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

доступность работы с получателями муниципальной услуги;

точность предоставления муниципальной услуги;

профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

высокая культура обслуживания получателей муниципальной услуги;

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.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
30. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

прием и регистрация документов;

рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;

принятие решения о постановке (отказе в постановке) на учет и уведомление получателю муниципальной услуги.

перерегистрация граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий;

снятие граждан с учета нуждающихся в улучшении жилищных условий.

Глава 2. Прием и регистрация документов

31. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение получателя муниципальной услуги в МБУ "МФЦ" с заявлением установленного образца и документами, указанными в пункте 18 административного регламента, либо получение соответствующего заявления и всех необходимых документов, указанных в пункте 10 административного регламента, по почте.

Копии документов представляются получателями муниципальной услуги вместе с оригиналами. Специалист МБУ "МФЦ", ответственный за прием и регистрацию документов, не вправе требовать представления иных документов, кроме указанных в пункте 18 административного регламента.

32. Специалист МБУ "МФЦ", ответственный за прием и регистрацию документов:

1) устанавливает личность получателя муниципальной услуги, проверяет его полномочия, в том числе полномочия представителя получателя муниципальной услуги 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 МБУ "МФЦ" возвращает оригиналы документов получателю муниципальной услуги);

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 не оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

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

33. Специалист МБУ "МФЦ", ответственный за прием и регистрацию документов, вносит запись о приеме документов в регистрационную карточку автоматизированной системы учета входящей и исходящей документации в соответствии с действующими правилами ведения учета документов.

В регистрационной карточке указывается следующая информация:

порядковый номер записи;

дата поступления документов;

данные о получателе муниципальной услуги;

предмет обращения;

перечень представленных получателем муниципальной услуги документов;

срок рассмотрения обращения.

34. Специалист МБУ "МФЦ" информирует получателя муниципальной услуги о номере телефона, номере кабинета, времени приема, фамилии, имени, отчестве специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, у которого получатель муниципальной услуги в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии ее предоставления.

35. По окончании регистрационных действий специалист МБУ "МФЦ", ответственный за прием и регистрацию документов, выдает получателю муниципальной услуги расписку в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения заявления. 

Глава 3. Рассмотрение заявления и документов. Принятие решения о постановке (отказе в постановке) на учет и уведомление заявителя

36. Юридическим фактом для начала административного действия является поступление заявления и документов в жилищную комиссию администрации Темниковского муниципального района.

37. Специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в пункте 18 административного регламента, а также сведения, содержащиеся в документах.

38. Проверка данных, имеющихся в выписках из лицевых счетов, домовых книг, может производиться специалистом опросом по телефону работников предприятий, осуществляющих коммунальное обслуживание жилищного фонда Темниковского района, выдавших выписки, в случае возникновения каких-либо вопросов.

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

40. По результатам проверки и рассмотрения представленных документов секретарем Жилищной комиссии заявление с представленными документами выносится на рассмотрение Жилищной комиссии при администрации Темниковского муниципального района (далее - Комиссия).

Заседания Комиссии проводятся по мере поступления заявлений , но не реже одного раза в месяц. Личное присутствие заявителей при рассмотрении Комиссией Заявлений и документов не требуется. Комиссия принимает одно из следующих решений:

- 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.
По результатам принятого решения Комиссией, ответственным за предоставление муниципальной услуги, готовится проект постановления администрации Темниковского муниципального района. Данное постановление согласовывается и проходит правовую экспертизу. Срок согласования - 5 дней.

41. Постановлением администрации Темниковского муниципального района принимается одно из следующих решений:

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.

42. В случае принятия администрацией  Темниковского муниципального района решения об отказе в постановке на учет, получателю муниципальной услуги выдается или направляется письменное уведомление об отказе в принятии на учет, либо выписка из постановления администрации Темниковского муниципального района об отказе в принятии на учет, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия данного постановления, которое может быть обжаловано в судебном порядке.

Граждане снимаются с учета нуждающихся в улучшении жилищных условий в случаях:

а) получения жилого помещения по договору социального найма либо приобретения в собственность жилого помещения с помощью мер государственной поддержки, предусмотренных законодательством, получения бюджетных средств на приобретение или строительство жилого помещения.

Примечание: под предусмотренными настоящим пунктом мерами государственной поддержки понимается получение гражданином из бюджетов всех уровней бюджетной системы Российской Федерации социальной выплаты на строительство, реконструкцию, приобретение жилья, оказание содействия в индивидуальном жилищном строительстве, социальной выплаты на оплату первоначального взноса на приобретение жилья, социальной выплаты на оплату части процентов либо аннуитетного платежа (платежа, который погашается равными долями в течение всего срока кредита).

б) улучшения жилищных условий, если общая площадь на каждого члена семьи составляет не менее размера, установленного для предоставления жилого помещения, и отпали другие основания для предоставления жилого помещения;

в) выезда на постоянное место жительства в другое муниципальное образование;

г) выявления в представленных документах не соответствующих действительности сведений о нуждаемости в улучшении жилищных условий, послуживших основанием для принятия на учет, а также неправомерных действий должностных лиц при решении вопроса о принятии на учет;

д) подачи ими по месту нахождения на учете заявления о снятии и с учета нуждающихся в улучшении жилищных условий;

е) не прохождения в течение пяти лет подряд перерегистрации граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий;

ж) в связи со смертью;

з) не прохождение перерегистрации в случае выявления изменений в ранее представленных документах независимо от срока их выявления.

Снятие граждан с учета нуждающихся в улучшении жилищных условий осуществляется постановлением администрации муниципального образования по вышеуказанным основаниям настоящего Регламента.

Решения о снятии с учета гражданина в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий должны содержать основания снятия с такого учета.

Решения о снятии с учета граждан в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий выдаются или направляются гражданам, в отношении которых приняты такие решения, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия таких решений и могут быть обжалованы указанными гражданами в судебном порядке.

Если после снятия с учета по основаниям, указанным настоящим Регламентом, у гражданина вновь возникло право принятия на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий, то принятие на учет производится по общим основаниям.

43. В случае принятия постановления администрации Темниковского муниципального района о постановке на учет получателю муниципальной услуги направляется письменное уведомление о постановке на учет, которое подписывается Председателем жилищной комиссии администрации Темниковского муниципального района, и доводится до получателя муниципальной услуги в течение трех рабочих дней со дня регистрации постановления администрации Темниковского муниципального района.

Уведомление должно содержать следующие обязательные данные (Приложение №6):

номер и дата постановления Администрации Темниковского муниципального района, которым получатель муниципальной услуги поставлен на учет;

44. Принятые на учет получатели муниципальной услуги включаются в Книгу учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, которая ведется в администрации Темниковского муниципального района по установленной форме, утвержденной постановлением Правительства Республики Мордовия от 25.08.2005 г. N 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 № 5).

45. Получатели муниципальной услуги включаются в Книгу учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в порядке очередности, по дате и времени обращения.

46. 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.

 На каждого гражданина, принятого на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий, заводится учетное дело, в котором должны содержаться все необходимые документы, являющиеся основанием для постановки на учет.

Администрации муниципальных образований обеспечивают надлежащее хранение Книг, списков очередников и учетных дел граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

47. Текущий контроль за соблюдением и исполнением секретарем жилищной комиссии администрации Темниковского муниципального района последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом, осуществляется заместителем главы администрации Темниковского муниципального района по вопросам строительства и ЖКХ.

48. Текущий контроль за соблюдением и исполнением сотрудниками МБУ "МФЦ" последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом, осуществляется директором МБУ "МФЦ". Сотрудники МБУ "МФЦ" несут ответственность за прием документов, предоставляемых получателями муниципальной услуги, за разглашение сведений (информации), составляющей служебную тайну или предназначенную для ограниченного пользования. Несоблюдение требований настоящего административного регламента сотрудниками МБУ "МФЦ" влечет наложение на них дисциплинарных взысканий в соответствии с законодательством Российской Федерации.

49. Секретарь жилищной комиссии, принимающий участие в предоставлении муниципальной услуги, несёт ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за соблюдение сроков рассмотрения заявлений получателей муниципальной услуги, за правильность выполнения процедур, установленных настоящим административным регламентом.

Ответственность секретаря жилищной комиссии муниципального района закрепляется в их должностных инструкциях.

50. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов.

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

52. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав получателей муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

53. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги должностными лицами главе администрации.

