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Официальное печатное средство массовой информации  Ельниковского муниципального района Республики Мордовия «Муниципальный вестник» издается в соответствии со статьей 48 Устава Ельниковского муниципального района Республики Мордовия и решением Совета депутатов Ельниковского района Республики Мордовия от 19.12.2008 года № 95 «Об учреждении печатного средства массовой информации Ельниковского муниципального района»

Официальное печатное средство массовой информации Ельниковского муниципального района Республики Мордовия «Муниципальный вестник» состоит из разделов:

в первом разделе публикуются решения Совета депутатов Ельниковского муниципального района Республики Мордовия;

во втором разделе публикуются постановления администрации Ельниковского муниципального района Республики Мордовия.
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РАЗДЕЛ ПЕРВЫЙ

_________________
РАЗДЕЛ ВТОРОЙ
25. Постановление администрации Ельниковского муниципального района от  28.06.2012 № 369 «О внесении изменений в Перечень муниципальных услуг (функций) органов местного самоуправления Ельниковского муниципального района»
В целях повышения эффективности  муниципального управления, обеспечения мероприятий в сфере административной реформы по переходу на предоставление муниципальных услуг в электронном виде администрация Ельниковского муниципального района Республики Мордовия 
п о с т а н о в л я е т:

1. Внести изменения в  Перечень муниципальных услуг (функций) органов местного самоуправления  Ельниковского муниципального района утвержденный постановлением администрации Ельниковского муниципального района от 07.07.2010 № 529 (в редакции постановления администрации Ельниковского муниципального района от 29.11.2010 № 882), согласно Приложению1.

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации - начальника экономического управления администрации Ельниковского муниципального района - Родичкину А.С.

Глава администрации Ельниковского муниципального района


     Гулькина Т.Г.

Приложение 1 
к постановлению администрации
Ельниковского муниципального района
№ 529 от 07.07.2010
(в редакции постановления администрации 

Ельниковского муниципального района  от 28.06.2012 №369)

Перечень  
муниципальных услуг (функций) органов местного самоуправления Ельниковского муниципального района

	№
	Наименование муниципальной услуги
	Ответственные

	Архивный фонд

	1
	Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов
	Отдел муниципального архива

	2
	Оформление архивных справок
	

	3
	Выдача копий архивных документов
	

	Земельные отношения

	4
	Предоставление земельных участков, находящихся в собственности  муниципального района или государственная собственность на которые не разграничена, для строительства без предварительного согласования мест размещения объектов
	Отдел по земельным отношениям

	5
	Предоставление земельных участков для ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, размещения пруда
	Отдел по земельным отношениям
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	Оформление документов и предоставление земельного  участка для размещения дома индивидуальной жилой застройки
	Отдел по земельным отношениям
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	Предоставление земельных участков собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством
	Отдел по земельным отношениям
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	Перевод земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности (за исключением земель сельскохозяйственного назначения) из одной категории в другую
	Отдел по земельным отношениям
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	Оформление и выдача соглашения о перемене лиц в обязательстве, о внесении изменений в договор аренды земельного участка, о расторжении договора аренды
	Отдел по земельным отношениям

	12
	Образование земельных участков путем объединения нескольких земельных участков или раздел земельного участка
	Отдел по земельным отношениям

	13
	Предоставление земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и на которых расположены здания, строения, сооружения
	Отдел по земельным отношениям

	14
	Предоставление земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей
	Отдел по земельным отношениям

	15
	Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в государственной и муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду
	Отдел по земельным отношениям

	16
	Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков
	Отдел по земельным отношениям

	17
	Предоставление земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в государственной и муниципальной собственности, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности
	Отдел по земельным отношениям

	Образование

	18
	Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, дополнительного образования по основным общеобразовательным программам 
	Управление по социальной работе

	19
	Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории муниципального района
	Управление по социальной работе

	20
	Обучение населения в области гражданской обороны, подготовка населения в области защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера
	Управление по социальной работе

	21
	Организация отдыха детей в каникулярное время
	Управление по социальной работе

	22
	Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)
	Управление по социальной работе

	23
	Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях
	Управление по социальной работе

	24
	Зачисление детей в образовательное учреждение, реализующее программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования
	Управление по социальной работе

	25
	Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение
	Управление по социальной работе

	26
	Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости
	Управление по социальной работе

	27
	Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках
	Управление по социальной работе

	Культура

	28
	Предоставление библиотечных услуг 
	Отдел по культуре, спорту и делам молодежи

	29
	Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий
	Отдел по культуре, спорту и делам молодежи

	30
	Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах
	Отдел по культуре, спорту и делам молодежи

	31
	Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных
	Отдел по культуре, спорту и делам молодежи

	32
	Предоставление музейных услуг
	Отдел по культуре, спорту и делам молодежи

	33
	Предоставление театрально-зрелищных услуг
	Отдел по культуре, спорту и делам молодежи

	34
	Предоставление культурно-досуговых услуг
	Отдел по культуре, спорту и делам молодежи

	35
	Поддержка традиционного художественного творчества
	Отдел по культуре, спорту и делам молодежи

	Здравоохранение

	36
	Оказание первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических и больничных учреждениях, скорой медицинской помощи, медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов
	Управление по социальной работе

	37
	Оказание неотложной медицинской помощи
	Управление по социальной работе

	38
	Выдача направлений гражданам на прохождение медико-социальной экспертизы, прием заявлений о проведении медико-социальной экспертизы, предоставление выписки из акта медико-социальной экспертизы гражданина, признанного инвалидом
	Управление по социальной работе

	39
	Прием заявок (запись) на прием к врачу
	Управление по социальной работе

	40
	Заполнение и направление в аптеки электронных рецептов
	Управление по социальной работе

	Социальное обслуживание

	41
	Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма
	Юридический отдел администрации

	42
	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
	Юридический отдел администрации

	43
	Предоставление жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	Юридический отдел администрации

	44
	Оказание материальной помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации
	Управление по социальной работе,

Администрации сельских поселений

	45
	Установление пенсии за выслугу лет муниципальным служащим
	Организационный отдел, 

Администрации сельских поселений

	46
	Организация и осуществление деятельности по  опеке и попечительству над несовершеннолетними
	Отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних

	47
	Выдача разрешений на совершение сделок с имуществом подопечных
	Отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних

	Физкультура и спорт

	48
	Проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий 
	Отдел по культуре, спорту и делам молодежи

	49
	Предоставление в пользование населению спортивных сооружений
	Отдел по культуре, спорту и делам молодежи

	Строительство

	50
	Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства.
	Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ

	51
	Выдача разрешения на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства
	Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ

	52
	Выдача градостроительных планов земельных участков
	Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ

	53
	Заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности
	Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ

	54
	Присвоение адреса объекту недвижимости
	Администрации сельских поселений

	Молодежная политика

	55
	Проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью 
	Отдел по культуре, спорту и делам молодежи

	56
	Профилактика безнадзорности детей
	Управление по сициальной работе

	57
	Поддержка детских и молодежных общественных объединений
	Отдел по культуре, спорту и делам молодежи

	58
	Содействие занятости молодежи
	Управление по сициальной работе

	Жилищно-коммунальное хозяйство

	59
	Сбор, вывоз, утилизация и переработка бытовых и промышленных отходов
	Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ,

Администрации сельских поселений

	60
	Обеспечение в границах муниципального образования электро-, тепло-, газо- и водоснабжения населения, водоотведения, снабжение населения топливом
	Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ,

Администрации сельских поселений

	61
	Обеспечение жителей муниципального образования услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания
	Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ,

Администрации сельских поселений

	62
	Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению
	Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ,

Администрации сельских поселений

	63
	Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) 
	Администрации сельских поселений

	Имущественные отношения

	64
	Владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности
	Администрации сельских поселений,

Управление делами администрации

	65
	Передача приватизированных жилых помещений  в муниципальную собственность (деприватизация)
	Администрации сельских поселений,

Управление делами администрации

	66
	Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
	Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ

	67
	Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение
	Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ

	68
	Признание в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания
	Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ

	69
	Предоставление информации о соответствии объекта капитального строительства строительным нормам и правилам
	Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ

	70
	Приватизация муниципального имущества
	Администрации сельских поселений,

Управление делами администрации

	71
	Прием-передача (изъятие) имущества из хозяйственного ведения или оперативного управления
	Администрации сельских поселений,

Управление делами администрации

	72
	Предоставление в аренду, безвозмездное пользование, согласование передачи в субаренду имущества, находящегося в муниципальной собственности  муниципального района
	Администрации сельских поселений,

Управление делами администрации

	Регистрация актов гражданского состояния

	73
	Прием и выдача документов о государственной регистрации актов гражданского состояния: рождения, заключения брака, расторжения брака, усыновления (удочерения), установления отцовства, перемены имени, смерти
	Отдел ЗАГС

	Торговля, поддержка предпринимательства

	74
	Выдача разрешений на право организации розничного рынка, в том числе ярмарок
	Экономическое управление

	75
	Выдача разрешения на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности
	Экономическое управление

	76
	Выдача разрешений на установку рекламных конструкций 
	Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ

	77
	Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в Ельниковском муниципальном районе
	Экономическое управление


26. Постановление администрации Ельниковского муниципального района от 04.06.2014 № 405 «О внесении изменений в постановление администрации Ельниковского муниципального района от 15.08.2011  № 448»

В целях оптимизации и повышения качества исполнения муниципальной услуги  и в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства Республики Мордовия от 25.02.2013№ 81-Р, постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действие (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации» администрация Ельниковского муниципального района Республики Мордовия п о с т а н о в л я е т:

1. Внести  в постановление администрации Ельниковского муниципального района от 15.08.2011  № 448 «Об утверждении административного регламента администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Оформление документов и предоставление земельного  участка для размещения дома индивидуальной жилой застройки» следующие изменения:

1) в наименовании слова «Оформление документов и предоставление земельного  участка для размещения дома индивидуальной жилой застройки»  заменить словами «Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства»;

2) в пункте 1 слова «Оформление документов и предоставление земельного  участка для размещения дома индивидуальной жилой застройки»  заменить словами «Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства.».

2. Внести в Административный регламент администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Оформление документов и предоставление земельного  участка для размещения дома индивидуальной жилой застройки»  утвержденный постановлением администрации Ельниковского муниципального района от 15.08.2011 № 448, изменения, изложив его в новой редакции (прилагается).

3. Контроль  за  исполнением  настоящего  постановления  возложить  на   заместителя главы администрации – начальника экономического управления администрации Ельниковского муниципального района А.С.  Родичкину. 

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

Глава администрации Ельниковского муниципального района                                                 Т.Г. Гулькина

Утвержден

постановлением администрации

Ельниковского муниципального района

от 15.08.2011  № 448
(в редакции постановления администрации Ельниковского муниципального района 
от 04.06.2014  № 405)

Административный регламент
администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства»

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Административный регламент администрации Ельниковского муниципального района (далее - администрация) по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства» (далее – административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий администрации и её должностных лиц, сокращения количества документов, представляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, снижение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, использование согласований между структурными подразделениями администрации Ельниковского муниципального района при предоставлении муниципальной  услуги  без участия заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий; осуществления отдельных административных процедур  (действий)   в электронной форме.

1.1.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя издание постановления администрации Ельниковского муниципального района о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства, заключение с заявителем договоров аренды земельного участка для индивидуального жилищного строительства.

Подраздел 2. Категории заявителей

1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются: граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства.

1.2.2. Интересы заявителей могут представлять:

- физические лица - лица, обладающие нотариально удостоверенной доверенностью заявителя;

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

1.2.3. Согласно ст. 8 Закона Республики Мордовия от 12.03.2009 г. N 23-З "О регулировании земельных отношений на территории Республики Мордовия" право на однократное бесплатное предоставление в собственность граждан земельных участков имеют следующие льготные категории граждан:

1) инвалидам и участникам Великой Отечественной войны, а также ветеранам боевых действий;

2) одиноким родителям, имеющим несовершеннолетних детей;

3) инвалидам и семьям, имеющим в своем составе детей-инвалидов;

4) детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, а также лицам из их числа по окончании пребывания в государственном (муниципальном) учреждении, у опекунов или попечителей, в приёмной семье;

5) семьям, возраст одного из супругов которых не превышает 35 лет, либо неполным семьям, состоящим из одного родителя, возраст которого не превышает 35 лет, и одного или более детей;

6) гражданам, имеющим трех и более детей, в случаях, порядке и размерах, установленных Законом Республики Мордовия "О предоставлении в Республике Мордовия земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей";

7) гражданам, признанным в установленном порядке вынужденными переселенцами или беженцами;

8) полным кавалерам ордена Славы I, II, III степеней;

9) медицинским работникам в возрасте до 35 лет, прибывшим в 2011 - 2012 годах после окончания образовательного учреждения высшего профессионального образования на работу в сельский населенный пункт или переехавшим на работу в сельский населенный пункт из другого населенного пункта;

10) Почетным гражданам Республики Мордовия.

В случае, если несколько членов семьи относятся к одной или нескольким категориям граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков, бесплатно в собственность предоставляется один земельный участок.

Раздел 2.  Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения порядка предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги – предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства (далее – муниципальная услуга).

2.1.2. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- договор аренды земельного участка для индивидуального жилищного строительства, из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, либо находящихся в муниципальной собственности;

- постановление администрации Ельниковского муниципального района о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства;

- уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.1.3. Срок предоставления муниципальной услуги:

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 100 календарных дней со дня регистрации заявления, с учетом проведения аукциона по продаже права на заключение договора аренды земельного участка для размещения дома индивидуального жилищного строительства.

Однако в соответствии с ст. 8.1 Закона Республики Мордовия от 12.03.2009 г. N 23-З "О регулировании земельных отношений на территории Республики Мордовия" в случае отсутствия сформированных земельных участков администрация Ельниковского муниципального района гражданам льготных категорий, имеющим право на однократное бесплатное предоставление земельного участка для размещения дома индивидуальной жилой застройки на основании заявления с учетом зонирования территорий в порядке очередности выдает заявителям утвержденную в установленном порядке схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории. Заявитель обеспечивает за свой счет выполнение в отношении земельного участка кадастровых работ и обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка в порядке, установленном Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости".

Орган местного самоуправления в двухнедельный срок со дня представления кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка принимает решение о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно, утверждает его постановлением администрации Ельниковского муниципального района и в течение пяти календарных дней направляет заявителю копию постановления с приложением кадастрового паспорта этого земельного участка. 

При наличии сформированных земельных участков администрация Ельниковского муниципального района в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления принимает решение о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно, утверждает его постановлением администрации Ельниковского муниципального района и в течение пяти календарных дней направляет копию постановления заявителю с приложением кадастрового паспорта этого земельного участка.

Срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.

Срок приема заявителя и регистрации обращения не должен превышать 10 минут.

При возникновении препятствий в процессе оказания муниципальной услуги срок оказания услуги продлевается на период устранения возникших осложнений, о чем заявитель информируется в письменной форме.

Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе. 

Датой обращения и предоставления документов является:

в случае личного обращения – день поступления и регистрация документов должностному лицу, ответственному процесс регистрации документов;

в случае поступления обращения по почте – дата поступления письма в уполномоченный орган;

в случае поступления обращения в электронном виде – дата регистрации обращения в уполномоченном органе.

2.1.3. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление земельных участков в собственность граждан бесплатно в соответствии с Законом Республики Мордовия от 12.03.2009 г. N 23-З "О регулировании земельных отношений на территории Республики Мордовия" осуществляется однократно. 

В соответствие с п.1.1 ст. 8 Закона  Республики Мордовия от 12.03.2009 г. N 23-З "О регулировании земельных отношений на территории Республики Мордовия" земельные участки для индивидуального жилищного строительства предоставляются гражданам, нуждающимся в улучшении жилищных условий, не имеющим земельных участков на праве собственности или ином праве, предоставленных для индивидуального жилищного строительства однократно бесплатно.

В соответствие с п. 2 ст. 8 Закона  Республики Мордовия от 12.03. 2009 г. N 23-З "О регулировании земельных отношений на территории Республики Мордовия" повторное бесплатное предоставление гражданину в собственность земельного участка из земель, находящихся в собственности Республики Мордовия или в муниципальной собственности, а также из земель, государственная собственность на которые не разграничена, допускается в случаях, связанных со стихийными бедствиями, либо в силу иных чрезвычайных обстоятельств, вследствие которых невозможно дальнейшее использование земельного участка по его целевому назначению, и при условии возврата ранее предоставленного земельного участка в государственную или муниципальную собственность.