54. Жалоба на решения и действия (бездействие)  администрации, муниципальных служащих Темниковского муниципального района (далее - жалоба) должна быть подана с соблюдением требований Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

55. 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 представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами Темниковского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами Темниковского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

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, законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами Темниковского муниципального района;

6) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами Темниковского муниципального района;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

56. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта, Портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба может быть подана заявителем через МБУ «МФЦ». При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в администрацию, не позднее 15 часов следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

57. Жалоба на нарушение порядка предоставления государственной услуги МФЦ рассматривается в соответствии с настоящим разделом администрацией.

58. Жалоба рассматривается главой администрации. 

В случае если обжалуются решения главы администрации, жалоба подается непосредственно главе администрации и рассматривается им в соответствии с настоящим Разделом.

59. Прием жалоб в письменной форме осуществляется администрацией, в порядке, установленном регламентом администрации Темниковского муниципального района, и МБУ «МФЦ» (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

60. Время приема жалоб указано в Приложении № 2 к административному регламенту.

61. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

62. При подаче жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

63. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта, Портала.

Электронные адреса для направления жалоб указаны в Приложении № 2 к регламенту.

64. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом администрации в ходе предоставления муниципальной услуги, МБУ «МФЦ».

65. Основания для приостановления рассмотрения жалобы (претензии), указанной в настоящем разделе, и случаи, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается, отсутствуют.

66. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

67. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба) по почте, через МБУ «МФЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта, Портала, а также при личном приеме заявителя.

68. Жалоба должна содержать (Приложение №7):

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 (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 государственную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

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

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в настоящем пункте, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

69. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

70. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит регистрации в соответствии с установленными правилами делопроизводства.

Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры - не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

71. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации в администрации.

72. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

73. В случае если в компетенцию администрации не входит принятие решения по жалобе ,ответственное должностное лицо администрации в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации в администрации направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

74. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений.

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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) отказывает в удовлетворении жалобы.

75. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

76. В решении по жалобе должны быть указаны:

наименование органа местного самоуправления, рассмотревшего жалобу;

номер решения;

дата и место составления решения;

должность, фамилия и инициалы должностного лица органа местного самоуправления, принявшего решение по жалобе, реквизиты документа, подтверждающего его полномочия по рассмотрению жалобы;

фамилия и инициалы или наименование лица, обратившегося с жалобой;

существо обжалуемых решения, действия (бездействия), включая сведения о должностном лице, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

доводы и основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

77. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата государственной услуги. 

Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры - не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

78. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

79. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

80. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом.

81. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

Приложение N 1
к административному регламенту
Блок-схема
алгоритма прохождения административной процедуры

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

       │         Обращение получателя муниципальной услуги         │

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

                                    \/

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

       │   Прием и регистрация заявления и документов в МБУ"МФЦ"   │

       │ и передача документов в Жилищную комиссию администрации   │

       │    Темниковского муниципального района - 1 день           │

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

                                    \/

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

       │  Проверка заявления и документов секретарем жилищной      │

       │ комиссии и передача  их для принятия решения в Жилищную   │

       │         комиссию - 15 дней                                │

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

                                    \/

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

       │ Подготовка и согласование проекта постановления - 5 дней  │

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

                                    \/

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

       │ Постановление о постановке (отказе в постановке) граждан  │

       │на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий│

       │выносится не позднее, чем через 30 рабочих дней со дня 

         предоставления заявления и всех необходимых документов    │

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

                    \/                                \/

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

│Письменное уведомление получателю │ │Письменное уведомление получателю   │

│муниципальной услуги о постановке │ │  муниципальной услуги об отказе в  │

│на учет в течение 3-х рабочих дней│ │  постановке на учет в течение      │

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

                                     │                                    │

                                     │                                    │

                                                                          └───────────────────────────────
Приложение N 2
к административному регламенту
График работы
 администрации Темниковского муниципального района

Юридический адрес: 431220, г. Темников, ул. Кирова, 26

Адрес электронной почты: adm.temnikov@bk.ru
Адрес официального сайта : temnikov.e-mordovia.ru

	Глава администрации Темниковского муниципального района
	г.Темников,ул.Кирова,26
	     2-22-70 ,  2-60-04
	Ежедневно с 8.30 до 17.30; перерыв на обед с 13.00 до 14.00 ; выходные дни - суббота, воскресенье

	Руководитель аппарата главы администрации Темниковского муниципального района
	г.Темников,ул.Кирова,26
	2-60-09
	Ежедневно с 8.30 до 17.30; перерыв на обед с 13.00 до 14.00 ; выходные дни - суббота, воскресенье


Приложение N 3

к административному регламенту
Сведения
о месте нахождения и графике работы состава жилищной
комиссии администрации Темниковского муниципального района 

Республики Мордовия

	Должность

      ФИО
	Адрес места

нахождения
	№ кабинета
	Служебный телефон
	График приема

	Председатель жилищной комиссии - Заместитель главы администрации Темниковского муниципального района по вопросам строительства и ЖКХ

Гаврюшков В.Б
	г.Темников,

ул.Кирова,26


	№ 301
	2-60-05
	Вторник с 09.00 до 12.00.

Перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов; выходные дни - суббота, воскресенье.



	Заместитель председателя Жилищной комиссии - начальник отдела архитектуры администрации Темниковского муниципального района

Глухин А.Н.
	г.Темников,

ул.Кирова,26


	№305
	   2-17-81
	Ежедневно с 8.30 до 17.30 , Перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов; выходные дни - суббота, воскресенье.



	Секретарь Жилищной комиссии – 

Васюнина  В.Г.
	г.Темников,

ул.Кирова,26


	№ 309
	2-14-50
	Ежедневно с 8.30 до 17.30 , Перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов; выходные дни - суббота, воскресенье.



	Члены Жилищной комиссии:
	
	
	
	

	Глава Темниковского городского поселения

Афонин В.В.
	г.Темников,

ул.Кирова,26


	
	2-28-80
	Ежедневно с 8.30 до 17.30, Перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов; выходные дни - суббота, воскресенье.



	Начальник юридического управления администрации Темниковского муниципального района

Свистунов В.В.
	г.Темников,

ул.Кирова,26


	№306
	2-26-95
	Ежедневно с 8.30 до 17.30, Перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов; выходные дни - суббота, воскресенье.



	Начальник отдела по делам молодежи и спорту администрации Темниковского муниципального района

Болдин Н.И.
	г.Темников,

ул.Кирова,26


	№ 309
	   2-33-59
	Ежедневно с 8.30 до 17.30 , Перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов; выходные дни - суббота, воскресенье.



	Директор МУП «Темниковэлектротеплосеть»

Пеняшкин Д.И.
	г.Темников ул.Дорофеева, 18а
	
	   2-27-78
	Ежедневно с 8.00 до 17.00, Перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов; выходные дни - суббота, воскресенье.



	Директор ООО «Водоканал»

Маскайкин А.П.
	г.Темников,

ул.Р-Люксембург,52
	
	   2-28-47
	Ежедневно с 8.00 до 17.00, Перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов; выходные дни - суббота, воскресенье.



	Директор ГКУ «Социальная защита населения по Темниковскому району Республики Мордовия»

Таракина Л.И.
	г.Темников,

ул.К.Маркса,2


	
	2-23-66
	Ежедневно с 8.30 до 17.30, Перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов; выходные дни - суббота, воскресенье.



	Управляющий Темниковским отделением ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» филиал по РМ Аберясев В.И.
	г.Темников,

ул.К.Маркса,19
	
	2-22-41
	Ежедневно с 8.00 до 17.00, Перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов; выходные дни - суббота, воскресенье.




Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный  центр предоставления государственных и муниципальных услуг»  

	Почтовый адрес:
	431220, Республика Мордовия, Темниковский район, г.Темников, ул.Кирова, д.26

	Телефон:
	(883445) 2-13-14

	Факс:
	(883445) 2-13-14

	Адрес электронной  почты
	tmk.mfcentr@mail.ru


ГРАФИК ПРИЕМА ОБРАЩЕНИЙ

	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота

	с 8-00 

до 19-00
	с 8-00 

до  19-00
	с 8-00 

до 19-00
	с 8-00 

до 19-00
	с 8-00

 до 19-00
	с 9-00 

до 14-00


Приложение N 4
к административному регламенту
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 внести на обсуждение комиссии по жилищным вопросам при администрации Темниковского муниципального района 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 ___________________________________________

________________________________________________________________________

с ___________ ___________ года  в должности _____________________________

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 __________________

Подпись лица, принявшего заявление с приложением документов _____________

Приложение N 5
к административному регламенту
Книга учета граждан,
нуждающихся в улучшении жилищных условий

Населенный пункт ________________________________________________________

                             (город, поселок, село и др.)

_________________________________________________________________________

   (наименование администрации муниципального образования)

_________________________________________________________________________

                                                                                                                             Начата _________ 19 ____ г.

                                                                               Окончена _______ 19 _____г.

┌──┬────────┬────┬────┬───────┬───────┬─────────┬──────┬─────┬──────┬────────┐

│N │Фамилия,│Род-│Год │ Время │ Место │ Адрес и │ Срок │Осно-│Реше- │Примеча-│

│п/│  имя,  │ство│рож-│прожи- │работы,│ краткая │прожи-│вание│ ние  │  ние   │

│п │отчество│    │де- │вания в│занима-│характе- │вания │пос- │адми- │        │

│  │принято-│    │ния │ жилом │ емая  │ ристика │  на  │тано-│нист- │        │

│  │ го на  │    │    │помеще-│ долж- │занимае- │терри-│ вки │рации │        │

│  │  учет  │    │    │  нии  │ ность │  мого   │тории │ на  │  о   │        │

│  │заявите-│    │    │       │       │ жилого  │муни- │учет │поста-│        │

│  │   ля   │    │    │       │       │помещения│ципа- │     │новке │        │

│  │ Состав │    │    │       │       │ . Срок  │льного│     │  на  │        │

│  │ семьи  │    │    │       │       │прожива- │обра- │     │ учет │        │

│  │        │    │    │       │       │  ния в  │зова- │     │(номер│        │

│  │        │    │    │       │       │ данном  │ ния  │     │  и   │        │

│  │        │    │    │       │       │населен- │      │     │дата) │        │

│  │        │    │    │       │       │   ном   │      │     │      │        │

│  │        │    │    │       │       │ пункте  │      │     │      │        │

├──┼────────┼────┼────┼───────┼───────┼─────────┼──────┼─────┼──────┼────────┤

│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 N 6
к административному регламенту
Форма уведомления
о постановке на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий

                                         гр. ____________________________

                                         Адрес: _________________________

                        Уважаемый (ая) ______________________!

    Администрация Темниковского муниципального района Республики Мордовия сообщает, что постановлением администрации Темникоского муниципального района от «___»___________  за N_____  Вы с составом семьи из __ человек поставлены на учет граждан, нуждающихся  в улучшении жилищных условий на основании

____________________________________________________________________

     Согласно п. 17  Правил  учета граждан, утвержденных постановлением
Правительства  Республики Мордовия от 25.08.2005 г. N 335, ежегодно в период с 1 января по 1 апреля необходимо пройти перерегистрацию  по адресу: г.Темников, ул.Кирова, д.26.

     Ваша семья может принять участие в подпрограмме "Обеспечение жильем

молодых семей" федеральной целевой программы  "Жилище"  на 2011 - 2015

годы по данному вопросу необходимо обратиться  по  вышеуказанному адресу.

(Данный абзац печатается только для категории граждан - "молодая семья").
Заместитель главы администрации

Темниковского муниципального

района, председатель жилищной

комиссии                                                                                  _________________________

                                                                                                                       (подпись)

Приложение N 7
к административному регламенту
Форма обращения
на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

                                     Главе администрации

                                     Темниковского муниципального района 

                                     гр. ________________________________

                                       (фамилия, имя, отчество полностью)

                                     ____________________________________

                                     проживающего по адресу: ____________

                                     ____________________________________

                                     тел. _______________________________

ЖАЛОБА НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

______________________________________________________________________

    (наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

существо жалобы:

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

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

 по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием)

                   со ссылками на пункты регламента)

  ___________________    ________________________________________________

 (подпись получателя                   (фамилия, имя, отчество получателя  муниципальной услуги)            муниципальной услуги)

  "___" ____________________ 20__ г.

Приложение N 8
к административному регламенту
Форма заявления о снятии с учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья

Главе администрации 

Темниковского муниципального района 

                                                             гр._____________________________________

                (фамилия, имя, отчество полностью)

                                                     Проживающего(ей) по адресу: ________________ 

                                                     ____________________________________________ 

                                                              тел.: __________________________

Заявление
В связи с _______________________________________________________________

                                                указать причины снятия с учета

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________

     Прошу  Вас  рассмотреть  мою  просьбу о снятии меня, моей семьи с учета граждан, нуждающихся в  улучшении жилищных условий, имеющих право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья. 

     Семья моя   состоит из "     " человек,  из них (указать по родству)

____________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________

     "        " ____________ 20    г.                Личная подпись ____________________

Подпись лица, принявшего заявление с приложением документов ____________ 

Согласен (на) на обработку и распространение своих персональных данных при сохранении их конфиденциальности в соответствии с ФЗ от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных».

 ________________________  (подпись)

АДМИНИСТРАЦИЯ  ТЕМНИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«04» декабря  2013 г.                                                                                              №  920

г. Темников

Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги «Установление опеки (попечительства) над несовершеннолетними»
В целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также подбора, учета и подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями несовершеннолетних граждан либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах, руководствуясь Федеральным Законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Правилами подбора, учета и подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями несовершеннолетних граждан либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах, утвержденных постановлением Правительства РФ от 18 мая 2009 г. N 423, Уставом Темниковского муниципального района, администрация Темниковского муниципального района  п о с т а н о в л я е т :

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Установление опеки (попечительства) над несовершеннолетними».

2. Считать утратившими силу постановления администрации Темниковского муниципального района № 242 «Об утверждении административного регламента администрации Темниковского муниципального района по предоставлению  муниципальной услуги по установлению опеки (попечительства) над несовершеннолетними» от 15.04.2013 и № 25 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Социальная поддержка детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»» от 24.01.2012 г. со дня вступления настоящего постановления в законную силу.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы - начальника управления по социальной работе администрации Темниковского муниципального района В.Д. Рузавина.

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования в информационном бюллетене Темниковского муниципального района.

Глава администрации

Темниковского муниципального  района                                                И.Н.Гамаюнов

           УТВЕРЖДЕН

                                                     постановлением Администрации

                                                                Темниковского муниципального района

                                            от 04 декабря  2013 г. N 920

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги 

«Установление опеки или попечительства над несовершеннолетними»

(далее - Административный регламент)

Раздел 1. Общие положения
1. Наименование государственной услуги - «Установление опеки или попечительства над несовершеннолетними».

2. Административный регламент по предоставлению государственной услуги «Установление опеки или попечительства над несовершеннолетними», (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления государственной услуги, а также для повышения эффективности деятельности органов опеки и попечительства, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении государственной услуги, и определяет сроки и последовательность действий администрации  и  её должностных лиц.

3. Заявителями являются:

- совершеннолетние дееспособные граждане, которые:

- по состоянию здоровья могут осуществлять обязанности по воспитанию ребенка,

- не были лишены или ограничены в родительских правах,

- не были отстранены от выполнения обязанностей опекуна (попечителя),

- не являются бывшими усыновителями, если усыновление отменено по их вине,

- не имеют судимость за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан, либо в отношении которых не имеется уголовное преследование.

4. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

а) достоверность и полнота информирования о процедуре;

б) четкость в изложении информации о процедуре;

в) удобство и доступность получения информации о процедуре;

г) оперативность предоставления информации о процедуре.

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

Должностное лицо администрации, МБУ «МФЦ» осуществляющее устное информирование, должно 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, должностное лицо администрации, МБУ «МФЦ» осуществляющее устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования.

В конце информирования должностное лицо администрации, МБУ «МФЦ» осуществляющее прием и консультирование, должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Должностное лицо администрации, МБУ «МФЦ», осуществляющее прием и консультирование (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.

При информировании о порядке предоставления государственной услуги по телефону должностное лицо администрации, МБУ «МФЦ» сняв трубку, должно назвать наименование организации, должность, фамилию, имя, отчество.

Во время разговора должностное лицо администрации, МБУ «МФЦ» должно произносить слова четко.

Если на момент поступления звонка от заявителей, должностное лицо администрации, МБУ «МФЦ» проводит личный прием граждан, оно 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 должностным лицом администрации, 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, в течение 30 дней, с даты представления обращения заинтересованного лица.

Должностное лицо администрации, МБУ «МФЦ» не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления государственной услуги.

При личном приеме не принимаются лица, находящиеся в состоянии алкогольного опьянения, употребляющие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

5. Адреса места нахождения, телефоны, адреса официальных сайтов и электронной почты администрации, МБУ «МФЦ» размещаются на информационных стендах в МБУ «МФЦ», в средствах массовой информации.

1) Адрес места нахождения Администрации Темниковского муниципального района: 431220, г. Темников, ул. Кирова, д. 26; тел. (834-45) 2-22-70.

2) Адрес электронной почты: tmn_adm@mail.ru
3) Адрес места нахождения отдела опеки и попечительства несовершеннолетних МКУ "Управление по социальной работе администрации Темниковского муниципального района": 431220, г. Темников, ул. Кирова, д. 26; тел. (883445) 2-60-15.