2.1.4. Предельные (минимальные и максимальные) размеры земельных участков, предоставляемых гражданам в собственность из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, для садоводства, огородничества, строительства составляют:

1) в границах сельских населенных пунктов - 0,04 - 0,5 гектара;

2) за границами населенных пунктов - 0,04 - 1,0 гектара.

Максимальный размер общей площади земельных участков, которые могут находиться одновременно на праве собственности и (или) ином праве у граждан, ведущих личное подсобное хозяйство, устанавливается в размере 1,0 гектара.

Предоставление гражданам земельных участков на территории Республики Мордовия для указанных целей сверх установленных указанным Законом Республики Мордовия предельных максимальных размеров осуществляется на основании договоров аренды.

Установленные пунктом 2.1.4.  предельные размеры земельных участков не применяются при оформлении прав собственности на земельные участки, предоставленные гражданам в пользование до вступления в силу Закона  Республики Мордовия от 12.03.2009 г. N 23-З "О регулировании земельных отношений на территории Республики Мордовия".

Подраздел 2.  Наименование ОМСУ, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется:

- отделом по земельным отношениям администрации Ельниковского муниципального района (далее - отдел) по адресу: 431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д.18. 

понедельника - пятница - с 8:30 до 17:30;

перерыв с 12:30 до 14:00.

Справочные телефоны:

приемная – 2-19-41, (факс: 2-60-26, 2-19-41).

Специалисты отдела – 2-62-57

Электронная почта: elnadm@mail.ru.

График приема заявителей: ежедневно.

- через  МБУ Ельниковского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее МФЦ)  (431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Королева, д.26).

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги отдел взаимодействует с 
Росреестр, другими ОМСУ.

Подраздел 3.  Правовые основания предоставления муниципальной услуги

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

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001  N 136-ФЗ (первоначальный текст опубликован 30 октября 2001 г. в издании "Российская газета" N 211-212);

- Федеральным законом от 25.10.2001 г. N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации" (первоначальный текст опубликован 30 октября 2001 г. в издании "Российская газета" N 211-212);

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 190-ФЗ ("Российская газета", № 290, 30.12.2004 г., "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005 г., № 1 (часть 1), ст. 16, "Парламентская газета", № 5-6, 14.01.2005 г.);

- Федеральным законом от 18.06.2001 г. № 78-ФЗ "О землеустройстве" ("Парламентская газета", № 114-115, 23.06.2001 г., "Российская газета", № 118-119, 23.06.2001 г., "Собрание законодательства РФ", 25.06.2001 г., № 26, ст. 2582);

- Федеральным законом от 21.07.1997 г. № 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним" ("Собрание законодательства РФ", 28.07.1997 г., № 30,  ст. 3594; "Российская газета" № 145, 30.07.1997 г.);

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (первоначальный текст опубликован в изданиях "Парламентская газета" от 11.05.2006 г. N 70-71, "Российская газета" от 05.05.2006 г. N 95, Собрание законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 г. N 19 ст. 2060);

- Федеральным законом от 27.07.2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных" (первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Российская газета" от 29.07. 2006 г. N 165, "Собрание законодательства Российской Федерации" от 31.07. 2006 г. N 31 (1 ч.), ст. 3451, "Парламентская газета" от 03.08. 2006 г. N 126-127);

- Федеральным законом от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (текст документа опубликован в изданиях "Российская газета" от 30.07.2010 г. N 168, в Собрании законодательства Российской Федерации от 02.08.2010 г. N 31 ст. 4179);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2002 г. N 808 "Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков" (первоначальный текст опубликован 21.11.2002 г. в издании "Российская газета" N 221);

- Законом Республики Мордовия от 12.03.2009 г. № 23-3 «О регулировании земельных отношений на территории Республики Мордовия» (газета "Известия Мордовии", № 35-7, 13.03.2009 г.);

- постановлением Правительства Республики Мордовия от 25.12.2007 г. №593 «Об утверждении положения о порядке определения размера арендной платы, порядке, условиях и сроках внесения арендной платы за использование земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена» (газета "Известия Мордовии", № 199-43, 28.12.2007г.);

- постановлением Правительства Республики Мордовия от 29.12.2007 г. № 612 "Об утверждении результатов государственной кадастровой оценки земель населенных пунктов Республики Мордовия" (газета "Известия Мордовии", № 61-12, 25.04.2008 г.);

- приказом  Минэкономразвития РФ от 13.09.2011 г. N 475 "Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок" (зарегистрировано в Минюсте РФ 30.09.2011 г. N 21942);

-  Уставом Ельниковского муниципального района;

- решением Совета депутатов Ельниковского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №37 от 25.05.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки Ельниковского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Стародевиченского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №45 от 05.12.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки Стародевиченского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Акчеевского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №29 от 23.08.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки  Акчеевского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Большемордовско-Пошатского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №21 от 17.09.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки  Большемордовско-Пошатского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Большеуркаткого сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №20 от 12.10.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки  Большеуркатского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Каньгушанского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №19 от 14.09.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки  Каньгушанского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Новоникольского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия  №31 от 19.10.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки Новоникольского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Новоямского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №34 от 01.08.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки  сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Старотештелимского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №22 от 27.09.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки Старотештелимского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Надеждинского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №32 от 25.10.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки Надеждинского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Новодевиченского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №22 от 01.08.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки Новодевиченского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Мордовско-Коринского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №11 от 20.08.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки Мордовско-Коринского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Мордовско-Маскинского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №26 от 26.10.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки Мордовско - Маскинского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Новоусадского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №37 от 22.11.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки  Новоусадского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- постановление главы администрации Ельниковского муниципального района №25 от 19.03.2008 «Об утверждении  комиссии по организации и проведению торгов по продаже земельных участков или права на заключение договоров аренды земельных участков находящихся в государственной или муниципальной собственности Ельниковского муниципального района» (с изменениями, внесенными постановлениями администрации Ельниковского муниципального района от 03.09.2008 №237, от 19.05.2009 №214, от 08.06.2012 №332, от 10.12.2012 №668);

- настоящим административным регламентом.

Подраздел 4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
2.4.1.  Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:

- по телефону: (8-834-44) 2-62-57  

- по письменному обращению: 431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д. 18;

- при личном обращении граждан в отдел по земельным отношениям;

- по электронной почте: elnadm@mail.ru (с указанием ФИО, адреса жительства, паспортных данных, телефона заявителя)
График работы: понедельник-пятница с 8-30 до 17-30, перерыв на обед с 12-30 до 14-00.

2.4.2. Обязанности должностных лиц:

 Специалист, 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, 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 10 минут.

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

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист  сняв трубку, должен назвать наименование организации, должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заявителей, специалист проводит личный прием граждан, он вправе предложить заинтересованным лицам обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан.

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

При обращении по электронной почте заинтересованных лиц ответ готовится в электронном виде  на бланке администрации.

Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении.

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

Устное консультирование осуществляется специалистом при обращении заинтересованных лиц, как по телефону, так и лично.

 При консультировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего отдела, должность, фамилию, имя и отчество. 

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 10 минут.

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. Продолжительность приема у специалиста - не более 10 минут. 

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

2.4.3. Требования к сведениям, размещенным на стендах в местах предоставления услуги:

на информационных стендах и официальном Интернет-сайте администрации Ельниковского муниципального района elniki.e-mordovia.ru  содержится следующая информация: 

полные наименования органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу; 

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

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги; 

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

перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

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

2.4.4. Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после её приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения отдела.

Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю представляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

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

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.4.5. Требования к сведениям, размещаемым в сети Интернет:

Административный регламент размещается на официальном сайте администрации Ельниковского муниципального района elniki.e-mordovia.ru. 

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал), а равно как и Республиканский Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://gosuslugi.e-mordovia.ru) (далее – Республиканский портал) – государственные информационные системы, входящие в единую инфраструктуру, обеспечивающую информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.

Единый портал и Республиканский портал доступны любому пользователю информационно-телекоммуникационной сети Интернет. Государственные и муниципальные услуги на портале классифицированы по категориям пользователей и по ведомствам, их предоставляющим.

На Едином портале и Республиканском портале размещается следующая информация:

адрес местонахождения, телефоны, адрес электронной почты Администрации;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

срок предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

результат предоставления муниципальной услуги;

порядок предоставления консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги;

текст Административного регламента.

Подраздел 5.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.5.1.Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги.

а) Заявитель предъявляет следующие документы:

- заявление установленного образца (приложение №1, 1а, 2);

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (все листы);

- копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи (паспорт, свидетельство о рождении);

- документы, подтверждающие льготы для предоставления муниципальной услуги (если заявитель относится к льготной категории):

инвалиды и участники Великой Отечественной войны, а также ветераны боевых действий:

1) копия справки об установлении инвалидности;

2) копия удостоверения ветерана боевых действий (или участника боевых действий).

одинокие родители, имеющие несовершеннолетних детей:

1) копия свидетельства о рождении детей (при отсутствии в свидетельстве записи о родителе).

инвалиды и семьи, имеющие в своем составе детей-инвалидов:

1) копия справки об установлении инвалидности.

дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, а также лица из их числа по окончании пребывания в государственном (муниципальном) учреждении, у опекунов или попечителей, в приёмной семье:

1) если родители отказались от ребенка или подкинули его - заявление родителей об отказе от ребенка, либо согласие родителей на усыновление ребенка другими лицами или акт о подкидывании ребенка (акт о брошенном ребенке);

2) если родители лишены родительских прав, ограничены в родительских правах - решение суда о лишении родителей родительских прав либо об ограничении родителей в родительских правах;

3) если родители умерли - копию свидетельства о смерти;

4) если родители находятся в заключении или их местонахождение неизвестно - копию решения суда или документ органа внутренних дел, подтверждающий данный факт;

5) если родители признаны недееспособными - копию решения суда;

6) если отец записан в свидетельство о рождении ребенка со слов матери - справку из отдела записи актов гражданского состояния, подтверждающую этот факт;

семьи, возраст одного из супругов которых не превышает 35 лет, либо неполные семьи, состоящие из одного родителя, возраст которого не превышает 35 лет, и одного или более детей:

1) копия свидетельства о заключении брака;

2) копия свидетельства о расторжении брака либо копия решения суда о лишении родительских прав либо об ограничении родителей в родительских правах.

граждане, признанные в установленном порядке вынужденными переселенцами или беженцами:

1) копия удостоверения вынужденного переселенца или беженца.

 полные кавалеры ордена Славы I, II, III степеней:

1) копия удостоверения кавалера ордена Славы.

 медицинские работники в возрасте до 35 лет, прибывшим в 2011 - 2012 годах после окончания образовательного учреждения высшего профессионального образования на работу в сельский населенный пункт или переехавшие на работу в сельский населенный пункт из другого населенного пункта:

1) копия договора с уполномоченным органом исполнительной власти, устанавливающего обязанность заявителя работать в расположенном в сельском населенном пункте государственном или муниципальном учреждении

- копия свидетельства о браке (на неполную семью не распространяется).

б) Документы необходимые для получения муниципальной услуги, получаемые в рамках межведомственного и/или межуровневого взаимодействия, которые сотрудники, уполномоченные в предоставлении муниципальной услуги, не вправе требовать с заявителя (заявитель вправе представить данные документы самостоятельно):

- копия кадастрового паспорта земельного участка с приложением каталога координат (выписки В1, В2, В6).

Интересы заявителей могут представлять:

- законные представители заявителей при предъявлении доверенности, подтверждающей полномочия представителя;

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

2.5.3. При принятии решения о проведении аукциона заявители подают заявку на участие в аукционе с указанием реквизитов счета для возврата задатка (приложение 3) (далее - заявка).

К заявке прилагаются:

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического лица;

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

- документ, подтверждающий внесение задатка.

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

Обращение за получением муниципальной услуги и предоставлением муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов     подписанных    электронной     подписью   в    соответствии     с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи» и ФЗ № 210.

Запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подписанные простой электронной подписью и поданные заявителем с соблюдением требований части 2 статьи 21.1 ФЗ №210 и части 1 статьи 21.2 ФЗ №210, признаются равнозначными запросу и иным документам, подписанным собственноручной подписью и представленным на бумажном носителе, за исключением случаев, если федеральными законами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на обращение за получением государственной или муниципальной услуги в электронной форме.

В случае если в представленных документах и поступивших копиях документов имеются несоответствия сведений, заявителю во время приема сообщается о том, что такие несоответствия должны быть устранены в порядке, установленном Законом.

В соответствии с пунктами 1, 2 статьи 7 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» специалисты, уполномоченные в предоставление муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:

- 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;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении администрации Ельниковского муниципального района, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами (с 01.07.2011 года).

Подраздел 6.  Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.6.1. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется в отделе;

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование государственного органа или органа местного самоуправления, в которые направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату).

Если заявитель настаивает на том, чтобы документы были приняты и зарегистрированы, то специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в расписке о принятии документов ставит отметку о нарушении в оформлении и других нарушениях. Данный факт является причиной в отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги, что соответствующим образом в письменном виде разъясняется и направляется заявителю почтой.

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

В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случаях:

- изъятия из оборота испрашиваемого земельного участка;

- предоставление недостоверных сведений заявителем;

- резервирования испрашиваемого земельного участка для государственных или муниципальных нужд;

- ограничения испрашиваемого земельного участка в обороте, за исключением случая, когда федеральным законом разрешено предоставлять его в собственность граждан;

- если администрация не является уполномоченным органом по распоряжению испрашиваемым земельным участком;

- принадлежности испрашиваемого земельного участка к территории общего пользования;

- нахождение земельного участка в границах охранных зон инженерно-технических коммуникаций, зон охраны объектов культурного наследия;

- несоответствие предполагаемого использования земельного участка видам использования испрашиваемого земельного участка.

Основания для отказа в бесплатном предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства:

- несоответствие заявителя условиям, установленным ст. 8 Закона Республики Мордовия от 12.03.2009 г. N 23-З "О регулировании земельных отношений на территории Республики Мордовия";

- повторное обращение заявителей соответствующих ст. 8 Закона Республики Мордовия от 12.03.2009 г. N 23-З "О регулировании земельных отношений на территории Республики Мордовия" при отсутствии обстоятельств в п.2 ст.8 выше указанного Закона;

- повторное обращение заявителей соответствующих ст. 8 Закона Республики Мордовия от 12.03.2009 г. N 23-З "О регулировании земельных отношений на территории Республики Мордовия" при наличии обстоятельств в п.2 ст.8 выше указанного Закона, но при невозврате ранее предоставленного земельного участка в государственную или муниципальную собственность;

- принятое ранее органом местного самоуправления решение о бесплатном предоставлении в собственность гражданина земельного участка.

2.6.3. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случае:

 - письменного заявления заявителя или представителя заявителя о приостановлении муниципальной услуги с указанием причин и срока приостановления;

 - решения (определения, постановления) суда или иного уполномоченного органа о наложении ареста на объект недвижимого имущества или запрета совершать определенные действия с объектом недвижимого имущества;

- поступления ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимой для предоставления земельного участка, если соответствующий документ не представлен заявителем самостоятельно.

 - выявления, по результатам проверки документов,  причин, не устранение которых приведет к отказу в предоставлении муниципальной услуги.

Уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги передается заявителю лично или направляется заявителю иным способом, указанном в заявлении, в течение трех рабочих дней после регистрации в приемной администрации Ельниковского муниципального района.         

 Уведомление  должно  содержать  рекомендации  о  том,   что   необходимо сделать, чтобы муниципальная услуга была возобновлена.

 В случае не устранения заявителем в течение 15 календарных дней со дня получения уведомления о приостановлении предоставления муниципальной услуги причин, послуживших основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги, заявителю направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги продлевается на срок устранения препятствий, возникших при отказе в приеме документов при  предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 7.  Размер платы за предоставление муниципальной услуги

2.7.1. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

В случае принятия решения о предоставлении участка в аренду на торгах, стоимость права аренды (собственности) земельного участка определяется в ходе аукциона

Подраздел 8.  Стандарт комфортности

Требования к оборудованию мест оказания муниципальной  услуги.