4) График работы: понедельник-пятница с 8.30 до 17.30, перерыв с 13.00 до 14.00; выходные дни - суббота, воскресенье.

5) Адрес места нахождения Место Муниципального бюджетного учреждения Темниковского муниципального района Республики Мордовия «Многофункциональный центр предоставления  государственных  и муниципальных услуг»: 431220, Республика Мордовия, Темниковский район, г. Темников, ул. Кирова, д.26. 

6) Адрес электронной почты: tmk.mfcentr@mail.ru
7) График работы: Ежедневно с 8.00 до 19.00, суббота с 9.00 до 14.00, выходной день - воскресенье, без перерыва на обед.

6. Порядок получения консультаций по процедурам предоставления муниципальной услуги.

Заявитель вправе обратиться за информацией о порядке предоставления муниципальной услуги лично, по телефону или в письменном виде непосредственно в администрацию, МБУ «МФЦ», а также получить сведения посредством официального сайта администрации Темниковского муниципального района, МБУ «МФЦ», электронной почты администрации, республиканского портала государственных и муниципальных услуг.

Раздел 2. Стандарт предоставления государственной услуги
Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления государственной услуги
1. Государственная услуга предоставляется:

1) Администрацией Темниковского муниципального района Республики Мордовия (далее администрация) и непосредственно – отделом опеки и попечительства несовершеннолетних МКУ "Управление по социальной работе администрации Темниковского муниципального района".

2) Муниципальным бюджетным учреждением Темниковского муниципального района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Темниковском муниципальном районе» (далее МБУ «МФЦ») – в части приема, регистрации заявлений и выдачи документов, консультирования по вопросам предоставления государственной услуги, а также правовой экспертизы принимаемых документов, подготовке мотивированного отказа в предоставлении государственной услуги.

2. Конечным результатом предоставления государственной услуги является заключение о возможности быть опекуном, постановление об установлении опеки (попечительства) или постановление об отказе.

3. Срок предоставления государственной услуги при предоставлении документов гражданами в полном объеме решение (о назначении опекуна) принимается в течение 15 дней, при межведомственном взаимодействии не может превышать 30 дней со дня приема и регистрации обращения заявителя.

4. Правовые основания для предоставления государственной услуги:

1) Конвенция ООН по правам ребенка от 1993г;

2) Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 г;

3) Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994г № 51-ФЗ;

4) Семейный кодекс от 29.12.1995г. № 223-ФЗ;

5) Закон РФ от 24.04.2008г. № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

6) Постановление Правительства РФ от 18.05.2009г. № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних»;

7) Приказ министерства здравоохранения РФ от 17.10.1996г. № 332 «О порядке медицинского освидетельствования граждан, желающих стать усыновителями, опекунами (попечителями) или приемными родителями»;

8) Закон Республики Мордовия от 18.12.2008г. № 134-З «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по организации деятельности по опеке и попечительству»;

9) Федеральный закон от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

5. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги:

5.1 Для выдачи заключения о возможности гражданина быть опекуном.

а) заявление, согласно образцу, приведенному в приложении №1 (с пометкой в графе о выдаче заключения о возможности быть опекуном);

б) заявитель предъявляет паспорт или иной документ, удостоверяющий личность и его копию.

в) справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях – иного документа, подтверждающего доходы (для пенсионеров – копии пенсионного удостоверения, справки из Пенсионного Фонда Российской Федерации);

г) справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, а также у совместно проживающих с ним членов семьи, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан;

д) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном в соответствии с порядком, устанавливаемым Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации; (приложение № 3).

е) копии свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать опекуном, состоит в браке);

ж) письменное согласие совершеннолетних членов семьи, с учетом мнения детей, достигших десятилетнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном, на прием ребенка (детей) в семью, которые пишутся в присутствии специалиста отдела;

з) документ о прохождении подготовки гражданина, выразившего желание стать опекуном, (кроме близких родственников ребенка, а также лиц, которые являются или являлись усыновителями в отношении которых, усыновление не было отменено).

и) автобиография;

5.2  Для выдачи заключения о передаче под опеку.

а) заявление, согласно образцу, приведенному в приложении № 1 (с указанием в графе о передаче под опеку ФИО и даты рождения несовершеннолетнего ребенка.

б) заявление кандидата в опекуны (попечители) о назначении его опекуном (попечителем, приёмным родителем) (приложение № 1).

в) заключение о возможности гражданина быть опекуном, выданное по месту его жительства. (приложение № 2)

г) акт обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном по месту его жительства.

д) документы, предусмотренные подпунктами «б» - «и», пункта 5.1

Подраздел 2. Основания для отказа в предоставлении государственной услуги
1. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги:

- за государственной услугой обратилось ненадлежащее лицо;

- не предоставлены документы, определенные пунктом 5 настоящего Административного регламента;

- предоставленные документы ненадлежащим образом заполнены.

-заявитель употребляет ненормативную лексику, находится в состоянии алкогольного опьянения.

2. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги:

- выявление в представленных документах сведений, не соответствующих действительности.

- невозможность предоставления государственной услуги, в следствии непреодолимой силы.

- отзыв документов заявителем.

Подраздел 3. Требования к оплате предоставления государственной услуги, иные требования к предоставлению государственной услуги
1. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

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

Подраздел 4. Стандарт комфортности
1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги не должен превышать 15 минут.

2. Срок регистрации заявления заявителя о предоставления государственной услуги составляет 15 минут при приеме документов.

3. Обращение, поступившее по факсимильной связи и по электронной почте, подлежат рассмотрению в общем порядке, если они отвечают требованиям, предъявляемым к письменным обращениям.

4. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
4.1. Прием заявителей для оказания государственной услуги осуществляется согласно графику приема граждан.

Помещение для оказания государственной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в сети интернет.

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

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

-номера 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 государственную услугу;

-перечень документов, представляемых заявителями для получения государственной услуги;

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

-перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги;

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

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места могут выделяться полужирным начертанием либо подчеркиваться.

5. Показатели доступности и качества предоставления государственной услуги являются количество принятых обращений граждан, количество решений, принятых по результатам рассмотрения соответствующих заявлений, количество жалоб заявителей.

Раздел 3. Административные процедуры
Подраздел 1.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
1. Состав и последовательность административных процедур

1.1.Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, регистрация документов и направление на исполнение;

- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;

- принятие решения;

- уведомление заявителя о предоставлении услуги;

Блок - схема предоставления государственной услуги представлена в Приложении № 4 к Административному регламенту.

2. Прием, регистрация документов и направление на исполнение

1) Основанием для предоставления государственной услуги является обращение заявителя в администрацию, МБУ «МФЦ» с комплектом документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо получение специалистом МБУ «МФЦ» заявления и всех необходимых документов от заявителя по почте, или получение заявления посредством электронной почты администрации, МБУ «МФЦ», республиканского портала государственных и муниципальных услуг в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, в режиме межуровневого и межведомственного взаимодействия.

2) При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте специалист МБУ «МФЦ» регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства с обязательным указанием аббревиатуры «ОО и ПН».

3) При личном обращении заявителя специалист МБУ «МФЦ» устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя.

4) 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.

5) 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 государственной 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 государственной услуги, специалист МБУ «МФЦ» возвращает заявителю заявление и представленные им документы.

6) Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется специалистом МБУ «МФЦ» в соответствии с установленным порядком в МБУ «МФЦ».

7) Специалист МБУ «МФЦ» оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в 1-м экземпляре. В расписке, указываются:

а) дата представления документов;

б) перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

в) количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

г) количество листов в каждом экземпляре документа;

д) порядковый номер записи в соответствии с установленным порядком в МБУ «МФЦ»;

е) отметка о соответствии или несоответствии представленных документов установленным требованиям настоящего Административного регламента;

ж) фамилия и инициалы специалиста МБУ «МФЦ», принявшего документы, а также его подпись.

з) телефон, по которому, заявитель в течение срока предоставления государственной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.

8) Специалист МБУ «МФЦ» передает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещает в дело по предоставлению государственной услуги, сформированное из документов представленных заявителем.

9) В случае поступления документов по почте расписка с отметками о приеме документов отправляется специалистом МБУ «МФЦ» по почте, по электронной почте - соответствующим образом.

10) Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 30 минут при приеме документов на предоставление одной государственной услуги.

11) Принятое заявление и прилагаемые к заявлению документы передаются специалистам ОО и ПН не позднее 15 часов по местному времени рабочего дня, следующего за днем принятия заявления.

12) Начальник ОО и ПН поручает рассмотрение полученных документов соответствующему специалисту ОО и ПН.