2.8.1. Оформление входа в здание:

Центральный вход в здания должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование организации, режим работы.

2.8.2. Размещение и оформление помещений:

Помещения для специалистов должны снабжаться табличками с указанием номера кабинета, названием подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей лиц, ответственных за предоставление государственной услуги.

Рабочие места специалистов оборудуются:

рабочими столами и стульями (не менее одного комплекта на одно должностное лицо);

компьютерами (один рабочий компьютер на одно должностное лицо);

оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме осуществлять исполнение государственной услуги.

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте вывешиваются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников учреждения.

2.8.3. Срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.

Срок приема заявителя и регистрации обращения не должен превышать 10 минут.

2.8.4. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания, приема;

получение муниципальной услуги в электронном виде, а также в иных формах по выбору заявителя;

ресурсное обеспечение исполнения регламента.

Соответствие исполнения регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения регламента, проводимого один раз в год

2.8.5. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ.

В случае обращения Заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, порядок и сроки приема и регистрации запроса, а также выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги определяются в соответствии с соглашением о взаимодействии, нормативными правовыми актами, регламентом деятельности многофункционального центра.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные действия:

3.1.2.1. Порядок бесплатного предоставления земельных участков для индивидуального жилищного строительства:

- письменное обращение заявителя (приложение 2), регистрация поступившего заявления и документов; 

- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, осуществление межведомственного взаимодействия и принятие решения;

- выдача результата заявителю.

3.1.3.1. Порядок предоставления земельных участков для индивидуального жилищного строительства посредством проведения аукционов по продаже земельных участков или права на заключение договоров аренды земельных участков:

-письменное обращение заявителя (приложение 1), регистрация заявления и поступивших документов и публикация администрацией информации о предоставлении земельного участка, прием и регистрация заявлений и документов; 

- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, организация межведомственного взаимодействия,  принятие решения:

подготовка проекта постановления о предоставлении земельных участков для размещения жома индивидуальной жилой застройки;

подготовка уведомления об отказе в предоставлении земельных участков для размещения жома индивидуальной жилой застройки.

- выдача постановления о предоставлении земельных участков для размещения жома индивидуальной жилой застройки или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

- письменное обращение заявителя (приложение 1а) о заключении договора купли-продажи или договора аренды предоставленного земельного участка для размещения дома индивидуальной жилой застройки.

- выдача результата заявителю.

Блок-схема последовательности административных действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении 5  к настоящему административному регламенту.

3.1.2.1. Порядок бесплатного предоставления земельных участков индивидуального жилищного строительства:

Органы местного самоуправления обязаны обеспечить подготовку информации о земельных участках, которые могут быть предоставлены гражданам бесплатно, и публикацию такой информации.

- Письменное обращение заявителя регистрация поступившего заявления и документов. 

Граждане, заинтересованные в предоставлении земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства подают заявление в администрацию Ельниковского муниципального района или в МФЦ. В заявлении должны быть определены цель использования земельного участка, его предполагаемые размеры и местоположение, состав семьи заявителя.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи (паспорт, свидетельство о рождении);

2) копия свидетельства о браке (на неполную семью не распространяется);

3) копии документов, подтверждающих принадлежность к категории, определенной п.1.2.3. подраздел 2 раздел 1 настоящего административного регламента.

Обращение в электронной форме производится при наличии технической возможности заявителя на предоставление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с правом электронной подписи на заверение представляемых документов в установленном порядке.

Копии документов представляются заявителем вместе с оригиналами. Специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, не вправе требовать представления иных документов, кроме выше указанных.

Заявитель может направить заявление с документами по почте при этом, документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги должны быть надлежащим образом заверены.

Специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов:

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

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

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

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

документы удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или должностных лиц;

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

фамилии, имена и отчества физических лиц и адреса их места жительства написаны полностью;

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

документы не исполнены карандашом.

Специалист 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;

ответственный исполнитель: Управление градостроительства;

данные о получателе;

предмет обращения;

срок рассмотрения заявления.

 Специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения документов (приложение 4).

Специалист МФЦ информирует заявителя о возможности получения сведений о предоставлении муниципальной услуги с указанием номеров телефонов, номерах кабинетов, времени приема, фамилии, имени, отчестве специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, у которых заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии ее предоставления.

В случае предоставления заявителем неполного пакета документов специалист МФЦ уведомляет заявителя об отказе в принятии документов и о путях устранения возникших препятствий.

После регистрации документов специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение суток передает документы в отдел по земельным отношениям администрации Ельниковского муниципального района.

3.1.2.2. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, осуществление межведомственного взаимодействия и принятие решения.

Специалист отдела по земельным отношениям администрации Ельниковского муниципального района уточняет сведения, подтверждающие наличие у граждан прав на предоставление земельных участков, и при необходимости самостоятельно запрашивает дополнительные сведения у органов государственной власти, органов местного самоуправления и организаций.

В случае отсутствия сформированных земельных участков администрация Ельниковского муниципального района на основании заявления с учетом зонирования территорий в порядке очередности выдает заявителю утвержденную в установленном порядке схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории. Заявитель обеспечивает за свой счет выполнение в отношении земельного участка кадастровых работ и обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка в порядке, установленном Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости".

Администрация Ельниковского муниципального района в двухнедельный срок со дня поступления кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка принимает решение о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно, утверждает это решение постановлением и в течение 3 календарных дней направляет  копию такого постановления с приложением кадастрового паспорта этого земельного участка в МФЦ (если заявитель обращался через МФЦ) или в течение 5 календарных дней направляет  копию такого постановления с приложением кадастрового паспорта этого земельного участка заявителю.

3.1.2.3. Выдача результатов заявителю. 

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу результата муниципальной услуги, после получения соответствующего документа оповещает об этом заявителя и осуществляет выдачу результата муниципальной услуги в порядке, установленном регламентом МФЦ.

Заявитель уведомляется специалистом МФЦ, ответственным за выдачу результата услуги, по телефону о готовности результата предоставления услуги в течение 2-х рабочих дней после его получения от администрации.

В случае если специалист МФЦ, ответственный за выдачу результата услуги, не смог дозвониться до заявителя, либо заявитель не указал контактный номер телефона, заявителю на указанный им почтовый адрес, в течение 3-х рабочих дней после получения результата услуги от администрации отправляется простым почтовым отправлением письмо, подтверждающее готовность результата услуги.

3.1.3.1 Порядок предоставления земельных участков для индивидуального жилищного строительства посредством проведения аукционов по продаже земельных участков или права на заключение договоров аренды земельных участков.

- Письменное обращение заявителя, регистрация заявления и поступивших документов и публикация администрацией информации о предоставлении земельного участка, прием и регистрация заявлений и документов.

Основанием для начала административного действия является обращение заявителя в МФЦ либо в отдел по земельным отношениям администрации Ельниковского муниципального района с заявлением (приложение 1) и документами, указанными в части «а» пункта 2.5.1. подраздела 5 раздела 2 регламента, либо получение соответствующего заявления и всех необходимых документов, указанных в части «а» пункта 2.5.1. подраздела 5 раздела 2 регламента по почте, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети, Портала государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия, электронной почте.

Обращение в электронной форме производится при наличии технической возможности заявителя на предоставление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с правом электронной подписи на заверение представляемых документов в установленном порядке.

Копии документов представляются заявителем вместе с оригиналами. Специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, не вправе требовать представления иных документов, кроме указанных в части «а» пункта 2.5.1. подраздела 5 раздела 2 регламента.

Заявитель может направить заявление с документами по почте при этом, документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги должны быть надлежащим образом заверены.

Специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов:

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

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

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

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

документы удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или должностных лиц;

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

фамилии, имена и отчества физических лиц и адреса их места жительства написаны полностью;

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

документы не исполнены карандашом.

Специалист 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;

ответственный исполнитель: Управление градостроительства;

данные о получателе;

предмет обращения;

срок рассмотрения заявления.

 Специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения документов (приложение 4).

Специалист МФЦ информирует заявителя о возможности получения сведений о предоставлении муниципальной услуги с указанием номеров телефонов, номерах кабинетов, времени приема, фамилии, имени, отчестве специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, у которых заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии ее предоставления.

В случае предоставления заявителем неполного пакета документов, в соответствии с частью «а» пункта 2.5.1. подраздела 5 раздела 2 регламента, специалист МФЦ уведомляет заявителя об отказе в принятии документов и о путях устранения возникших препятствий.

После регистрации документов специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение суток передает документы в отдел по земельным отношениям администрации Ельниковского муниципального

3.1.3.2. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов.

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

В случае выявления установленных законом оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист отдела по земельным отношениям в течение 30 дней с момента регистрации заявления готовит мотивированный отказ, который подписывается главой администрации Ельниковского муниципального района, регистрируется в отделе делопроизводства администрации и направляется по почте заявителю либо по желанию заявителя выдается нарочно.

При наличии сомнений в подлинности представленных заявителем документов, полноте и достоверности содержащихся в них сведений специалист отдела по земельным отношениям проверяет их путем направления официальных запросов в органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти Республики Мордовия, органы местного самоуправления, другие органы и организации.

Специалист отдела получает необходимые документы, которые предусмотрены частью «б» пункта 2.5.1. подраздела 5 раздела 2 по каналам межведомственного взаимодействия.

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.

Администрация в десятидневный срок со дня поступления заявления обеспечивает опубликование информации в газете «Ельниковская трибуна» и на официальном сайте администрации Ельниковского муниципального района elniki.e-mordovia.ru о предстоящем или возможном предоставлении земельных участков для размещения дома индивидуальной жилой застройки, которое должно содержать следующую информацию:

сведения о местоположении земельного участка, его предлагаемые размеры;

вид разрешенного использования;

вид права;

ограничения и обременения по использованию земельного участка;

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

На основании заявления гражданина после истечения срока приема заявлений администрация в десятидневный срок принимает решение об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории или кадастровой карте соответствующей территории, предоставляемого для индивидуального жилищного строительства, и выдает заявителю схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.

Заявитель обеспечивает за свой счет выполнение в отношении земельного участка кадастровых работ и обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка в порядке, установленном Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости".

При наличии двух и более заявлений граждан, поступивших до истечения срока, указанного в опубликованной информации о предстоящем или возможном предоставлении земельного участка, его предоставление осуществляется на аукционе по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка путем проведения аукциона в порядке и на условиях, предусмотренных действующим законодательством при продаже земельного участка из земель, находящихся в государственной или муниципальной.

Решение о проведении аукциона принимается главой администрации Ельниковского муниципального района и оформляется постановлением администрации Ельниковского муниципального района, в котором указываются:

- месторасположение, площадь и кадастровый номер земельного участка;

- вид права (собственность или аренда);

- разрешенный вид использования земельного участка;

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

- существенные условия договора, заключаемого по результатам аукциона.

Проведение аукциона осуществляется в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2002 г. N 808 "Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков" и (или) статьями 38.1, 38.2 Земельного кодекса Российской Федерации комиссией по организации проведения торгов по продаже земельных участков или права на заключение договоров  аренды зеленых участков, государственная собственность на которые не разграничена.

Администрация Ельниковского муниципального района – продавец земельного участка  или права на заключение договора аренды такого земельного участка определяет начальную цену предмета аукциона, сумму задатка и существенные условия договора, в том числе срок аренды. Начальная цена предмета аукциона (начальная цена земельного участка или начальный размер арендной платы) определяется в соответствии с законодательством Российской Федерации об оценочной деятельности; устанавливает время, место и порядок проведения аукциона, форму и сроки подачи заявок на участие в аукционе, порядок внесения и возврата задатка, величину повышения начальной цены предмета аукциона ("шаг аукциона"). "Шаг аукциона" устанавливается в пределах от одного процента до пяти процентов начальной цены предмета аукциона.

Извещение о проведении аукциона размещается в официальном печатном издании «Ельниковская трибуна», на официальном сайте администрации Ельниковского муниципального района elniki.e-mordovia.ru  и на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о проведении торгов http://torgi.gov.ru.

Извещение или сообщение о проведении аукциона должно содержать сведения:

1) об организаторе аукциона;

2) о наименовании органа местного самоуправления, принявших решение о проведении аукциона, о реквизитах указанного решения;

3) о месте, дате, времени и порядке проведения аукциона;

4) о предмете аукциона;

5) о начальной цене предмета аукциона (начальной цене земельного участка или начальном размере арендной платы);

6) о "шаге аукциона";

7) о форме заявки на участие в аукционе, о порядке приема, об адресе места приема, о дате и о времени начала и окончания приема заявок на участие в аукционе;

8) о размере задатка, о порядке его внесения участниками аукциона и возврата им, о реквизитах счета для перечисления задатка;

9) о существенных условиях договора, в том числе о сроке аренды.

Для участия в аукционе заявитель представляют в установленный в извещении о проведении аукциона срок документы предусмотренные пунктом 2.5.3. настоящего административного регламента.

Прием документов прекращается не ранее чем за пять дней до дня проведения аукциона.

Один заявитель вправе подать только одну заявку на участие в аукционе.

Заявка на участие в аукционе, поступившая по истечении срока ее приема, возвращается в день ее поступления заявителю.

Заявитель не допускается к участию в аукционе по следующим основаниям:

1) непредставление определенных пунктом 2.5.3 административного регламента  необходимых для участия в аукционе документов или представление недостоверных сведений;

2) не поступление задатка на счет, указанный в извещении о проведении аукциона, до дня окончания приема документов для участия в аукционе;

3) подача заявки на участие в аукционе по продаже земельного участка лицом или права заключения договора аренды земельного участка, которое в соответствии с федеральными законами не имеет права приобретать в собственность земельные участки;

Секретарь Комиссии по организации проведения торгов по продаже земельных участков или права на заключение договоров аренды зеленых участков, государственная собственность на которые не разграничена ведет протокол приема заявок на участие в аукционе, который должен содержать сведения о заявителях, о датах подачи заявок, о внесенных задатках, а также сведения о заявителях, не допущенных к участию в аукционе с указанием причин отказа. Протокол приема заявок подписывается организатором аукциона в течение одного дня со дня окончания срока приема заявок. Заявитель становится участником аукциона с момента подписания организатором аукциона протокола приема заявок.

Заявители, признанные участниками аукциона, и заявители, не допущенные к участию в аукционе, уведомляются о принятом решении не позднее следующего дня после даты оформления данного решения протоколом приема заявок на участие в аукционе.

Администрация Ельниковского муниципального района возвращает внесенный задаток заявителю, не допущенному к участию в аукционе, в течение трех дней со дня оформления протокола приема заявок на участие в аукционе.

Заявитель имеет право отозвать принятую к рассмотрению заявку до дня окончания срока приема заявок, уведомив об этом в письменной форме администрацию Ельниковского муниципального района. В этом случае заявителю возвращается внесенный задаток в течение трех дней со дня регистрации отзыва заявки. В случае отзыва заявки заявителем позднее дня окончания срока приема заявок задаток возвращается в порядке, установленном для участников аукциона.

Специалист, уполномоченный в проведение аукциона, ведет протокол аукциона, в котором фиксируется последнее предложение о цене приобретаемого в собственность земельного участка или о размере арендной платы.

Победителем аукциона 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.

Результаты аукционов оформляются протоколом, который подписывается Комиссией по организации проведения торгов по продаже земельных участков или права на заключение договоров аренды зеленых участков, государственная собственность на которые не разграничена и победителем аукциона в день проведения аукциона. Протокол о результатах аукциона составляется в двух экземплярах, один из которых передается победителю аукциона, а второй остается в администрации Ельниковского муниципального района. В протоколе также указываются:

1) предмет аукциона;

2) победитель аукциона;

3) цена приобретаемого в собственность земельного участка или размер арендной платы.

Администрация Ельниковского муниципального района в течение трех дней со дня подписания протокола о результатах аукциона возвращает задатки лицам, участвовавшим в аукционе, но не победившим в нем.

По истечении срока, предусмотренного для приема заявлений граждан, заинтересованных в предоставлении или передаче земельного участка, и при наличии одной заявки гражданина  на предоставление земельного участка администрацией в двухнедельный срок со дня представления кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка принимается решение о продаже земельного участка или о предоставлении этого земельного участка в аренду заявителю.

Данное решение является основанием для заключения в десятидневный срок с заявителем договора купли-продажи в собственность земельного участка или договора аренды земельного участка.

Рассмотрению подлежат все заявления, поступившие до истечения срока, указанного в опубликованной информации о предстоящем или возможном предоставлении земельного участка. Поступившие по истечении указанного срока заявления возвращаются заявителям с отказом или без рассмотрения.

Специалист отдела по земельным отношениям подготавливает проект постановления администрации Ельниковского муниципального района о предоставлении земельных участков для индивидуального жилищного строительства из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена либо находящихся в муниципальной собственности и направляет его на согласование и регистрацию. 

3.1.3.3. Выдача постановления о предоставлении земельных участков для индивидуального жилищного строительства или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист отдела по земельным отношениям в течение 2 рабочих дней направляет в МФЦ  протокол о результатах аукциона, копию постановления администрации Ельниковского муниципального района о предоставлении земельного участка либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу результата муниципальной услуги, после получения соответствующего документа оповещает об этом заявителя и осуществляет выдачу результата муниципальной услуги в порядке, установленном регламентом МФЦ.

Заявитель уведомляется специалистом МФЦ, ответственным за выдачу результата услуги, по телефону о готовности результата предоставления услуги в течение 2-х рабочих дней после его получения от администрации.

В случае если специалист МФЦ, ответственный за выдачу результата услуги, не смог дозвониться до заявителя, либо заявитель не указал контактный номер телефона, заявителю на указанный им почтовый адрес, в течение 3-х рабочих дней после получения результата услуги от администрации отправляется простым почтовым отправлением письмо, подтверждающее готовность результата услуги.

3.1.3.4. Письменное обращение заявителя (приложение 1а) о заключении договора купли-продажи или договора аренды предоставленного земельного участка для индивидуального жилищного строительства.

Заявитель обращается в администрацию Ельниковского муниципального района либо в МФЦ с заявлением об оформлении договора купли-продажи или договора аренды земельного участка.

Процедура регистрации заявления и передачи его в работу выполняется в соответствии с п. 3.1.3.1. настоящего административного регламента.

В 2-недельный срок с даты регистрации заявления о подготовке договора купли продажи или договора аренды предоставленного земельного участка администрация Ельниковского муниципального района, осуществляет подготовку договора купли-продажи или договора аренды земельного участка.

Результат административной процедуры: подписанные и зарегистрированные документы, а именно:

Подписанные и зарегистрированные договора-купли продажи земельного участка или договора аренды в количестве 3-х экземпляров передаются в МФЦ для подписания и передачи заявителю. После подписания заявителем всех экземпляров договоров один экземпляр возвращается в администрацию.

В случае обнаружения ошибок, опечаток в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах заявитель вправе обратиться в администрацию с заявлением об их устранении. Заявление после регистрации в течение суток передается непосредственно исполнителю.

Специалист отдела по земельным отношениям в установленном порядке устраняет допущенные ошибки и опечатки в срок не позднее 10 рабочих дней. Исправленный документ выдается заявителю через МФЦ.

3.1.3.4. Выдача результата заявителю.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу результата муниципальной услуги, после получения соответствующего документа оповещает об этом заявителя и осуществляет выдачу результата муниципальной услуги в порядке, установленном регламентом МФЦ.

Заявитель уведомляется специалистом МФЦ, ответственным за выдачу результата услуги, по телефону о готовности результата предоставления услуги в течение 2-х рабочих дней после его получения от администрации.

В случае если специалист МФЦ, ответственный за выдачу результата услуги, не смог дозвониться до заявителя, либо заявитель не указал контактный номер телефона, заявителю на указанный им почтовый адрес, в течение 3-х рабочих дней после получения результата услуги от администрации отправляется простым почтовым отправлением письмо, подтверждающее готовность результата услуги.

Раздел 4. Формы контроля за предоставлением административного регламента
Подраздел 1 «Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, в том числе осуществление текущего контроля, проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

4.1.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы администрации Ельниковского муниципального района.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации и Республики Мордовия при предоставлении специалистами муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения.

4.1.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы) и внеплановыми. 

4.1.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.1.5. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.1.6. По результатам проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Мордовия.

Подраздел 2. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
Подраздел 1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц отдела в досудебном и судебном порядке.

5.1.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц отдела при личном обращении или письменно, через многофункциональный центр, с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru/, http://gosuslugi.e-mordovia.ru,  в администрацию Ельниковского муниципального района.

5.1.3. Заявители имеют право обратиться лично (устно), через законного представителя или направить письменное предложение, заявление или обращение (далее - письменное обращение).

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:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) 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.

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

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления государственной услуги, нормативными правовыми актами Республики Мордовия для предоставления государственной услуги и нормативными правовыми актами Ельниковского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Республики Мордовия для предоставления государственной услуги и нормативными правовыми актами Ельниковского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации Республики Мордовия и Ельниковского муниципального района;

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия и Ельниковского муниципального района;

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

Подраздел 2.  Порядок досудебного (внесудебного) обжалования

5.2.1. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает: 

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица;

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

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны: иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.2.2. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

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.

5.2.3. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.1.3. настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.2.4. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2.5. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 5.8. , в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.2.6. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг. При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим государственную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Регламентом органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.2.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.2.8.  По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 112 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения.

 5.2.9. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа), направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

5.2.10. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой администрации Ельниковского муниципального района.

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.

5.2.11. В удовлетворении жалобы может быть отказано в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

г) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.2.12. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

в) если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес (анонимное обращение), по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.2.13. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.2.14. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц отдела.

5.2.15. Ответственность за нарушение настоящего административного регламента наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2.16. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления муниципальной услуги. 

Приложение 1

к Административному регламенту
администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства»
                                         Главе администрации

                                         Ельниковского муниципального района
                                         __________________________________

                                         от_________________________________

                                         (Ф.И.О., адрес, паспортные данные,

                                                  номер телефона)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас предоставить земельный участок (в собственность, в аренду сроком на _______ лет)
                                                                                                   ненужное вычеркнуть   

       
для индивидуального жилищного строительства по адресу: ________________________.

Подтверждаю полноту и достоверность представленных сведений и не возражаю против проведения проверки представленных мной сведений, а также обработки персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".    

       «______»_________________20____                          ________________/_________________

                                                                                             (подпись)              (расшифровка подписи)

Приложение 1а

к Административному регламенту
администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставлению земельных участков для индивидуального жилищного строительства»
                                         Главе администрации

                                         Ельниковского муниципального района
                                         __________________________________

                                         от_________________________________

                                         (Ф.И.О., адрес, паспортные данные,

                                                  номер телефона)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас оформить договор купли-продажи /договор аренды земельного участка, площадью ________ кв. м, с кадастровым номером _________________________, предоставленного на основании постановления от ______________ N ________.

  Подтверждаю полноту и достоверность представленных сведений и не возражаю против проведения проверки представленных мной сведений, а также обработки персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".  

«______»_________________20____                          ________________/_________________

                                                                                             (подпись)              (расшифровка подписи)

Приложение 2

к Административному регламенту
администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства»
                                          Главе администрации

                                         Ельниковского муниципального района
                                         __________________________________

                                         от_________________________________

                                         (Ф.И.О., адрес, паспортные данные,

                                                  номер телефона)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас предоставить земельный участок для индивидуального жилищного строительства, расположенный по адресу: _________________________________________________ __________________________________________________________________________________
в собственность на основании ст. 8   Закона  Республики Мордовия от 12 марта 2009 г. N 23-З "О регулировании земельных отношений на территории Республики Мордовия".                                                                                            

  Прошу поставить меня на учет и предоставить мне земельный участок, расположенный на территории  муниципального образования  для индивидуального жилищного строительства в собственность бесплатно.

Настоящим подтверждаю, что до момента подачи настоящего Заявления не реализовал свое право на бесплатное приобретение в собственность для индивидуального жилищного строительства земельного участка, расположенного на территории муниципального образования

Подтверждаю полноту и достоверность представленных сведений и не возражаю против проведения проверки представленных мной сведений, а также обработки персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".  

«______»_________________20____                          ________________/_________________

                                                                                             (подпись)              (расшифровка подписи)

Приложение 3

к Административному регламенту

администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства»

Заявка

на участие в торгах (аукционе, конкурсе) по продаже земельных участков или права на заключение договоров аренды земельных участков

  с. Ельники                                                                                                           "____"______________200_____г
_____________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество физического лица
_____________________________________________________________________________________________
, с указанием паспортных данных)
заявляет о своем желании принять  участие  в торгах (аукционе, конкурсе), проводимых согласно информационному сообщению в газете Ельниковского района Республики Мордовия «Ельниковская Трибуна» и (или) извещению о проведении торгов на сайте elniki.e-mordovia.ru и (или) извещению о проведении торгов на сайте torgi.gov.ru  от "____"_________________20__г. 
для приобретения права   ____________________________________________________________________
                                             (собственности или аренды)
на земельный участок_______________________________________________________________________
                                                          (местоположение, кадастровый номер)
        С правами  и  обязанностями  претендента  на   участие   в   торгах, предусмотренными  Правилами  организации  и  проведения торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной  собственности  земельных участков  или  права  на  заключение  договоров  аренды  таких  земельных участков,  утвержденными постановлением Правительства РФ  от  11  февраля 2002  г.  N  808,  а  также  с условиями проведения торгов,  указанными в информационном сообщении, ознакомлен.

Приложение:

- платежный документ с отметкой банка плательщика о внесении задатка;

- копия документа удостоверяющего личность;

- копия нотариально заверенной доверенности представителя заявителя;

- копия документа, подтверждающего права законного представителя заявителя.

   Подтверждаю полноту и достоверность представленных сведений и не возражаю против проведения проверки представленных мной сведений, а также обработки персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".                

                  М.П.                                                                      ______________ /___________________/

                                                                                                            (подпись)          (Ф.И.О.)                                         

Заявка принята администрацией Ельниковского муниципального  района
в _____ час, ______ мин. "____"______________200____г. N_______
                                                                                        Принял ______________ /___________________/

                                                                                                  (подпись)          (Ф.И.О.)

Приложение 4

к Административному регламенту

администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства»

РАСПИСКА 

в получении документов на предоставление муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства»

Заявителем: Ф.И.О._________________________________________________________________

Представлены следующие документы:

	№
	Наименование и реквизиты документов
	Кол-во экземпляров
	Кол-во листов
	Отметка о выдаче документов заявителю

	
	
	подлинные
	копии
	подлинные
	копии
	подлинные
	копии

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	


О чем «____» __________ 20___г. в книгу учета входящих документов внесена запись № ______

Общий срок оказания муниципальной услуги составляет не более 100 дней.

Документы принял: ________________ /____________________Ф.И.О.

                                                (подпись) 

Приложение 5

к Административному регламенту
администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства»
Блок-схема 
бесплатного предоставления земельных участков 
для индивидуального жилищного строительства 
(льготным категориям граждан)
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Осуществление записи в Журнале учета выдачи документов


Блок-схема

предоставления земельных участков для индивидуального жилищного строительства посредством проведения аукционов по продаже земельных участков или права на заключение договоров 
аренды земельных участков





27. Постановление администрации Ельниковского муниципального района от  04.06.2014  № 406 «Об утверждении Административного регламента администрации Ельниковского муниципального района по   предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, размещения пруда»»

В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 N 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет» и в целях повышения доступности и качества исполнения услуг в отделе по земельным отношениям администрации Ельниковского муниципального района, создания комфортных условий участников отношений, возникающих при оказании данной муниципальной услуги,  администрация Ельниковского муниципального района Республики Мордовия п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить Административный регламент администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление земельных участков для ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, размещения пруда».

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации – начальника экономического управления администрации Ельниковского муниципального района – Родичкину А.С.

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

Глава администрации Ельниковского муниципального района                                              Т.Г. Гулькина   

Утвержден

постановлением администрации

Ельниковского муниципального района

от 04.06.2014  № 406

Административный регламент

администрации Ельниковского муниципального района

по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление земельных участков для ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, размещения пруда»

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента

1. Наименование административного регламента – Административный регламент Администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, размещения пруда» (далее – Административный регламент).

2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных участков для ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, размещения пруда .

3. Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации Ельниковского муниципального района, порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие Администрации Ельниковского муниципального района с заявителями и иными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 2. Категории заявителей

4. Получателями муниципальной услуги являются физические лица и  юридические лица (садоводческие, огороднические или дачные некоммерческие объединения). 

5. Услугу могут получить дееспособные граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства (в соответствии со статьей 3 Федерального закона от 24.07.2002 № 101-ФЗ "Об обороте земель сельскохозяйственного назначения" иностранные граждане, лица без гражданства могут обладать земельными участками из земель сельскохозяйственного назначения только на праве аренды).

6. Интересы заявителей могут представлять:

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

- от имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться уполномоченное заявителем лицо, которое предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и представляет (прилагает к заявлению) переданный ему заявителем документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной  услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

Раздел 2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги

7. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков для ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, размещения пруда» (далее – муниципальная услуга).

8. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

- решение о предоставлении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, для ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, размещения пруда, заключение договора купли-продажи или договор аренды земельного участка;

- решение об  отказе в предоставлении земельного участка.

9. Решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении земельного участка садоводческим, огородническим или дачным некоммерческим объединениям должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных документов Администрацией в течение 12 рабочих дней со дня регистрации заявления и предоставленных документов. Предоставление в собственность земельных участков садоводам, огородникам, дачникам и их садоводческим, огородническим и дачным некоммерческим объединениям, получившим такие земельные участки из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, осуществляется без проведения торгов за плату или бесплатно в случаях, установленных федеральными законами, законами субъектов Российской Федерации. Земельные участки, относящиеся к имуществу общего пользования, подлежат передаче в собственность садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого объединения бесплатно.

10. Решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении земельного участка гражданам:

Срок выполнения административной процедуры утверждение и выдача заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории зависит от способа предоставления участка: в случае наличия одного заявления по объявлению о возможном предоставлении соответствующего земельного участка - минимальный срок 21 рабочий день, в случае формирования земельного участка для продажи права на него с аукциона срок утверждения схемы расположения земельного участка зависит сроков определения победителя-землеустроительной организации в ходе проведения запроса котировок цен и заключения соответствующего муниципального контракта.

Срок выполнения административной процедуры предоставление заявителем кадастрового плана земельного участка зависит от срока предоставления заявителем комплекта документов, необходимого для постановки на учет объекта недвижимости, в ФГУ «Земельная кадастровая палата» по Республике Мордовия и от срока предоставления ФГУ «Земельная кадастровая палата» по Республике Мордовия государственной услуги по постановке на учет объекта недвижимости. Минимальный срок выполнения административной процедуры 20 рабочих дней.

Подготовка проекта постановления Администрации о предоставлении земельного участка без проведения торгов составляет 12 рабочих дней (2 календарные недели).

Извещение о проведении торгов должно быть опубликовано в средствах массовой информации, определенных Правительством Российской Федерации, органом государственной власти субъекта Российской Федерации или администрацией Ельниковского муниципального района и   в сети Интернет на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о проведении торгов -  https://torgi.gov.ru не менее чем за 30 дней до даты проведения торгов.

Договор купли-продажи земельного участка или договора аренды земельного участка подлежит заключению в недельный срок после подписания протокола о результатах торгов. 

11. Срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.

Срок приема заявителя и регистрации обращения не должен превышать 10 минут.

При возникновении препятствий в процессе оказания муниципальной услуги срок оказания услуги продлевается на период устранения возникших осложнений, о чем заявитель информируется в письменной форме.

Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе. 

Датой обращения и предоставления документов является:

в случае личного обращения – день поступления и регистрация документов должностному лицу, ответственному процесс регистрации документов;

в случае поступления обращения по почте – дата поступления письма в уполномоченный орган;

в случае поступления обращения в электронном виде – дата регистрации обращения в уполномоченном органе.

Подраздел 2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Ельниковского муниципального района (далее – Администрация) через ее структурные подразделение – отдел по земельным отношениям  по адресу: 431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д.18. 

понедельника - пятница - с 8:30 до 17:30;

перерыв с 12:30 до 14:00.

Справочные телефоны:

приемная – 2-19-41, (факс: 2-60-26, 2-19-41).

Специалисты отдела – 2-62-57

Электронная почта: elnadm@mail.ru.

График приема заявителей: ежедневно.