13) Максимальный срок исполнения административной процедуры – 3 календарных дня.

14) В день получения обращения заявителя в МБУ «МФЦ» с комплектом документов специалист МБУ «МФЦ» осуществляет подачу запроса на предоставление сведений в росреестр.

3. Требования и порядок выполнения административных процедур.

3.1. Прием, регистрация документов от заявителя.

1. Для получения государственной услуги заявитель представляет на рассмотрение специалисту Администрации, МБУ «МФЦ» заявление установленного образца и прилагаемые к нему документы (копии документов представляются заявителем вместе с оригиналами).

2. Специалист администрации, МБУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию 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 государственной услуги;

3) осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам (по окончании проверки специалист администрации, МБУ «МФЦ» возвращает оригиналы документов заявителю);

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

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

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

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

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

6) документы не исполнены карандашом;

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

3. При отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов установленным требованиям, специалист администрации, МБУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

4. Продолжительность приема и регистрации документов составляет не более 1 часа.

5. Специалист администрации, МБУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов, вносит регистрирующую запись в соответствии с действующим правилом ведения учета документов, который включает в себя:

а) порядковый номер записи;

б) дата поступления документов;

в) данные о заявителе;

г) предмет обращения;

д) перечень представленных заявителем документов;

е) срок рассмотрения обращения.

6. При приеме документов, заявителем заполняется заявление установленного образца согласие на обработку персональных данных в соответствии с действующим законодательством.

7. Специалист администрации, МБУ «МФЦ» оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в 2-х экземплярах. В расписке, указываются:

а) дата представления документов;

б) перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

в) количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

г) количество листов в каждом экземпляре документа;

д) фамилия и инициалы специалиста администрации, МБУ «МФЦ», принявшего документы;

е) телефон, по которому, заявитель в течение срока предоставления государственной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.

Специалист администрации, МБУ «МФЦ» передает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещает в дело, сформированное из документов, представленных заявителем.

В случае поступления документов по почте расписка с отметками о приеме документов отправляется специалистом администрации, МБУ «МФЦ» по почте, по электронной почте - соответствующим образом, либо выдается лично.

В случае принятия заявления и прилагаемых к заявлению документов специалистом администрации, последние передаются принявшим их специалистом администрации главе администрации, в которое было подано заявления с 13.00 часов до 15.00 часов по местному времени рабочего дня, следующего за днем принятия заявления.

8. Рассмотрение документов заявителя.

1) Основанием для рассмотрения документов заявителя является регистрация указанных документов администрацией.

2) Рассмотрение зарегистрированных документов производится должностным лицом администрации в течение 15 дней.

9. Уведомление заявителя о предоставлении услуги.

Результатом административной процедуры является выдача постановления, в случае отказа в предоставлении государственной услуги – уведомления, которое должно содержать причину отказа.

10. При установлении факта наличия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, предусмотренных пунктом 2 подраздела 2 раздела 2 настоящего административного регламента, специалист администрации готовит проект мотивированного отказа в предоставлении государственной услуги заявителю, который подписывается заместителем главы администрации Темниковского муниципального района, в течение 20 - календарных дней со дня получения ОО и ПН, направленных МБУ «МФЦ» документов.

Подраздел 2. Формы контроля за исполнением Административного регламента
1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных за административными процедурами, осуществляется заместителем главы - начальником управления по социальной работе администрации Темниковского муниципального района.

2. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений при рассмотрении заявлений, прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

3. В случае выявления нарушений по результатам проверок осуществляется привлечение виновных к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Подраздел 3. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу либо муниципального служащего.

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

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

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными Республики Мордовия;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Темниковского муниципального района, согласно приложению 5 к Административному регламенту. Жалобы на решения, принятые администрацией Темниковского муниципального района, рассматриваются непосредственно Главой администрации Темниковского муниципального района.

3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа в Темниковском муниципальном районе в сети «Интернет», единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную 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 государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего;

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

5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, подлежит рассмотрению заместителем Главы администрации Темниковского муниципального района по социальным вопросам, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, 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.

6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 6 подраздела 3 раздела 3 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления заместитель Главы администрации Темниковского муниципального района по социальным вопросам незамедлительно направляются имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1

к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 

"По установлению опеки (попечительства) 

над несовершеннолетними"

В отдел опеки и попечительства несовершеннолетних МКУ "Управление по социальной работе администрации Темниковского муниципального района" РМ

от ________________________________________________


фамилия, имя, отчество (при наличии)
Заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном или
попечителем либо принять детей, оставшихся без попечения
родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным
законодательством Российской Федерации формах

	Я,
	

	
	(фамилия, имя, отчество (при наличии))

	Гражданство
	
	Документ, удостоверяющий личность:
	

	

	(когда и кем выдан)

	место жительства
	

	
	(адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

	

	место пребывания
	

	
	(адрес места фактического проживания)

	
	,


	
	прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном (попечителем)

	
	прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным родителем

	
	прошу передать мне под опеку (попечительство)
	

	

	(фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей), число, месяц, год рождения)

	
	прошу передать мне под опеку (попечительство) на возмездной основе

	

	(фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей), число, месяц, год рождения)


Материальные возможности, жилищные условия, состояние здоровья и характер работы позволяют мне взять ребенка (детей) под опеку (попечительство) либо принять в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах.

	Дополнительно могу сообщить о себе следующее:
	

	
	(указывается наличие у гражданина

	

	необходимых знаний и навыков в воспитании детей, в том числе информация о наличии документов

	

	об образовании, о профессиональной деятельности, о прохождении программ подготовки кандидатов в опекуны

	

	или попечители и т. д.)

	Я,
	
	,

	
	(фамилия, имя, отчество (при наличии))
	


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
предоставления муниципальной услуги 

"По установлению опеки (попечительства) 

над несовершеннолетними"

Заключение органа опеки и попечительства гражданина, о возможности гражданина быть усыновителем, опекуном (попечителем) или приемным родителем
Ф.И.О. (полностью) _________________________________________________________

Дата рождения: _____________________________________________________________

Ф.И.О. (полностью) _________________________________________________________

Дата рождения: _____________________________________________________________

Адрес (место жительства, индекс) _____________________________________________

Характеристика семьи (состав, длительность брака (при наличии повторного брака указать наличие детей от предыдущего брака), опыт общения с детьми, взаимоотношения между членами семьи, наличие близких родственников и их отношение к усыновлению (удочерению), характерологические особенности  кандидатов в усыновители); при усыновлении (удочерении) ребенка одним из супругов указать наличие согласия второго супруга на усыновление (удочерение)).

___________________________________________________________________________________________

Образование и профессиональная деятельность __________________________________________________

___________________________________________________________________________________________

Характеристика состояния здоровья (общее  состояние  здоровья, отсутствие заболеваний, препятствующих усыновлению (удочерению)) ______________________

Материальное положение (имущество, размер заработной платы, иные виды доходов, соотношение размера дохода с прожиточным минимумом, установленным в регионе) ____________________________________________________

Мотивы для приема ребенка на воспитание в семью ______________________________

Пожелания граждан по кандидатуре ребенка (пол, возраст, особенности характера, внешности, согласие кандидатов в усыновители на усыновление (удочерение) ребенка, имеющего отклонения в развитии)

___________________________________________________________________________

Заключение о возможности / невозможности граждан_________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя(ей) быть кандидатом(ами) в усыновители (опекуны, приемные родители) : _____________.

________________________________        __________________________

должность, Ф.И.О.                                           дата, подпись

М.П.

* указывается конкретная форма семейного устройства.

Приложение 3

к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 

"По установлению опеки (попечительства) 

над несовершеннолетними"

Медицинское заключение
по результатам освидетельствования гражданина (гражданки), желающего (щей) принять опеку (попечительство) над несовершеннолетним

     Ф.И.О.______________________________________________________________

     Дата рождения_______________________________________________________

     Адрес_______________________________________________________________

	Специалист
	Заключение
	Дата
	Подпись врача

	Терапевт
	Выявлено

Не выявлено
	
	

	Инфекционист
	Выявлено

Не выявлено
	
	

	Дерматолог
	Выявлено

Не выявлено
	
	

	Фтизиатр
	Выявлено

Не выявлено
	
	

	Невропатолог
	Выявлено

Не выявлено
	
	

	Онколог
	Выявлено

Не выявлено
	
	

	Психиатр
	Выявлено

Не выявлено
	
	

	Нарколог
	Выявлено

Не выявлено
	
	


Примечание: В графе "выявлено" или "не выявлено" нужное слово подчеркивается, что означает наличие или отсутствие заболевания, указанных в перечне заболеваний, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 01.05.1996 г. N 542.