13. При предоставлении муниципальной услуги Администрация осуществляет взаимодействие с:

 - МБУ  Ельниковского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее – МФЦ) в части приема и регистрации заявления о предоставлении земельного участка, выдачи результата предоставления муниципальной услуги (431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Королева, д.26);

- Федеральной налоговой службой России;

- с Росреестр. 

14.  В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» органы местного самоуправления, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в исполнительные органы государственной власти Республики Мордовия, и в другие органы и организации за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждаемый органом местного самоуправления.

Подраздел 3. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

15. Правовыми основания предоставления муниципальной услуги являются следующие нормативно-правовые акты:

1) Земельный кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации», 29.10.2001, N 44);

2) Гражданский кодекс Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, N 32, ст. 3301);

3) Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 08.10.2003 N 202);

4) Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30.07.2010 N 168) (далее – Федеральный закон N 210-ФЗ);

5) Федеральный закон от 07.07.2003 N 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве» («Собрание законодательства Российской Федерации», 14.07. 2003,
 N 28); 
6) Федеральный закон от 25.10.2001 N 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 29.10.2001, N 44); 

7) Федеральный закон от 15.04.1998 № 66-ФЗ «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан»(«Собрание законодательства Российской Федерации», N 16, 20.04.1998, ст.1801.);

8) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (»(«Собрание законодательства Российской Федерации», N 19, 08.05.2006, ст.2060);

9) Постановление Правительства РФ от 11.11.2002 N 808 «Об организации и проведении торгов по продаже  находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков» («Собрание законодательства Российской Федерации», 18.11.2002, N 46);

10)  Закон Республики Мордовия от 23.03.2009 N 23-З «О регулировании земельных отношений на территории Республики Мордовия»;

11) Постановление Правительства Республики Мордовия от 25.12.2007 №593 «Об утверждении положения о порядке определения размера арендной платы, порядке, условиях и сроках внесения арендной платы за использование земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена» (газета "Известия Мордовии", № 199-43, 28.12.2007)

12)  Устав Ельниковского муниципального района;

13)  решением Совета депутатов Ельниковского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №37 от 25.05.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки Ельниковского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

14)  решением Совета депутатов Стародевиченского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №45 от 05.12.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки Стародевиченского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

15)  решением Совета депутатов Акчеевского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №29 от 23.08.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки  Акчеевского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

16)  решением Совета депутатов Большемордовско-Пошатского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №21 от 17.09.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки  Большемордовско-Пошатского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

17)  решением Совета депутатов Большеуркаткого сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №20 от 12.10.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки  Большеуркатского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

18)  решением Совета депутатов Каньгушанского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №19 от 14.09.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки  Каньгушанского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

19)  решением Совета депутатов Новоникольского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №31 от 19.10.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки Новоникольского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

20)  решением Совета депутатов Новоямского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №34 от 01.08.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки  сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

21)  решением Совета депутатов Старотештелимского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №22 от 27.09.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки Старотештелимского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

22)  решением Совета депутатов Надеждинского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №32 от 25.10.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки Надеждинского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

23)  решением Совета депутатов Новодевиченского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №22 от 01.08.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки Новодевиченского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

24)  решением Совета депутатов Мордовско-Коринского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №11 от 20.08.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки Мордовско-Коринского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

25)  решением Совета депутатов Мордовско - Маскинского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №26 от 26.10.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки Мордовско - Маскинского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

26)  решением Совета депутатов Новоусадского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №37 от 22.11.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки  Новоусадского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

27)  постановление главы администрации Ельниковского муниципального района №25 от 19.03.2008 «Об утверждении  комиссии по организации и проведению торгов по продаже земельных участков или права на заключение договоров аренды земельных участков находящихся в государственной или муниципальной собственности Ельниковского муниципального района» (с изменениями, внесенными постановлениями администрации Ельниковского муниципального района от 03.09.2008 №237, от 19.05.2009 №214, от 08.06.2012 №332, от 10.12.2012 №668);

28) настоящий Административный регламент.

Подраздел 4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

17. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:

- по телефону: (8-834-44) 2-62-57  

- по письменному обращению: 431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д. 18;

- при личном обращении граждан в отдел по земельным отношениям;

- по электронной почте: elnadm@mail.ru (с указанием ФИО, адреса жительства, паспортных данных, телефона заявителя)
График работы: понедельник-пятница с 8-30 до 17-30, перерыв на обед с 12-30 до 14-00.

- через МФЦ по адресу: 431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Королева, д.26.

18. Обязанности должностных лиц:

 Специалист, 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, 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 10 минут.

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

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист  сняв трубку, должен назвать наименование организации, должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заявителей, специалист проводит личный прием граждан, он вправе предложить заинтересованным лицам обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан.

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

При обращении по электронной почте заинтересованных лиц ответ готовится в электронном виде  на бланке администрации.

Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении.

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

Устное консультирование осуществляется специалистом при обращении заинтересованных лиц, как по телефону, так и лично.

 При консультировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего отдела, должность, фамилию, имя и отчество. 

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 25 минут.

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. Продолжительность приема у специалиста - не более 15 минут. 

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. Требования к сведениям, размещенным на стендах в местах предоставления услуги:

на информационных стендах и официальном Интернет-сайте администрации Ельниковского муниципального района elniki.e-mordovia.ru  содержится следующая информация: 

полные наименования органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу; 

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

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги; 

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

перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

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

20. Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после её приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения отдела.

Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю представляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

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

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

21. Требования к сведениям, размещаемым в сети Интернет:

Административный регламент размещается на официальном сайте администрации Ельниковского муниципального района elniki.e-mordovia.ru. 

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал), а равно как и Республиканский Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://gosuslugi.e-mordovia.ru) (далее – Республиканский портал) – государственные информационные системы, входящие в единую инфраструктуру, обеспечивающую информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.

Единый портал и Республиканский портал доступны любому пользователю информационно-телекоммуникационной сети Интернет. Государственные и муниципальные услуги на портале классифицированы по категориям пользователей и по ведомствам, их предоставляющим.

На Едином портале и Республиканском портале размещается следующая информация:

адрес местонахождения, телефоны, адрес электронной почты Администрации;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

срок предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

результат предоставления муниципальной услуги;

порядок предоставления консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги;

текст Административного регламента.

Подраздел 5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

22. Граждане, которые заинтересованы в предоставлении им земельных участков для ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, размещения пруда, подают в орган местного самоуправления заявление (Приложение 1), заявлению прилагаются:

- документ, удостоверяющий личность;

- документы подтверждающие льготы для предоставления муниципальной услуги;

23. Перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, сведения из которых запрашиваются в рамках межведомственного взаимодействия, в случае если данные документы не были предоставлены заявителем самостоятельно:

- кадастровый паспорт земельного участка.

Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

24. При принятии решения о проведении аукциона заявители подают заявку на участие в аукционе с указанием реквизитов счета для возврата задатка (приложение 2) (далее - заявка).

К заявке прилагаются:

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя.

- документ, подтверждающий внесение задатка.

25.  В случае, если земельный участок, составляющий территорию садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого объединения, предоставлен данному некоммерческому объединению либо иной организации, при которой до вступления в силу настоящего Федерального закона было создано (организовано) данное некоммерческое объединение, гражданин, являющийся членом данного некоммерческого объединения, имеет право бесплатно приобрести в собственность земельный участок, предоставленный ему в соответствии с проектом организации и застройки территории данного некоммерческого объединения либо другим устанавливающим распределение земельных участков в данном некоммерческом объединении документом. Предоставление в указанном случае такого земельного участка в собственность этого гражданина осуществляется на основании заявления (приложение3) этого гражданина или его представителя. 

а) К данному заявлению прилагаются следующие документы: 

- описание местоположения такого земельного участка, подготовленное этим гражданином;

- заключение правления данного некоммерческого объединения, в котором указывается гражданин, за которым закреплен такой земельный участок, и подтверждается соответствие указанного описания местоположения такого земельного участка местоположению земельного участка, фактически используемого гражданином.

б) В случае, если ранее ни один из членов данного некоммерческого объединения не обращался с заявлением о предоставлении земельного участка в собственность, указанный орган самостоятельно запрашивает:

- сведения о правоустанавливающих документах на земельный участок, составляющий территорию данного некоммерческого объединения, в федеральном органе исполнительной власти, уполномоченном на государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, если такие сведения содержатся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- сведения о данном некоммерческом объединении, содержащиеся в едином государственном реестре юридических лиц, в федеральном органе исполнительной власти, осуществляющем государственную регистрацию юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств.

26.  Предоставление в собственность земельного участка, относящегося к имуществу общего пользования, осуществляется на основании заявления (приложение 4), поданного лицом, имеющим право без доверенности действовать от имени садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого объединения или уполномоченным общим собранием членов данного некоммерческого объединения (собранием уполномоченных) на подачу указанного заявления, в соответствии с решением общего собрания членов данного некоммерческого объединения (собрания уполномоченных) о приобретении такого земельного участка в собственность данного некоммерческого объединения. К указанному заявлению прилагаются следующие документы:

- описание местоположения такого земельного участка, подготовленное садоводческим, огородническим или дачным некоммерческим объединением;

- выписка из решения общего собрания членов садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого объединения (собрания уполномоченных) о приобретении земельного участка, относящегося к имуществу общего пользования, в собственность данного некоммерческого объединения;

- учредительные документы садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого объединения (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), подтверждающие право заявителя без доверенности действовать от имени данного некоммерческого объединения, или выписка из решения общего собрания членов данного некоммерческого объединения (собрания уполномоченных), в соответствии с которым заявитель был уполномочен на подачу указанного заявления.

Сведения о правоустанавливающих документах на земельный участок, составляющий территорию данного некоммерческого объединения, запрашиваются органом исполнительной власти и органом местного самоуправления, обладающими полномочиями на предоставление указанного земельного участка, в федеральном органе исполнительной власти, уполномоченном на государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, если такие сведения содержатся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (в иных случаях указанные сведения запрашиваются у заявителя).

27. 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, а также представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

28. Необходимых и обязательных услуг для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведений о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги не требуется.

Подраздел 6. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

29. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

несоответствие документов следующим требованиям:

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

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

фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства написаны полностью, либо реквизиты юридического лица;

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.

Если заявитель настаивает на том, чтобы документы были приняты и зарегистрированы, то специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в расписке о принятии документов ставит отметку о нарушении в оформлении и других нарушениях. Данный факт является причиной в отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги, что соответствующим образом в письменном виде разъясняется и направляется заявителю почтой.

30. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

не представлены предусмотренные пунктом 22, частью а пункта 25, пунктом 26  настоящего Административного регламента  документы (в соответствие с рассмотренными в них случаями);

изъятие заявленного земельного участка из оборота;

установление федеральным законом запрета на приватизацию земельных участков, с распространением условий запрета на заявленный земельный участок;

земельный участок является участком общего пользования (является основанием для отказа в предоставлении земельного участка в случае обращения заявителя с заявлением о приобретении права собственности на земельный участок);

резервирование заявленного земельного участка для государственных или муниципальных нужд, кроме случаев предоставления на срок резервирования.
Подраздел 7. Размер платы за предоставление муниципальной услуги

31. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Подраздел 8. Стандарт комфортности.
32. Время ожидания в очереди при подаче документов заявителями не должно превышать 15 минут.

33. Продолжительность приема заявителей сотрудником  соответствующего подразделения Администрации (специалистом МФЦ) при подаче документов и регистрации для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

34. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги.

требования к местам приема заявителей:

служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов,

требования к местам для ожидания:

места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

требования к местам для информирования заявителей:

оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

Здание, где организуется предоставление муниципальной услуги, оборудуется средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

35. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном интернет-сайте муниципального образования;

соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

обеспечение защиты конфиденциальных сведений о заявителе;

возможность получения муниципальной услуги через МФЦ или с использованием Единого портала или Республиканского портала.

Подраздел 9. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

36. Предоставление муниципальной услуги на базе МФЦ.

37. В случае обращения заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, порядок и сроки приема и регистрации запроса, а также выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги определяются в соответствии с соглашением о взаимодействии, нормативными правовыми актами, регламентом деятельности МФЦ.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
Подраздел 1. Основные положения

38. Состав и последовательность административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

прием и регистрация документов;

формирование и направление межведомственных запросов

рассмотрение заявления и принятие решение о предоставлении земельного участка:

а) физическим лицам; 

б) юридическим лицам (садоводческим, огородническим и дачным некоммерческим объединениям);

выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

39. Блок-схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 6 к настоящему Административному регламенту.

Подраздел 2. Прием и регистрация документов

40. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя непосредственно в Администрацию либо в МФЦ с письменным заявлением установленного образца и документами, указанными в пункте 22, части а пункта 25, пункте 26, а при желании заявителя всех или некоторых документов, указанных в пункте 23, части б пункта 25 настоящего Административного регламента, либо с заявлением в электронной форме посредством Единого портала или Республиканского портала.

41. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является должностное лицо Администрации, ответственное за прием и регистрацию документов (далее – специалист Администрации) (специалист МФЦ).

42. Специалист Администрации (специалист МФЦ) при личном обращении заявителя выполняет следующие действия:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет его полномочия, в том числе полномочия представителя действовать от его имени, а также проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 22, частью а пункта 25, пунктом 26  настоящего Административного регламента;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям; 

- осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам. По окончанию проверки специалист возвращает оригиналы документов заявителю.

43. При наличии оснований для отказа в приеме документов, специалист Администрации (специалист МФЦ) уведомляет заявителя об этом, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению выявленных недостатков. При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист Администрации (специалист МФЦ) в устной форме предупреждает заявителя о возможности отказа в рассмотрении заявления, заявитель в свою очередь имеет право в течение 5 дней донести недостающие документы. В случае своевременного предоставления недостающих документов заявителю выдаётся расписка о получении с указанием реквизитов и даты принятия. 

44. В случае соответствия заявления и документов установленным требованиям, а также в случае поступления заявления через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации вносит запись о приеме документов в регистрационную карточку учета входящей и исходящей документации в соответствии с действующими правилами ведения учета документов. При подаче заявления в электронном виде специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о регистрации заявления.

45. По окончании регистрационных действий при личном обращении заявителя специалист Администрации (специалист МФЦ) информирует заявителя о номере телефона, номере кабинета, времени приема, фамилии, имени, отчестве специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также выдает заявителю расписку (приложение 5) в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения заявления.

Специалист МФЦ отправляет пакет документов должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

46. В случае поступления заявления через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Едином портале или Республиканском портале уведомление о необходимости предоставления в течение трех дней в Администрацию оригиналов документов, необходимых для предоставления услуги.

47. В случае непредставления заявителем в Администрацию в трехдневный срок оригиналов документов, специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление заявителя о возможности отказа в рассмотрении заявления.

48. Результатами административной процедуры являются:

зарегистрированное заявление;

направление уведомления о регистрации заявления в личный кабинет заявителя на Единый портал или Республиканский портал, если заявление поступило в электронном виде;

выданная заявителю расписка в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения заявления, а также с указанием перечня недостающих документов, если такие имеются;

уведомление о необходимости предоставления в Администрацию оригиналов документов, переданное в личный кабинет заявителя на Единый портал или Республиканский портал, если заявление поступило в электронном виде;

уведомление заявителя о возможности отказа в рассмотрении заявления.

49. Продолжительность административной процедуры не более 3 дней.

Подраздел 3. Формирование и направление межведомственных запросов.

50. Юридическим фактом для начала административной процедуры, является приём и регистрация заявления и документов.

51. Специалист Администрации подготавливает и направляет межведомственный запрос о представлении выписки из Единого реестра индивидуальных предпринимателей, если заявитель не представил указанные документы по собственной инициативе.

52. Подготовка и направление межведомственных запросов осуществляется в соответствии с требованиями статей 7.1, 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ, постановления Правительства Республики Мордовия от 14 ноября 2011 г. №  26 «Об утверждении Порядка представления и получения документов и информации при межведомственном информационном взаимодействии в целях предоставления государственных услуг»  на основании технологической карты межведомственного взаимодействия.  

53. Ответ на межведомственный запрос о представлении выписки из Единого реестра индивидуальных предпринимателей направляется в течение 1 рабочего дня.

54. Непредставление (несвоевременное представление) ответа на межведомственные запросы не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.

55. Должностное лицо Администрации комплектует полный пакет документов (ответы на межведомственные запросы, пакет документов, поступивший из МФЦ) для дальнейшего рассмотрения.

56. Результатом выполнения административной процедуры является поступление ответов на межведомственные запросы, направление заявления, документов, ответов на межведомственные запросы на рассмотрение должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры не более 5 дней.

Подраздел 4. Рассмотрение заявления и принятие решение о предоставлении земельного участка

Физическим лицам:

57. Юридическим фактом для начала административной процедуры, является поступление заявления и документов и ответа на межведомственный запрос на рассмотрение должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

58. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист Администрации принимает решение о согласовании схемы расположения земельного участка. В течение одного дня обеспечивает подготовку проекта постановления Администрации о согласовании схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории  (далее – НПА Администрации) в трех экземплярах и направляет на поэтапное согласование с должностными лицами Администрации. Срок согласования не более одного рабочего дня на каждый этап согласования.

59. После процедуры согласования проект НПА Администрации направляется на подпись Главе Администрации (заместителю Главы Администрации) - в срок не более одного рабочего дня.

60. Специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о начале процедуры согласования проекта НПА Администрации.

61. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги  специалист Администрации готовит уведомление об отказе в количестве двух экземпляров с указанием причин, послуживших основанием для принятия решения об отказе в выдаче НПА Администрации. Уведомление об отказе в течение одного рабочего дня подписывается Главой Администрации.
62. Форма уведомления об отказе в согласовании схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории представлена в приложении 4 к Административному регламенту.

Результатами административного действия являются:

Постановление Администрации о согласовании схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории;

уведомление об отказе в выдаче постановления Администрации о согласовании схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.

Принятие решение о предоставлении земельного участка без проведения торгов

63. Заявитель обеспечивает за свой счет выполнение в отношении этого земельного участка в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 24.07.2007  N 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости», работ, в результате которых обеспечивается подготовка документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения об этом земельном участке, и обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка.

64. Юридическим фактом для начала административной процедуры, является поступление кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

65. Специалист Администрации принимает решение о предоставлении земельного участка без проведения торгов. В течение одного дня обеспечивает подготовку проекта постановления Администрации о предоставлении земельного участка для ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, размещения пруда в трех экземплярах и направляет на поэтапное согласование с должностными лицами Администрации. Срок согласования не более одного рабочего дня на каждый этап согласования.
66. После процедуры согласования проект постановления Администрации направляется на подпись Главе Администрации (заместителю Главы Администрации) – в срок не более одного рабочего дня.

67. Специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о начале процедуры согласования проекта постановления Администрации.

Принятие решение о предоставлении земельного участка с проведением торгов

68. Юридическим фактом для начала административной процедуры, является принятие решение специалистом Администрации о предоставлении земельного участка с проведением торгов и поступление заявки и документов, на рассмотрение должностному лицу Администрации, ответственному за организацию и проведению торгов (далее – организатор торгов).

69. В случае если заявление поступило через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о принятии участия в торгах либо об отказе в допуске к участию в торгах  по продаже земельных участков либо права на заключение договоров аренды земельных участков.

70. Результаты торгов оформляются протоколом, который подписывается организатором торгов, аукционистом (при проведении аукциона, открытого по форме подачи предложений о цене или размере арендной платы) и победителем торгов в день проведения торгов.

Протокол о результатах торгов является основанием для заключения с победителем торгов договора купли-продажи или аренды земельного участка.

Договор подлежит заключению в срок не позднее 5 дней со дня подписания протокола.

Внесенный победителем торгов задаток засчитывается в оплату приобретаемого в собственность земельного участка или в счет арендной платы.

71. Организатор торгов обязан в течение 3 банковских дней со дня подписания протокола о результатах торгов возвратить задаток участникам торгов, которые не выиграли их.

72. Специалист Администрации принимает решение о предоставлении земельного участка. В течение одного дня обеспечивает подготовку проекта постановления Администрации о предоставлении земельного участка в трех экземплярах и направляет на поэтапное согласование с должностными лицами Администрации. Срок согласования не более одного рабочего дня на каждый этап согласования.
73. После процедуры согласования проект постановления  Администрации направляется на подпись Главе Администрации (заместителю Главы Администрации) – в срок не более одного рабочего дня.

74. Специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о начале процедуры согласования проекта НПА Администрации.

Юридическим лицам (садоводческим, огородническим и дачным некоммерческим объединениям):

75. Юридическим фактом для начала административной процедуры, является поступление заявления и документов и ответа на межведомственный запрос на рассмотрение должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги 

76. Орган, в ведении которого находится фонд перераспределения земель, с учетом схем зонирования территорий для размещения садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединений предлагает варианты предоставления земельных участков или дает заключение о невозможности предоставить земельные участки.

77.  На основании выбранного варианта размещения земельных участков и их размеров Администрация с учетом пожеланий граждан и с их согласия формирует персональный состав членов садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого объединения.

78.  После государственной регистрации садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого объединения такому объединению земельный участок бесплатно предоставляется в соответствии с земельным законодательством. После утверждения проекта организации и застройки территории такого объединения и вынесения данного проекта в натуру членам садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого объединения предоставляются земельные участки в собственность. При передаче за плату земельный участок первоначально предоставляется в совместную собственность членов такого объединения с последующим предоставлением земельных участков в собственность каждого члена садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого объединения.

79.  Земельные участки, относящиеся к имуществу общего пользования, предоставляются садоводческому, огородническому или дачному некоммерческому объединению как юридическому лицу в собственность.

80.  Общее собрание членов огороднического некоммерческого объединения вправе принять решение о закреплении за таким объединением как за юридическим лицом всех предоставленных ему земельных участков. 

81.  Специалист Администрации в течение одного дня обеспечивает подготовку проекта постановления Администрации о предоставлении земельного участка в трех экземплярах и направляет на поэтапное согласование с должностными лицами Администрации. Срок согласования не более одного рабочего дня на каждый этап согласования.

82. После процедуры согласования проект постановления  Администрации направляется на подпись Главе Администрации (заместителю Главы Администрации) – в срок не более одного рабочего дня.

Подраздел 5. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

83. Юридическим фактом для начала административной процедуры является подписание постановления Администрации, заключение договора купли-продажи или аренды земельного участка.

84. В случае если заявление поступило через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о необходимости получения заявителем в Администрации (МФЦ) постановление Администрации и договора купли-продажи или аренды земельного участка.

85. Постановление Администрации и договор купли-продажи или аренды земельного участка для ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, размещения пруда выдаются специалистом Администрации заявителю при предъявлении им документа, удостоверяющего личность, либо документа, подтверждающего полномочия его представителя. Постановление Администрации о предоставлении земельного участка садоводческим, огородническим и дачным некоммерческим объединениям выдаются специалистом Администрации при предъявлении им документа, подтверждающего полномочия их представителя. (Постановление Администрации и договор купли-продажи или аренды земельного участка направляется специалистом Администрации в МФЦ для выдачи заявителю. Специалист МФЦ выдает заявителю постановление Администрации и договор купли-продажи или аренды земельного участка при предъявлении документа, удостоверяющего личность, либо документа, подтверждающего полномочия его представителя. Постановление Администрации о предоставлении земельного участка садоводческим, огородническим и дачным некоммерческим объединениям направляется специалистом Администрации в МФЦ для выдачи заявителю. Специалист МФЦ выдает заявителю постановление Администрации документа, подтверждающего полномочия их представителя.)

Раздел 4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

Подраздел 1. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента

86. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

87. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Мордовия.

88. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Администрации или должностным лицом, исполняющим его обязанности.

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

Проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляются на основании приказов Главы Администрации.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги может формироваться комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются протоколом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

90. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных лиц Администрации должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

91. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Администрации, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Подраздел 2. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

92. Персональная ответственность специалистов Администрации закрепляется в их должностных регламентах (должностных инструкциях) в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
Подраздел 1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

94.  Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц отдела в досудебном и судебном порядке.

95.  Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц отдела при личном обращении или письменно, через многофункциональный центр, с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru/, http://gosuslugi.e-mordovia.ru,  в администрацию Ельниковского муниципального района.

96. Заявители имеют право обратиться лично (устно), через законного представителя или направить письменное предложение, заявление или обращение (далее - письменное обращение).

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:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) 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.

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

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления государственной услуги, нормативными правовыми актами Республики Мордовия для предоставления государственной услуги и нормативными правовыми актами Ельниковского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Республики Мордовия для предоставления государственной услуги и нормативными правовыми актами Ельниковского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации Республики Мордовия и Ельниковского муниципального района;

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия и Ельниковского муниципального района;

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

Подраздел 2.  Порядок досудебного (внесудебного) обжалования

98. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает: 

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица;

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

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны: иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

99. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

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.

100  При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 95 настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

101  Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу.

102 В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

103 Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг. При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим государственную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Регламентом органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

104 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

105  По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 112 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения.

 106  Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа), направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

107  В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой администрации Ельниковского муниципального района.

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.

109  В удовлетворении жалобы может быть отказано в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

г) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

109. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

в) если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес (анонимное обращение), по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

110  Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

111  Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц отдела.

112  Ответственность за нарушение настоящего административного регламента наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

113 Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления муниципальной услуги. 

Приложение 1

к Административному регламенту
администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление земельных участков для ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, размещения пруда»
ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении земельного участка для ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, размещения пруда

Главе администрации                                          Ельниковского муниципального района

 __________________________________

 от_________________________________

        (Ф.И.О., адрес, паспортные данные,

                         номер телефона)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу Вас предоставить земельный участок для  ____________________________________

_________________________________________________________________________________

(цель предоставления земельного участка)

    Площадь земельного участка _____________________________________ кв. м,

расположенный __________________________________________________________

кадастровый номер _______________________________________________________

      Подтверждаю полноту и достоверность представленных сведений и не возражаю против проведения проверки представленных мной сведений, а также обработки персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".    

«______»_________________20____                          ________________/_________________

                                                                                             (подпись)              (расшифровка подписи)

Приложение 2

к Административному регламенту
администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление земельных участков для ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, размещения пруда»

Заявка

на участие в торгах (аукционе, конкурсе) по продаже земельных участков или права на заключение договоров аренды земельных участков

  с. Ельники                                                                                                           "____"______________200_____г
_____________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество
_____________________________________________________________________________________________
физического лица, с указанием паспортных данных)
заявляет о своем желании принять  участие  в торгах (аукционе, конкурсе), проводимых согласно информационному сообщению в газете Ельниковского района Республики Мордовия «Ельниковская Трибуна» и (или) извещению о проведении торгов на сайте elniki.e-mordovia.ru и (или) извещению о проведении торгов на сайте torgi.gov.ru  от "____"_________________20__г. 
для приобретения права   ___________________________________________________________________
                                             (собственности или аренды)
на земельный участок_______________________________________________________________________
                                                          (местоположение, кадастровый номер)
        С правами  и  обязанностями  претендента  на   участие   в   торгах, предусмотренными  Правилами  организации  и  проведения торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной  собственности  земельных участков  или  права  на  заключение  договоров  аренды  таких  земельных участков,  утвержденными постановлением Правительства РФ  от  11  февраля 2002  г.  N  808,  а  также  с условиями проведения торгов,  указанными в информационном сообщении, ознакомлен.

Приложение:

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

Юридический адрес (местожительство) и банковские реквизиты:
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________

    Подтверждаю полноту и достоверность представленных сведений и не возражаю против проведения проверки представленных мной сведений, а также обработки персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".             

                  М.П.                                                                      ______________ /___________________/

                                                                                                            (подпись)          (Ф.И.О.)                                         

Заявка принята администрацией Ельниковского муниципального  района
в _____ час, ______ мин. "____"______________200____г. N_______
                                                                                        Принял ______________ /___________________/

                                                                                                  (подпись)          (Ф.И.О.)

Приложение 3

к Административному регламенту

администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление земельных участков для ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, размещения пруда»

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении земельного участка для ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, размещения пруда

Главе администрации                                          Ельниковского муниципального района

 __________________________________

 от_________________________________

        (Ф.И.О., адрес, паспортные данные,

                         номер телефона)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу Вас предоставить земельный участок для  ____________________________________

_________________________________________________________________________________

(цель предоставления земельного участка)

    Площадь земельного участка _____________________________________ кв. м,

расположенный в пределах некоммерческого объединения ______________________________, членом которого я являюсь

кадастровый номер _______________________________________________________

      Подтверждаю полноту и достоверность представленных сведений и не возражаю против проведения проверки представленных мной сведений, а также обработки персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".    

«______»_________________20____                          ________________/_________________

                                                                                          (подпись)              (расшифровка подписи)

Приложение 4

к Административному регламенту

администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление земельных участков для ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, размещения пруда»

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении земельного участка для ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, размещения пруда

Главе администрации                                          Ельниковского муниципального района

 __________________________________

 от_________________________________

(ФИО лица, имеющего право действовать от имени садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого объединения)

_____________________________________
 (адрес, паспортные данные, телефон)


Действующего от имени ______________________________________ (полное наименование некоммерческого объединения)
на основании
______________________________________
(решение общего собрания членов объединения или др. основание)
___________________________________
 (юридический адрес, контактные телефоны)

ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии с решением общего собрания членов некоммерческого объединения (собрания уполномоченных) ____________________________ о приобретении земельного участка в собственность некоммерческого объединения ___________________________прошу Вас предоставить земельный участок, относящийся к имуществу общего пользования для  

_________________________________________________________________________________

(цель предоставления земельного участка)

    Площадь земельного участка _____________________________________ кв. м,

кадастровый номер _______________________________________________________

      Подтверждаю полноту и достоверность представленных сведений и не возражаю против проведения проверки представленных мной сведений, а также обработки персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".    

«______»_________________20____                          ________________/_________________

                                                                                          (подпись)              (расшифровка подписи)

                      Приложение 5

к Административному регламенту

администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление земельных участков для ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, размещения пруда»

РАСПИСКА 

в получении документов на предоставление муниципальной услуги

 «Предоставление земельных участков для ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, размещения пруда»

Заявителем: Ф.И.О._________________________________________________________________

Представлены следующие документы:

	№
	Наименование и реквизиты документов
	Кол-во экземпляров
	Кол-во листов
	Отметка о выдаче документов заявителю

	
	
	подлинные
	копии
	подлинные
	копии
	подлинные
	копии

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	


О чем «____» __________ 20___г. в книгу учета входящих документов внесена запись № _____

Документы принял: ________________ /____________________Ф.И.О.

                                                (подпись) 

Приложение 6

к Административному регламенту
администрации Ельниковского муниципального района по приобретению земельных участков из земель сельскохозяйственного значения, находящихся в муниципальной собственности, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности
Блок-схемы процесса предоставления муниципальной услуги












28. Постановление администрации Ельниковского муниципального района от 04.06.2014 № 407  «Об  утверждении  Административного  регламента администрации   Ельниковского  муниципального района   по     предоставлению      муниципальной услуги  «Предоставление  земельных  участков, находящихся    в собственности  муниципального района, или  земельных участков,  государственная  собственность    на которые  не  разграничена,  для строительства  с предварительным  согласованием мест размещения объектов»»

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 09.02.2009 N 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»,   постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 N 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет» и в целях повышения доступности и качества исполнения услуг в отделе по земельным отношениям администрации Ельниковского муниципального района, создания комфортных условий участников отношений, возникающих при оказании данной муниципальной услуги,  администрация Ельниковского муниципального района Республики Мордовия п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, или  земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена,  для строительства с предварительным согласованием мест размещения объектов».

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации – начальника экономического управления администрации Ельниковского муниципального района – Родичкину А.С.

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

Глава администрации Ельниковского муниципального района                                                 Т.Г. Гулькина

Утвержден

постановлением администрации

Ельниковского муниципального района

от 04.06.2014  № 407 

Административный регламент
администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности 

муниципального района или  земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена,  для строительства с предварительным согласованием мест размещения объектов»

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Административный регламент администрации Ельниковского муниципального района (далее - администрация) по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района или  земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена,  для строительства с предварительным согласованием мест размещения объектов» (далее – административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий администрации и её должностных лиц, сокращения количества документов, представляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, снижение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, использование согласований между структурными подразделениями администрации Ельниковского муниципального района при предоставлении муниципальной  услуги  без участия заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий; осуществления отдельных административных процедур  (действий)   в электронной форме.