Показания: Заболевания, при которых лицо не может усыновить ребенка, принять его под опеку (попечительство), взять в приемную семью:

1. Туберкулез (активный и хронический), всех форм локализации у больных 1, 2, 5 групп диспансерного учета.

2. Заболевания внутренних органов, нервной системы, опорно-двигательного аппарата в стадии декомпенсации;

3. Злокачественные онкологические заболевания всех локализаций;

4. Наркомания, токсикомания, алкоголизм;

5. Инфекционные заболевания до снятия с диспансерного учета;

6. Психические заболевания, при которых больные признаны в установленном порядке недееспособными или ограниченно дееспособными;

7. Все заболевания и травмы, приведшие к инвалидности 1 и 2 группы, исключающие трудоспособность.

8. Заключение: по результатам освидетельствования может быть опекуном, усыновителем или не может быть опекуном, усыновителем, приемным родителем (нужное подчеркнуть).

Глав. врач                      ____________________/__________________/
                                 

  (подпись)                          (Ф.И.О.)


Приложение 4

к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 

"По установлению опеки (попечительства) 

над несовершеннолетними"

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНОЙ

ПРОЦЕДУРЫ ВЫДАЧИ РЕШЕНИЯ ГРАЖДАНИНУ, ВЫРАЗИВШЕМУ
ЖЕЛАНИЕ СТАТЬ ОПЕКУНОМ

Приложение 5

к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 

"По установлению опеки (попечительства) 

над несовершеннолетними"

Заместителю Главы – начальнику МКУ «Управление 

по социальной работе администрации 

Темниковского муниципального района» 

от:______________________ 

проживающего(ей) по адресу

_________________________

Жалоба
на нарушение требований регламента предоставления государственной услуги
Я, _______________________________________________________________________,

(Ф.И.О заявителя)
проживающий по адресу: ____________________________________________________

__________________________________________________________________________,

(индекс, город, улица, дом, квартира)
подаю жалобу от имени: ____________________________________________________

(своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)
на нарушение регламента предоставления государственной услуги: ________________
__________________________________________________________________________

Допущенное: ______________________________________________________________

__________________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения, допустившего нарушение регламента)
в части следующих требований:

1. ________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
2. ________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
3. ________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений:

- обращение к сотруднику структурного подразделения, оказывающего услугу_______________________ (да/нет);

Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы:

1. ________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________

достоверность представленных мною сведений подтверждаю.

ФИО: _____________________________________________________________________

паспорт: серия ________№ ____________, выдан: _______________________________,

дата выдачи: _______________________, контактный телефон: ____________________,

Дата: ______________________ Подпись: _____________________ 
АДМИНИСТРАЦИЯ  ТЕМНИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

 «04 » декабря   2013 г.                                                                                        № 921

г. Темников

Об утверждении административного регламента администрации Темниковского муниципального района 

по предоставлению  муниципальной услуги 

«Выдача разрешений на совершение сделок с имуществом подопечных»

В целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов,  руководствуясь Федеральным Законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Темниковского муниципального района, администрация Темниковского муниципального района                п о с т а н о в л я е т :

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Темниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на совершение сделок с имуществом подопечных».

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы - начальника управления по социальной работе администрации Темниковского муниципального района В.Д. Рузавина.

         3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации

Темниковского муниципального района                                      И.Н. Гамаюнов

                    УТВЕРЖДЕН

                                                     постановлением Администрации

                                                                Темниковского муниципального района

                                           от 04 декабря  2013 г. N 921

Административный регламент

администрации Темниковского муниципального района

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешений на совершение сделок с имуществом подопечных»

(далее - Административный регламент)

1. Общие положения

1. Наименование государственной услуги - «Установление опеки или попечительства над несовершеннолетними».

2. Административный регламент администрации Темниковского муниципального района по предоставлению государственной услуги "Выдача разрешений на совершение сделок с имуществом подопечных", (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления государственной услуги, а также для повышения эффективности деятельности органов опеки и попечительства, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении государственной услуги, и определяет сроки и последовательность действий администрации  и  её должностных лиц.

3. Заявителями являются: физические и юридические лица. От имени физических или юридических лиц вправе выступать заявители, имеющие в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, право выступать от имени заявителя (далее - заявители).

4. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

а) достоверность и полнота информирования о процедуре;

б) четкость в изложении информации о процедуре;

в) удобство и доступность получения информации о процедуре;

г) оперативность предоставления информации о процедуре.

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

Должностное лицо администрации, МБУ «МФЦ» осуществляющее устное информирование, должно 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, должностное лицо администрации, МБУ «МФЦ» осуществляющее устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования.

В конце информирования должностное лицо Администрации, МБУ «МФЦ» осуществляющее прием и консультирование, должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Должностное лицо администрации, МБУ «МФЦ», осуществляющее прием и консультирование (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.

При информировании о порядке предоставления государственной услуги по телефону должностное лицо администрации, МБУ «МФЦ» сняв трубку, должно назвать наименование организации, должность, фамилию, имя, отчество.

Во время разговора должностное лицо администрации, МБУ «МФЦ» должно произносить слова четко.

Если на момент поступления звонка от заявителей, должностное лицо администрации, МБУ «МФЦ» проводит личный прием граждан, оно 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 должностным лицом администрации, 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, в течение 30 дней, с даты представления обращения заинтересованного лица.

Должностное лицо администрации, МБУ «МФЦ» не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления государственной услуги.

При личном приеме не принимаются лица, находящиеся в состоянии алкогольного опьянения, употребляющие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

5. Адреса места нахождения, телефоны, адреса официальных сайтов и электронной почты администрации, МБУ «МФЦ» размещаются на информационных стендах в МБУ «МФЦ», в средствах массовой информации.

1) Адрес места нахождения администрации Темниковского муниципального района: 431220, г. Темников, ул. Кирова, д. 26; тел. (834-45) 2-22-70.

2) Адрес электронной почты: tmn_adm@mail.ru
3) Адрес места нахождения отдела опеки и попечительства несовершеннолетних МКУ "Управление по социальной работе администрации Темниковского муниципального района": 431220, г. Темников, ул. Кирова, д. 26; тел. (883445) 2-60-15.

4) График работы: понедельник-пятница с 8.30 до 17.30, перерыв с 13.00 до 14.00; выходные дни - суббота, воскресенье.

5) Адрес места нахождения МБУ «МФЦ»: 431220, г. Темников, ул. Кирова, д. 26; тел. (834-45) 2-13-14.

6) Адрес электронной почты: tmk.mfcentr@mail.ru
7) График работы: Ежедневно с 8.00 до 19.00, суббота с 9.00 до 14.00, выходной день - воскресенье, без перерывов на обед.

6. Порядок получения консультаций по процедурам предоставления муниципальной услуги.

Заявитель вправе обратиться за информацией о порядке предоставления муниципальной услуги лично, по телефону или в письменном виде непосредственно в администрацию, МБУ «МФЦ», а также получить сведения посредством официального сайта администрации Темниковского муниципального района, МБУ «МФЦ», электронной почты администрации, республиканского портала государственных и муниципальных услуг.

Раздел 2. Стандарт предоставления государственной услуги
Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления государственной услуги
1. Государственная услуга предоставляется:

1) Администрацией Темниковского муниципального района Республики Мордовия (далее Администрация) и непосредственно – отделом опеки и попечительства несовершеннолетних МКУ "Управление по социальной работе администрации Темниковского муниципального района".
2) Муниципальным бюджетным учреждением Темниковского муниципального района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Темниковском муниципальном районе» (далее МБУ «МФЦ») – в части приема, регистрации заявлений и выдачи документов, консультирования по вопросам предоставления государственной услуги, а также правовой экспертизы принимаемых документов, подготовке мотивированного отказа в предоставлении государственной услуги.

2. Конечным результатом предоставления государственной услуги является заключение о возможности быть опекуном, постановление об установлении опеки (попечительства) или постановление об отказе.

3. Срок предоставления государственной услуги при предоставлении документов гражданами в полном объеме решение (о назначении опекуна) принимается в течение 15 дней, при межведомственном взаимодействии не может превышать 30 дней со дня приема и регистрации обращения заявителя.

4. Правовые основания для предоставления государственной услуги:

- Конституция Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12 декабря 1993 г.);

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая от 30.11.1994 N 51-ФЗ, часть вторая от 26.01.1996 N 14-ФЗ, часть третья от 26.11.2001 N 146-ФЗ, часть четвертая от 18.12.2006 N 230-ФЗ);

- Федеральный закон от 24.04.2008 N 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве";

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральный закон от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

- Закон Российской Федерации от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных".

5. Для получения муниципальной услуги заявитель или лицо, уполномоченное им на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, предоставляет заявление о предоставлении муниципальной услуги, с указанием фамилии, имени и отчества, почтового адреса, контактного телефона. В заявлении должна быть подробно указана цель и необходимость осуществления сделки, обусловленной интересами или выгодой подопечного.

Обращение может быть подано заявителем, а также по просьбе заявителя его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке:

- в письменном виде в адрес администрации Темниковского муниципального района лично;

- в виде почтовых отправлений. 

5.1. В случае направления заявителем запроса о получении разрешения на совершение сделки с недвижимым имуществом подопечного (приложение 2), необходимыми документами для предоставления муниципальной услуги являются:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт или иной документ) - находится в ведении заявителя;

- документ, удостоверяющий личность подопечного - находится в ведении заявителя (представителя заявителя);

- документ, подтверждающий полномочия опекуна - заявитель вправе представить документ самостоятельно, в иных случаях находится в ведении Отдела;

- свидетельство о правах подопечного на имущество, выданное уполномоченным государственным органом, которое может быть получено по каналам межведомственного взаимодействия, если оно не было предоставлено заявителем самостоятельно; 

- документ, гарантирующий перечисление дохода от сделки на лицевой счет подопечного (проект договора на сделку с имуществом, подписанный сторонами) - подлежит представлению заявителем;

- документ, подтверждающий сохранение после совершения сделки объема имеющихся имущественных прав подопечного (проект договора на сделку с имуществом подопечного, равноценным или большим, имеющегося ранее) - подлежит представлению заявителем.

Подраздел 2. Основания для отказа в предоставлении государственной услуги
1. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги:

- за государственной услугой обратилось ненадлежащее лицо;

- не предоставлены документы, определенные пунктом 5 настоящего Административного регламента;

- предоставленные документы ненадлежащим образом заполнены.

-заявитель употребляет ненормативную лексику, находится в состоянии алкогольного опьянения.

2. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги:

- выявление в представленных документах сведений, не соответствующих действительности.

- невозможность предоставления государственной услуги, в следствии непреодолимой силы.

- отзыв документов заявителем.

Подраздел 3. Требования к оплате предоставления государственной услуги, иные требования к предоставлению государственной услуги
1. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

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

Подраздел 4. Стандарт комфортности
1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги не должен превышать 15 минут.

2. Срок регистрации заявления заявителя о предоставления государственной услуги составляет 15 минут при приеме документов.

3. Обращение, поступившее по факсимильной связи и по электронной почте, подлежат рассмотрению в общем порядке, если они отвечают требованиям, предъявляемым к письменным обращениям.

4. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
4.1. Прием заявителей для оказания государственной услуги осуществляется согласно графику приема граждан.

Помещение для оказания государственной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в сети интернет.

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

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

-номера 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 государственную услугу;

-перечень документов, представляемых заявителями для получения государственной услуги;

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

-перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги;

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

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места могут выделяться полужирным начертанием либо подчеркиваться.

5. Показатели доступности и качества предоставления государственной услуги являются количество принятых обращений граждан, количество решений, принятых по результатам рассмотрения соответствующих заявлений, количество жалоб заявителей. Данные показатели выявляются по итогам текущего контроля за исполнением административного регламента в соответствии с подразделом 2 разделом 13 настоящего административного регламента.

Раздел 3. Административные процедуры
Подраздел 1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
1. Состав и последовательность административных процедур

1.1.Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, регистрация документов и направление на исполнение;

- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;

- принятие решения;

- уведомление заявителя о предоставлении услуги;

Блок - схема предоставления государственной услуги представлена в Приложении № 1 к Административному регламенту.

2. Прием, регистрация документов и направление на исполнение

1) Основанием для предоставления государственной услуги является обращение заявителя в администрацию, МБУ «МФЦ» с комплектом документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо получение специалистом МБУ «МФЦ» заявления и всех необходимых документов от заявителя по почте, или получение заявления посредством электронной почты администрации, МБУ «МФЦ», республиканского портала государственных и муниципальных услуг в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, в режиме межуровневого и межведомственного взаимодействия.

2) При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте специалист МБУ «МФЦ» регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства с обязательным указанием аббревиатуры «ОО и ПН».

3) При личном обращении заявителя специалист МБУ «МФЦ» устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя.

4) 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.

5) 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 государственной 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 государственной услуги, специалист МБУ «МФЦ» возвращает заявителю заявление и представленные им документы.

6) Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется специалистом МБУ «МФЦ» в соответствии с установленным порядком в МБУ «МФЦ».

7) Специалист МБУ «МФЦ» оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в 1-м экземпляре. В расписке, указываются:

а) дата представления документов;

б) перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

в) количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

г) количество листов в каждом экземпляре документа;

д) порядковый номер записи в соответствии с установленным порядком в МБУ «МФЦ»;

е) отметка о соответствии или несоответствии представленных документов установленным требованиям настоящего Административного регламента;

ж) фамилия и инициалы специалиста МБУ «МФЦ», принявшего документы, а также его подпись.

з) телефон, по которому, заявитель в течение срока предоставления государственной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.

8) Специалист МБУ «МФЦ» передает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещает в дело по предоставлению государственной услуги, сформированное из документов представленных заявителем.

9) В случае поступления документов по почте расписка с отметками о приеме документов отправляется специалистом МБУ «МФЦ» по почте, по электронной почте - соответствующим образом.

10) Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 30 минут при приеме документов на предоставление одной государственной услуги.

11) Принятое заявление и прилагаемые к заявлению документы передаются специалистам ОО и ПН не позднее 15 часов по местному времени рабочего дня, следующего за днем принятия заявления.

12) Начальник ОО и ПН поручает рассмотрение полученных документов соответствующему специалисту ОО и ПН.

13) Максимальный срок исполнения административной процедуры – 3 календарных дня.

14) В день получения обращения заявителя в МБУ «МФЦ» с комплектом документов специалист МБУ «МФЦ» осуществляет подачу запроса на предоставление сведений в росреестр.

3. Требования и порядок выполнения административных процедур.

3.1. Прием, регистрация документов от заявителя.

1. Для получения государственной услуги заявитель представляет на рассмотрение специалисту администрации, МБУ «МФЦ» заявление установленного образца и прилагаемые к нему документы (копии документов представляются заявителем вместе с оригиналами).
2. Специалист администрации, МБУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию 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 государственной услуги;

3) осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам (по окончании проверки специалист Администрации, МБУ «МФЦ» возвращает оригиналы документов заявителю);

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

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

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

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

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

6) документы не исполнены карандашом;

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

3. При отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов установленным требованиям, специалист администрации, МБУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

4. Продолжительность приема и регистрации документов составляет не более 1 часа.

5. Специалист администрации, МБУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов, вносит регистрирующую запись в соответствии с действующим правилом ведения учета документов, который включает в себя:

а) порядковый номер записи;

б) дата поступления документов;

в) данные о заявителе;

г) предмет обращения;

д) перечень представленных заявителем документов;

е) срок рассмотрения обращения.

6. При приеме документов, заявителем заполняется заявление установленного образца согласие на обработку персональных данных в соответствии с действующим законодательством.

7. Специалист Администрации, МБУ «МФЦ» оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в 2-х экземплярах. В расписке, указываются:

а) дата представления документов;

б) перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

в) количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

г) количество листов в каждом экземпляре документа;

д) фамилия и инициалы специалиста администрации, МБУ «МФЦ», принявшего документы;

е) телефон, по которому, заявитель в течение срока предоставления государственной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.

Специалист администрации, МБУ «МФЦ» передает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещает в дело, сформированное из документов, представленных заявителем.

В случае поступления документов по почте расписка с отметками о приеме документов отправляется специалистом Администрации, МБУ «МФЦ» по почте, по электронной почте - соответствующим образом, либо выдается лично.

В случае принятия заявления и прилагаемых к заявлению документов специалистом Администрации, последние передаются принявшим их специалистом Администрации руководителю Администрации, в которое было подано заявления с 13.00 часов до 15.00 часов по местному времени рабочего дня, следующего за днем принятия заявления.

Начальник Администрации поручает рассмотрение полученных документов специалисту Администрации.

8. Рассмотрение документов заявителя.

1) Основанием для рассмотрения документов заявителя является регистрация указанных документов Администрацией.

2) Рассмотрение зарегистрированных документов производится должностным лицом администрации в течение 15 дней.

9. Уведомление заявителя о предоставлении услуги.

Результатом административной процедуры является выдача постановления, в случае отказа в предоставлении государственной услуги – уведомления, которое должно содержать причину отказа.

10. При установлении факта наличия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, предусмотренных пунктом 2 подраздела 2 раздела 2 настоящего административного регламента, специалист администрации готовит проект мотивированного отказа в предоставлении государственной услуги заявителю, который подписывается заместителем Главы администрации Темниковского муниципального района по социальным вопросам, в течение 20 - календарных дней со дня получения ОО и ПН, направленных МБУ «МФЦ» документов.

Подраздел 2. Формы контроля за исполнением Административного регламента
1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных за административными процедурами, осуществляется заместителем главы - начальником управления по социальной работе администрации Темниковского муниципального района.

2. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений при рассмотрении заявлений, прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

3. В случае выявления нарушений по результатам проверок осуществляется привлечение виновных к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Подраздел 3. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу либо муниципального служащего.

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

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

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными Республики Мордовия;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Темниковского муниципального района. Жалобы на решения, принятые администрацией Темниковского муниципального района, рассматриваются непосредственно Главой администрации Темниковского муниципального района.

3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа в Темниковском муниципальном районе в сети «Интернет», единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную 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 государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего;

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

5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, подлежит рассмотрению заместителем Главы администрации Темниковского муниципального района по социальным вопросам, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, 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.

6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 6 подраздела 3 раздела 3 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления заместитель Главы администрации Темниковского муниципального района по социальным вопросам незамедлительно направляются имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение 1

к Административному регламенту
предоставления муниципальной 

услуги "Выдача разрешения

на совершение сделок 

с имуществом подопечных"

Блок-схема
административных процедур предоставления муниципальной услуги - выдача разрешения на совершение сделки с имуществом подопечного

Обращение гражданина в Отдел  опеки и попечительства несовершеннолетних с заявлением и всеми

необходимыми документами для получения разрешения

                                      ▼

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

                 │         Прием пакета документов          │

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

                                      ▼

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

                 │         Экспертиза документов            │

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

                    ▼                                  ▼

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

          │Прием, регистрация │               │Возврат документов  │

          │заявления          │               └────────────────────┘

          └┬────────────────┬─┘

           ▼                ▼

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

   │Подготовка разрешения│ │Отказ в выдаче разрешения │

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

                     ▼         ▼

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

            │Подписание разрешения (отказа) Главой администрации│

            │Темниковского муниципального района                │

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

                                    ▼

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

               │Выдача разрешения(отказа) на совершение сделки│

               │с имуществом подопечных                       │

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

Приложение 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной 

услуги "Выдача разрешения
на совершение сделок

 с имуществом подопечных"
 Главе администрации

                                        Темниковского муниципального

                                        района И.Н.Гамаюнов

                                        от ______________________________

                                        _________________________________

                                           (Ф.И.О. заявителя полностью)

                                        проживающего по адресу: _________

                                        _________________________________

                                        телефон _________________________

                                        паспорт _________________________

                                        _________________________________

                                        (серия, номер, кем и когда выдан)

Заявление
      Прошу   Вас  дать   разрешение   на   продажу   жилого   помещения, расположенного по адресу: ________________________, общей площадью _____, жилой площадью __________, в котором ________ доля на праве общей долевой собственности  принадлежит  моему(ей),   моим   несовершеннолетним детям: фамилия, имя, отчество, дата рождения. При  этом  имущественные  и  жилищные  права несовершеннолетних не  будут нарушены, так как на их имя будет приобретено по ____________ доле жилого помещения (домовладения), расположенного по адресу: _______________, общей площадью __________________, жилой площадью _____________. Свидетельства о государственной регистрации права на ____________________________ долю несовершеннолетних  в  жилом помещении (домовладении),  расположенном  по адресу: _____________________________________________, обязуюсь предоставить

до ________________________________________ 20____ г.

     Дата              подпись              расшифровка

Главный редактор информационного бюллетеня «Темниковский Вестник» органов местного самоуправления Темниковского муниципального района

Владимирова Татьяна Николаевна
Телефон (834-45) 2-14-50






Заявление об утверждении и выдаче  градостроительного плана земельного участка


В заявлении указывается:


-наименование объекта капитального строительства, объекта, подлежащего реконструкции или капитальному ремонту;


-адрес (строительный и почтовый) объекта капитального строительства, объекта, подлежащего реконструкции или капитальному ремонту и т.д.


К заявлению прилагаются документы  согласно перечню, установленного п.3.1.1 настоящего регламента.





Проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов (1рабочий день)














Заявитель 





проверка правильности оформления представленных документов 


( 8 рабочих дней)





Приём заявлений с приложением документов 


 (часы приёма: понедельник-пятница, с 8.30. до 17.30





Отказ в утверждении и выдаче  градостроительного плана  


земельного участка





заполнение формы градостроительного плана 


(5 рабочих дней)





Заявитель





Заявитель





проверка отделами  управление архитектуры и градостроительства подготовленного градостроительного плана земельного участка на соответствие  требованиям градостроительного законодательства


( 5 рабочих дней)








Подготовка проекта распоряжения администрации города об утверждении градостроительного плана земельного участка


( 5 рабочих дней)








Выдача утвержденного градостроительного плана





Присвоение градостроительному плану идентификационного номера (1рабочий день)





Прием заявления об оказании муниципальной услуги.





Регистрация заявления и проверка комплектности представленных заявителем документов 








Документы, предусмотренные п.2.6. Административного регламента представлены заявителем самостоятельно в полном объеме 








Требуется направление запроса в порядке межведомственного взаимодействия








Запрос и получение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в порядке межведомственного взаимодействия (максимальный срок – пять дней)








Проверка соответствия представленных документов требованиям действующего законодательства (максимальный срок – один день)











Представленные документы соответствуют требованиям действующего законодательства 





Представленные документы не соответствуют требованиям действующего законодательства 








-Подготовка проекта разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства (максимальный срок – один день).


-Согласование проекта разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства (максимальный срок – три дня).


-Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства.








-Подготовка проекта отказа в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства (максимальный срок – один день).


-Согласование проекта отказа в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства (максимальный срок – три дня).


-Выдача отказа в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства.








Прием заявления об оказании муниципальной услуги.





Регистрация заявления и проверка комплектности представленных заявителем документов 








Документы, предусмотренные п.2.6. Административного регламента представлены заявителем самостоятельно в полном объеме 








Требуется направление запроса в порядке межведомственного взаимодействия








Запрос и получение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в порядке межведомственного взаимодействия (максимальный срок – пять дней)








Проверка соответствия представленных документов требованиям действующего законодательства (максимальный срок – один день)











Представленные документы соответствуют требованиям действующего законодательства 





Представленные документы не соответствуют требованиям действующего законодательства 








-Подготовка проекта разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства (максимальный срок – один день).


-Согласование проекта разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства (максимальный срок – три дня).


-Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства.














-Подготовка проекта отказа в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства (максимальный срок – один день).


-Согласование проекта отказа в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства (максимальный срок – три дня).


-Выдача отказа в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства.











-Подготовка проекта отказа в выдаче разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства (максимальный срок – один день).


-Согласование проекта отказа в выдаче разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства (максимальный срок – три дня).


-Выдача отказа в выдаче разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства.











-Подготовка проекта разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства (максимальный срок – один день).


-Согласование проекта разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства (максимальный срок – три дня).


-Выдача разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства.








Представленные документы не соответствуют требованиям действующего законодательства 





Представленные документы соответствуют требованиям действующего законодательства 





Проверка соответствия представленных документов требованиям действующего законодательства (максимальный срок – один день)











Запрос и получение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в порядке межведомственного взаимодействия (максимальный срок – пять дней)








Требуется направление запроса в порядке межведомственного взаимодействия








Документы, предусмотренные п.2.6. Административного регламента представлены заявителем самостоятельно в полном объеме 








Регистрация заявления и проверка комплектности представленных заявителем документов 








Прием заявления об оказании муниципальной услуги.





Обращение заинтересованного


лица











Приём и регистрация документов в МФЦ и передача  заявления в 


администрацию -2 дня








Рассмотрение заявления 


начальником  отдела 


3 дня





Рассмотрение представленного заявления должностным лицом 


отдела архитектуры  и градостроительства


54 дня





Письменное уведомление о необходимости устранения неточностей


5 дней














Письменный отказ в выдаче разрешения 


10 дней





Выдача разрешения заявителю специалистом МФЦ,


1 день





Прием заявления и документов на получение


муниципальной услуги








Организация запроса документов и получение документов по каналам межведомственного информационного взаимодействия





Рассмотрение заявления и документов, установление наличия


права заявителя на получение муниципальной услуги





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, 


подготовка и направление заявителю постановления


о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения


в нежилое помещение, уведомления о переводе (об отказе


    в переводе) жилого помещения в нежилое помещение     