Подраздел 2. Категории заявителей

1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются: граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, российские и иностранные юридические лица, индивидуальные предприниматели.

1.2.2. Интересы заявителей могут представлять:

- юридические лица - должностные лица, наделенные такими полномочиями в соответствии с учредительными документами юридического лица;

- лица, обладающие доверенностью, выданной юридическим лицом в установленном порядке;

- физические лица - лица, обладающие нотариально удостоверенной доверенностью заявителя;

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

Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение для предоставления муниципальной услуги.

Раздел 2.  Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения порядка предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги - предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района или  земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для строительства с предварительным согласованием мест размещения объектов (далее – муниципальная услуга).

2.1.2. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

-  предоставление земельного участка для строительства и постановление (распоряжение) о предварительном согласовании места размещения объекта;

- уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.1.3. Срок предоставления муниципальной услуги:

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 60 календарных дней со дня регистрации заявления.

Решение о предварительном согласовании места размещения объекта (либо отказе в размещении объекта) принимается в течение 35 календарных  дней со дня поступления в отдел по земельным отношениям администрации Ельниковского муниципального района заявления о выборе земельного участка с предварительном согласовании места размещения объекта.  

Решение о предоставлении земельного участка для строительства принимается в двухнедельный срок со дня поступления заявления о предоставлении земельного участка для строительства.

Срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.

Срок приема заявителя и регистрации обращения не должен превышать 10 минут.

При возникновении препятствий в процессе оказания муниципальной услуги срок оказания услуги продлевается на период устранения возникших осложнений, о чем заявитель информируется в письменной форме.

Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе. 

Датой обращения и предоставления документов является:

в случае личного обращения – день поступления и регистрация документов должностному лицу, ответственному процесс регистрации документов;

в случае поступления обращения по почте – дата поступления письма в уполномоченный орган;

в случае поступления обращения в электронном виде – дата регистрации обращения в уполномоченном органе.

Подраздел 2.  Наименование ОМСУ, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется:

- отделом по земельным отношениям администрации Ельниковского муниципального района (далее - отдел) по адресу: 431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д.18. 

понедельника - пятница - с 8:30 до 17:30;

перерыв с 12:30 до 14:00.

Справочные телефоны:

приемная – 2-19-41, (факс: 2-60-26, 2-19-41).

Специалисты отдела – 2-62-57

Электронная почта: elnadm@mail.ru.

График приема заявителей: ежедневно.

- через МБУ  Ельниковского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее МФЦ)  (431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Королева, д.26).

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги отдел взаимодействует с 
- ФНС России, Росреестр, другими ОМСУ.

Подраздел 3.  Правовые основания предоставления муниципальной услуги

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

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10. 2001  N 136-ФЗ (первоначальный текст опубликован 30.10. 2001  в издании "Российская газета" N 211-212);

- Федеральным законом от 25.10.2001  N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации" (первоначальный текст опубликован 30.10.2001  в издании "Российская газета" N 211-212);

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004  № 190-ФЗ ("Российская газета", № 290, 30.12.2004 , "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005 , № 1 (часть 1), ст. 16, "Парламентская газета", № 5-6, 14.01.2005 );

- Федеральным законом от 21.07.1997  № 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним" ("Собрание законодательства РФ", 28.07.1997 , № 30,  ст. 3594; "Российская газета" № 145, 30.07.1997 );

- Федеральным законом от 18.06.2001 № 78-ФЗ "О землеустройстве" ("Парламентская газета", № 114-115, 23.06.2001 , "Российская газета", № 118-119, 23.06.2001 , "Собрание законодательства РФ", 25.06.2001 , № 26, ст. 2582);

- Федеральным законом от 02.05.2006  N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (первоначальный текст опубликован в изданиях "Парламентская газета" от 11.05.2006  N 70-71, "Российская газета" от 05.05.2006 N 95, Собрание законодательства Российской Федерации от08.05.2006 N 19 ст. 2060);

- Федеральным законом от 27.07.2006  N 152-ФЗ "О персональных данных" (первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Российская газета" от 29.07.2006 N 165, "Собрание законодательства Российской Федерации" от 31.07.2006  N 31 (1 ч.), ст. 3451, "Парламентская газета" от 03.08.2006  N 126-127);

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (текст документа опубликован в изданиях "Российская газета" от 30.07.2010  N 168, в Собрании законодательства Российской Федерации от 02.08.2010  N 31 ст. 4179);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 13.02.2006  № 83 «Об утверждении Правил определения и предоставления технических условий подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения и Правил подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения» (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 20.02.2006  № 8, ст. 920);

- приказом  Минэкономразвития РФ от 13.09.2011 N 475 "Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок" (зарегистрировано в Минюсте РФ 30.09.2011 N 21942);

- Законом Республики Мордовия от 12.03.2009 № 23-3 «О регулировании земельных отношений на территории Республики Мордовия» (газета "Известия Мордовии", № 35-7, 13.03.2009);

-  Уставом Ельниковского муниципального района;

- решением Совета депутатов Ельниковского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия  №37 от 25.05.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки Ельниковского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Стародевиченского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №45 от 05.12.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки Стародевиченского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Акчеевского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №29 от 23.08.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки  Акчеевского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Большемордовско-Пошатского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №21 от 17.09.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки  Большемордовско-Пошатского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Большеуркаткого сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №20 от 12.10.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки  Большеуркатского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Каньгушанского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №19 от 14.09.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки  Каньгушанского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Новоникольского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №31 от 19.10.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки Новоникольского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Новоямского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №34 от 01.08.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки  сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Старотештелимского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №22 от 27.09.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки Старотештелимского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Надеждинского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №32 от 25.10.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки Надеждинского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Новодевиченского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №22 от 01.08.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки Новодевиченского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Мордовско-Коринского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №11 от 20.08.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки Мордовско-Коринского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Мордовско - Маскинского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №26 от 26.10.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки Мордовско - Маскинского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Новоусадского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №37 от 22.11.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки  Новоусадского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- постановление главы администрации Ельниковского муниципального района №25 от 19.03.2008 «Об утверждении  комиссии по организации и проведению торгов по продаже земельных участков или права на заключение договоров аренды земельных участков находящихся в государственной или муниципальной собственности Ельниковского муниципального района» (с изменениями, внесенными постановлениями администрации Ельниковского муниципального района от 03.09.2008 №237, от 19.05.2009 №214, от 08.06.2012 №332, от 10.12.2012 №668);

- настоящим административным регламентом.

Подраздел 4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
2.4.1.  Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:

- по телефону: (8-834-44) 2-62-57  

- по письменному обращению: 431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д. 18;

- при личном обращении граждан в отдел по земельным отношениям;

- по электронной почте: elnadm@mail.ru (с указанием ФИО, адреса жительства, паспортных данных, телефона заявителя)
График работы: понедельник-пятница с 8-30 до 17-30, перерыв на обед с 12-30 до 14-00.

2.4.2. Обязанности должностных лиц:

 Специалист, 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, 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 10 минут.

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

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист  сняв трубку, должен назвать наименование организации, должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заявителей, специалист проводит личный прием граждан, он вправе предложить заинтересованным лицам обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан.

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

При обращении по электронной почте заинтересованных лиц ответ готовится в электронном виде  на бланке администрации.

Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении.

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

Устное консультирование осуществляется специалистом при обращении заинтересованных лиц, как по телефону, так и лично.

 При консультировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего отдела, должность, фамилию, имя и отчество. 

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.

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. Продолжительность приема у специалиста - не более 15 минут. 

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

2.4.3. Требования к сведениям, размещенным на стендах в местах предоставления услуги:

на информационных стендах и официальном Интернет-сайте администрации Ельниковского муниципального района elniki.e-mordovia.ru  содержится следующая информация: 

полные наименования органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу; 

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

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги; 

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

перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

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

2.4.4. Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после её приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения отдела.

Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю представляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

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

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.4.5. Требования к сведениям, размещаемым в сети Интернет:

Административный регламент размещается на официальном сайте администрации Ельниковского муниципального района elniki.e-mordovia.ru. 

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал), а равно как и Республиканский Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://gosuslugi.e-mordovia.ru) (далее – Республиканский портал) – государственные информационные системы, входящие в единую инфраструктуру, обеспечивающую информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.

Единый портал и Республиканский портал доступны любому пользователю информационно-телекоммуникационной сети Интернет. Государственные и муниципальные услуги на портале классифицированы по категориям пользователей и по ведомствам, их предоставляющим.

На Едином портале и Республиканском портале размещается следующая информация:

адрес местонахождения, телефоны, адрес электронной почты Администрации;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

срок предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

результат предоставления муниципальной услуги;

порядок предоставления консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги;

текст Административного регламента.

Подраздел 5.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.5.1.Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги.

а) Заявитель предъявляет следующие документы:

- заявление установленного образца (приложение №1);

- копия документа удостоверяющая личность заявителя;

- технико-экономическое обоснование проекта строительства или необходимые расчеты;

- обоснование срока строительства объекта (проект организации строительства) или пояснительная записка из проектно-сметной документации;

- 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 государственной или муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти. ( часть 3 статья 7 Федерального закона от 27.07.2010  N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг");

- нотариально заверенные копии учредительных документов, а также выписка из решения уполномоченного органа юридического лица о совершении сделки, если это необходимо в соответствии с учредительными документами претендента и законодательством государства, в котором зарегистрирован претендент (за исключением жилищного строительства);

б) Документы необходимые для получения муниципальной услуги, получаемые администрацией Ельниковского муниципального района в рамках межведомственного и/или межуровневого взаимодействия, которые сотрудники, уполномоченные в предоставлении муниципальной услуги, не вправе требовать с заявителя (заявитель вправе предоставить данные документы самостоятельно):

- свидетельство о государственной регистрации юридического лица;

- свидетельство о государственной  регистрации гражданина в качестве индивидуального предпринимателя;

- кадастровая выписка о земельном участке;

- документ, содержащий информацию о разрешенном использовании земельного участка, а также о его принадлежности к территориям общего пользования;

- документ, содержащий информацию об обеспечении земельного участка объектами инженерной, транспортной и социальной инфраструктуры, технические условия подключения объекта к сетям инженерно-технического обеспечения.
Интересы заявителей могут представлять:

- юридические лица - должностные лица, наделенные такими полномочиями в соответствии с учредительными документами юридического лица;

- законные представители заявителей при предъявлении доверенности, подтверждающая полномочия представителя;

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

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

Обращение за получением муниципальной услуги и предоставлением муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов     подписанных    электронной     подписью   в    соответствии     с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи» и ФЗ № 210.

Запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подписанные простой электронной подписью и поданные заявителем с соблюдением требований части 2 статьи 21.1 ФЗ №210 и части 1 статьи 21.2 ФЗ №210, признаются равнозначными запросу и иным документам, подписанным собственноручной подписью и представленным на бумажном носителе, за исключением случаев, если федеральными законами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на обращение за получением государственной или муниципальной услуги в электронной форме.

В случае если в представленных документах и поступивших копиях документов имеются несоответствия сведений, заявителю во время приема сообщается о том, что такие несоответствия должны быть устранены в порядке, установленном Законом.

В соответствии с пунктами 1, 2 статьи 7 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» специалисты, уполномоченные в предоставление муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:

- 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;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении администрации Ельниковского муниципального района, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами (с 01.07.2011 года).

Подраздел 6.  Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.6.1. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется в отделе;

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (гражданин, юридическое лицо и ИП в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование государственного органа или органа местного самоуправления, в которые направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии),полное наименование физического лица,  почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату, юридическое лицо и ИП ставят печать).

Если заявитель настаивает на том, чтобы документы были приняты и зарегистрированы, то специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в расписке о принятии документов ставит отметку о нарушении в оформлении и других нарушениях. Данный факт является причиной в отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги, что соответствующим образом в письменном виде разъясняется и направляется заявителю почтой.

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

В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случаях:

- изъятия из оборота испрашиваемого земельного участка;

- установления федеральным законом запрета на приватизацию испрашиваемого земельного участка;

- резервирования испрашиваемого земельного участка для государственных или муниципальных нужд;

- ограничения испрашиваемого земельного участка в обороте, за исключением случая, когда федеральным законом разрешено предоставлять его в собственность граждан и юридических лиц;

- если администрация не является уполномоченным органом по распоряжению испрашиваемым земельным участком;

- принадлежности испрашиваемого земельного участка к территории общего пользования;

- наличие на земельном участке инженерно-технических коммуникаций;

- нахождение земельного участка в границах охранных зон инженерно-технических коммуникаций, зон охраны объектов культурного наследия;

- несоответствие предлагаемого места размещения объекта правилам землепользования и застройки территории, документации по планировке территории Ельниковского муниципального района;

- несоответствие предполагаемого использования земельного участка видам использования испрашиваемого земельного участка.

2.6.3. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случае:

 - письменного заявления заявителя или представителя заявителя о приостановлении муниципальной услуги с указанием причин и срока приостановления;

 - решения (определения, постановления) суда или иного уполномоченного органа о наложении ареста на объект недвижимого имущества или запрета совершать определенные действия с объектом недвижимого имущества;

- поступления ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимой для предоставления земельного участка, если соответствующий документ не представлен заявителем самостоятельно.

 - выявления, по результатам проверки документов,  причин, не устранение которых приведет к отказу в предоставлении муниципальной услуги.

Уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги передается заявителю лично или направляется заявителю иным способом, указанном в заявлении, в течение трех рабочих дней после регистрации в приемной администрации Ельниковского муниципального района.         

 Уведомление  должно  содержать  рекомендации  о  том,   что   необходимо сделать, чтобы муниципальная услуга была возобновлена.

 В случае не устранения заявителем в течение 15 календарных дней со дня получения уведомления о приостановлении предоставления муниципальной услуги причин, послуживших основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги, заявителю направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги продлевается на срок устранения препятствий, возникших при отказе в приеме документов при  предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 7.  Размер платы за предоставление муниципальной услуги

2.7.1. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Подраздел 8.  Стандарт комфортности

Требования к оборудованию мест оказания муниципальной  услуги.

2.8.1. Оформление входа в здание:

Центральный вход в здания должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование организации, режим работы.

2.8.2. Размещение и оформление помещений:

Помещения для специалистов должны снабжаться табличками с указанием номера кабинета, названием подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей лиц, ответственных за предоставление государственной услуги.

Рабочие места специалистов оборудуются:

рабочими столами и стульями (не менее одного комплекта на одно должностное лицо);

компьютерами (один рабочий компьютер на одно должностное лицо);

оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме осуществлять исполнение государственной услуги.

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте вывешиваются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников учреждения.

2.8.3. Срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.

Срок приема заявителя и регистрации обращения не должен превышать 10 минут.

2.8.4. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания, приема;

получение муниципальной услуги в электронном виде, а также в иных формах по выбору заявителя;

ресурсное обеспечение исполнения регламента.

Соответствие исполнения регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения регламента, проводимого один раз в год

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные действия:

- прием и регистрация заявления о выборе земельного участка и предварительном согласовании места размещения объекта;

- рассмотрение заявления и подготовка Акта о выборе земельного участка и постановления администрации Ельниковского муниципального района о предварительном согласовании места размещения объекта;

- подготовка постановления администрации Ельниковского муниципального района о предоставлении земельного участка для размещения объекта;

- выдача заявителю результата.

Блок-схемы последовательности административных действий по предоставлению муниципальной услуги представлены в приложениях 4 к административному регламенту.

3.1.2. Прием и регистрация документов.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в МФЦ либо в отдел по земельным отношениям администрации Ельниковского муниципального района с заявлением установленного образца и документами, указанными в части «а» подразделе 5 раздела 2 регламента, либо получение соответствующего заявления и всех необходимых документов, указанных в части «а» подразделе 5 раздела 2 регламента по почте, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети, Портала государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия, электронной почте.

Обращение в электронной форме производится при наличии технической возможности заявителя на предоставление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с правом электронной подписи на заверение представляемых документов в установленном порядке.

Копии документов представляются заявителем вместе с оригиналами. Специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, не вправе требовать представления иных документов, кроме указанных в части «а» подразделе 5 раздела 2 регламента.

Специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов:

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

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

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

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

документы удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или должностных лиц;

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

фамилии, имена и отчества физических лиц и адреса их места жительства написаны полностью;

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

документы не исполнены карандашом.

Специалист 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;

ответственный исполнитель: Управление градостроительства;

данные о получателе;

предмет обращения;

срок рассмотрения заявления.

 Специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения документов (приложение 2).

Специалист МФЦ информирует заявителя о возможности получения сведений о предоставлении муниципальной услуги с указанием номеров телефонов, номерах кабинетов, времени приема, фамилии, имени, отчестве специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, у которых заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии ее предоставления.

В случае предоставления заявителем неполного пакета документов, в соответствии с частью «а» подразделе 5 раздела 2 регламента , специалист МФЦ предупреждает заявителя о возможном отказе в предоставлении муниципальной услуги и о путях устранения возникших препятствий.

После регистрации документов специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение суток передает документы в отдел по земельным отношениям администрации Ельниковского муниципального района.

3.1.3. Рассмотрение заявления и подготовка Акта о выборе земельного участка и постановления администрации Ельниковского муниципального района о предварительном согласовании места размещения объекта.

Начальник отдела по земельным отношениям в течение 1-го дня проводит экспертизу представленного заявителем заявления на его соответствие требованиям настоящего административного регламента и передает заявление и приложенные к нему документы специалисту, ответственному в предоставление муниципальной услуги.

После рассмотрения заявления и приложенных к нему документов, специалист  отдела:

получает необходимые документы, которые предусмотрены пунктом «б» подраздела 5 раздела 2 по каналам межведомственного взаимодействия.

анализирует действующее законодательство, регулирующее принятие решения по вопросу обращения;

уточняет сведения о земельном участке и смежных земельных участках, информацию дежурной кадастровой карты территории, анализирует местоположение земельного участка с учетом функционального и градостроительного зонирования территории ;

определяет варианты размещения объекта;

осуществляет выезд на место для обследования земельных участков, уточнения (подтверждения) информации о земельных участках и расположенных объектах недвижимости на них, о фактическом использовании земельных участков и расположенных объектах недвижимости на них, о границах земельных участков.

В случае невозможности размещения объекта недвижимости на испрашиваемом земельном участке специалист в письменном виде рекомендует заявителю иные варианты размещения объекта недвижимости в соответствии с градостроительным зонированием, в случае невозможности размещения объекта исходя из иных вариантов - в течение 2-х дней готовит отказ. Отказ подписывается главой администрации Ельниковского муниципального района.

По результатам положительного рассмотрения документов и обследования земельных участков специалист в 5-ти дневный срок осуществляет подготовку схемы предварительного согласования места размещения объекта, осуществляет публикацию в периодическом печатном издании.

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений.

В течение 14-ти дней специалист осуществляет подготовку схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории для согласования. Согласование длится не более 5 дней. Затем специалист обеспечивает подготовку Акта о выборе земельного участка и постановления.

Максимальный срок выполнения административных действий - 35 рабочих дней.

Решение о предварительном согласовании места размещения объекта является основанием для постановки земельного участка на государственный кадастровый учет и последующего принятия решения о предоставлении земельного участка для размещения объекта и действует в течение 3-х лет.

Заявитель обращается к кадастровому инженеру для подготовки межевого плана земельного участка с приложением постановления о предварительном согласовании места размещения объекта.

Заявитель обращается с заявлением и приложенным к нему межевым планом земельного участка в ФГБУ "ФКП Росреестра" по Республике Мордовия для осуществления государственного кадастрового учета земельного участка.

3.1.4. Подготовка постановления администрации Ельниковского муниципального района о предоставлении земельного участка для размещения объекта.

Заявитель обращается в МФЦ с заявлением о предоставлении земельного участка для размещения объекта (приложение 3) с приложением необходимого пакета документов.

Процедура регистрации заявления и передачи его в работу выполняется в соответствии с пунктом 3.1.2. настоящего административного регламента.

После регистрации заявления и документов специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение 1 дня передает заявление и документы в отдел по земельным отношениям администрации Ельниковского муниципального района.

Специалист отдела получает необходимые документы, которые предусмотрены пунктом «б» подраздела 5 раздела 2 по каналам межведомственного взаимодействия.

Далее в течение 2-х дней обеспечивает подготовку проекта постановления о предоставлении земельного участка.

Максимальный срок выполнения административных действий - 15 дней.

3.1.5. Выдача документов заявителю.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу результата муниципальной услуги, после получения соответствующего документа оповещает об этом заявителя и осуществляет выдачу результата муниципальной услуги в порядке, установленном регламентом МФЦ.

Заявитель уведомляется специалистом МФЦ, ответственным за выдачу результата услуги, по телефону о готовности результата предоставления услуги в течение 2-х рабочих дней после его получения от администрации.

В случае если специалист МФЦ, ответственный за выдачу результата услуги, не смог дозвониться до заявителя, либо заявитель не указал контактный номер телефона, заявителю на указанный им почтовый адрес, в течение 3-х рабочих дней после получения результата услуги от администрации отправляется простым почтовым отправлением письмо, подтверждающее готовность результата услуги.

В случае если заявителем в заявлении указан способ получения результата услуги по почте, то результат услуги в течение 3-х рабочих дней после его получения от администрации (кроме договоров и соглашений) отправляется заявителю на указанный им почтовый адрес заказным письмом с уведомлением.

В случае обнаружения ошибок, опечаток, выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, заявитель вправе обратиться в администрацию с заявлением об их устранении. Заявление после регистрации в течение суток передается непосредственно исполнителю.

Исполнитель в установленном порядке устраняет допущенные ошибки и опечатки в срок не позднее 10 рабочих дней. Исправленный документ выдается согласно настоящему регламенту.

Раздел 4. Формы контроля за предоставлением административного регламента
Подраздел 1 «Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, в том числе осуществление текущего контроля, проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

4.1.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы администрации Ельниковского муниципального района.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации и Республики Мордовия при предоставлении специалистами муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения.

4.1.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы) и внеплановыми. 

4.1.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя, кандидата в опекуны (попечители).

4.1.5. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.1.6. По результатам проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Мордовия.

Подраздел 2. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
Подраздел 1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц отдела в досудебном и судебном порядке.

5.1.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц отдела при личном обращении или письменно, через многофункциональный центр, с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru/, http://gosuslugi.e-mordovia.ru,  в администрацию Ельниковского муниципального района.

5.1.3. Заявители имеют право обратиться лично (устно), через законного представителя или направить письменное предложение, заявление или обращение (далее - письменное обращение).

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:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) 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.

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

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления государственной услуги, нормативными правовыми актами Республики Мордовия для предоставления государственной услуги и нормативными правовыми актами Ельниковского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Республики Мордовия для предоставления государственной услуги и нормативными правовыми актами Ельниковского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации Республики Мордовия и Ельниковского муниципального района;

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия и Ельниковского муниципального района;

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

Подраздел 2.  Порядок досудебного (внесудебного) обжалования

5.2.1. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает: 

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица;

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

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны: иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.2.2. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

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.

5.2.3. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.1.3. настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.2.4. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2.5. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 5.8. , в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.2.6. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг. При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим государственную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Регламентом органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.2.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.2.8.  По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 112 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения.

 5.2.9. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа), направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

5.2.10. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой администрации Ельниковского муниципального района.

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.

5.2.11. В удовлетворении жалобы может быть отказано в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

г) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.2.12. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

в) если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес (анонимное обращение), по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.2.13. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.2.14. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц отдела.

5.2.15. Ответственность за нарушение настоящего административного регламента наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2.16. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления муниципальной услуги. 

Приложение 1

к Административному регламенту
администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности  муниципального района или  земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена,  для строительства с предварительным согласованием мест размещения объектов»
                                         Главе администрации

                                         Ельниковского муниципального района
                                         __________________________________

                                         от_________________________________

                                         (Ф.И.О., адрес, паспортные данные,

                                                  номер телефона)

                                         __________________________________

                                              (наименование организации)

                                         __________________________________

                                             (номер свидетельства для ИП)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  Вас  произвести  выбор  земельного  участка  и   предварительное согласование места размещения объекта.

    Земельный участок площадью ______________________________________ кв. м

    размеры участка __________________________________________________________________,

    расположенный по адресу ________________________ _________________________________

    ________________________________________________________________________________

    Испрашиваемое право на земельный участок ________________________________________

                                                    (срок аренды)

    Сведения об объекте строительства __________________________________________________

                       (полное наименование объекта,  назначение объекта, технические характеристики)

   Подтверждаю полноту и достоверность представленных сведений и не возражаю против проведения проверки представленных мной сведений, а также обработки персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".  

 «_____»______________20____                   __________________/______________________             

                                                                                    подпись               расшифровка подписи

Приложение 2

к Административному регламенту
администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности  муниципального района или  земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена,  для строительства с предварительным согласованием мест размещения объектов»
РАСПИСКА 

в получении документов на предоставление муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков, 
находящихся в собственности  муниципального района или  земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена,  для строительства с предварительным согласованием мест размещения объектов»

Заявителем: Ф.И.О._________________________________________________________________

Представлены следующие документы:

	№
	Наименование и реквизиты документов
	Кол-во экземпляров
	Кол-во листов
	Отметка о выдаче документов заявителю

	
	
	подлинные
	копии
	подлинные
	копии
	подлинные
	копии

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	


О чем «____» __________ 20___г. в книгу учета входящих документов внесена запись № ______

Общий срок оказания муниципальной услуги составляет не более ____ дней.

Документы принял: ________________ /____________________Ф.И.О.

                                                (подпись) 

Приложение 3

к Административному регламенту
администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности  муниципального района или  земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена,  для строительства с предварительным согласованием мест размещения объектов»
                    Главе администрации

                                        Ельниковского муниципального района
                                        ___________________________________

                                         от_________________________________

                                         (Ф.И.О., адрес, паспортные данные,

                                                  номер телефона)

                                         __________________________________

                                              (наименование организации)

                                         __________________________________

                                             (номер свидетельства для ИП)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас предоставить земельный участок площадью ________________кв.м.
с кадастровым номером ____________________________________________________________
 в _______________________________________________________________________________

                              (вид права: аренда, постоянное (бессрочное) пользование и пр.)

сроком на _____________________________________ 
для размещения __________________________________________________________________ 

               (срок с учетом проекта организации строительства)

    _______________________________________________________________________________

                          (наименование объекта)

 расположенного по адресу: _____________________________________________

 на основании постановления (распоряжения) от __________ N _____________

Подтверждаю полноту и достоверность представленных сведений и не возражаю против проведения проверки представленных мной сведений, а также обработки персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".  

«_____»______________20____                   __________________/______________________             

                                                                                    подпись               расшифровка подписи
Приложение 4

к Административному регламенту
администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности  муниципального района или  земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена,  для строительства с предварительным согласованием мест размещения объектов»

Блок схема последовательности действий



29. Постановление администрации Ельниковского муниципального района от 04.06.2014 № 408 «Об утверждении Административного регламента администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению  муниципальной  услуги    «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района или  земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена,  для строительства без предварительного согласования мест размещения объектов»»

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 09.02.2009 N 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»,   постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 N 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет» и в целях повышения доступности и качества исполнения услуг в отделе по земельным отношениям администрации Ельниковского муниципального района, создания комфортных условий участников отношений, возникающих при оказании данной муниципальной услуги,  администрация Ельниковского муниципального района Республики Мордовия п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Ельниковского муниципального района «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района или  земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена,  для строительства без предварительного согласования мест размещения объектов».

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации – начальника экономического управления администрации Ельниковского муниципального района – Родичкину А.С.

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

Глава администрации Ельниковского муниципального района                                                 Т.Г. Гулькина

Утвержден

постановлением администрации

Ельниковского муниципального района

от  04.06.2014  № 408 

Административный регламент
администрации Ельниковского муниципального района по 
предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района или  земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена,  для строительства без предварительного согласования мест размещения объектов»

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Административный регламент администрации Ельниковского муниципального района (далее - администрация) по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района или  земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена,  для строительства без предварительного согласования мест размещения объектов» (далее – административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий администрации и её должностных лиц, сокращения количества документов, представляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, снижение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, использование согласований между структурными подразделениями администрации Ельниковского муниципального района при предоставлении муниципальной  услуги  без участия заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий; осуществления отдельных административных процедур  (действий)   в электронной форме.

Подраздел 2. Категории заявителей

1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются: граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, российские и иностранные юридические лица.

1.2.2. Интересы заявителей могут представлять:

- юридические лица - должностные лица, наделенные такими полномочиями в соответствии с учредительными документами юридического лица;

- лица, обладающие доверенностью, выданной юридическим лицом в установленном порядке;

- физические лица - лица, обладающие нотариально удостоверенной доверенностью заявителя;

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

Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение для предоставления муниципальной услуги.

Раздел 2.  Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения порядка предоставления муниципальной услуги

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

2.1.2. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

-  заключение договора аренды;

- заключение договора купли-продажи земельного участка;

- уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.1.3. Срок предоставления муниципальной услуги:

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 100 дней со дня регистрации заявления о  предоставление земельного участка с учетом необходимых межведомственных запросов и без учета приостановления оказания муниципальной услуги.

В случае проведения торгов по продаже земельного участка, предназначенного для строительства нежилого здания, строения, сооружения или продаже права на заключение договора аренды такого земельного участка, договор подлежит заключению в срок не позднее пяти дней со дня подписания протокола о результатах торгов.

Решение о предоставлении земельного участка без проведения аукциона принимается главой администрации Ельниковского муниципального района в случаях:

- если земельный участок, который не предоставлен в пользование и (или) во владение гражданам или юридическим лицам, предоставляется для строительства в границах застроенной территории, в отношении которой принято решение о развитии, с которым заключен договор о развитии застроенной территории. Указанный земельный участок по выбору лица, с которым заключен договор о развитии застроенной территории, предоставляется бесплатно в собственность или в аренду;

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

Срок принятия решений составляет 30 дней со дня определения технических условий подключения к сетям инженерно-технического обеспечения.

В случае предварительной и заблаговременной публикации сообщения о наличии предлагаемого для передачи земельного участка при отсутствии заявлений иных лиц решение о предоставлении земельного участка принимается в срок не позднее 60 дней.

Срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.

Срок приема заявителя и регистрации обращения не должен превышать 10 минут.

При возникновении препятствий в процессе оказания муниципальной услуги срок оказания услуги продлевается на период устранения возникших осложнений, о чем заявитель информируется в письменной форме.

Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе. 

Датой обращения и предоставления документов является:

в случае личного обращения – день поступления и регистрация документов должностному лицу, ответственному процесс регистрации документов;

в случае поступления обращения по почте – дата поступления письма в уполномоченный орган;

в случае поступления обращения в электронном виде – дата регистрации обращения в уполномоченном органе.

Подраздел 2.  Наименование ОМСУ, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется: отделом по земельным отношениям администрации Ельниковского муниципального района (далее - отдел) по адресу: 431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д.18. 

понедельника - пятница - с 8:30 до 17:30;

перерыв с 12:30 до 14:00.

Справочные телефоны:

приемная – 2-19-41, (факс: 2-60-26, 2-19-41).

Специалисты отдела – 2-62-57

Электронная почта: elnadm@mail.ru.

График приема заявителей: ежедневно.

- через МБУ Ельниковского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг"  (далее МФЦ)  (431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Королева, д.26)

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги отдел взаимодействует с 
- ФНС России, Россреестр, другими ОМСУ.

Подраздел 3.  Правовые основания предоставления муниципальной услуги

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

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001  N 136-ФЗ (первоначальный текст опубликован 30.10.2001  в издании "Российская газета" N 211-212);

- Федеральным законом от 25.10.2001  N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации" (первоначальный текст опубликован 30.10.2001 в издании "Российская газета" N 211-212);

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004  № 190-ФЗ ("Российская газета", № 290, 30.12.2004 , "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005 , № 1 (часть 1), ст. 16, "Парламентская газета", № 5-6, 14.01.2005);

- Федеральным законом от 21.07.1997  № 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним" ("Собрание законодательства РФ", 28.07.1997 , № 30,  ст. 3594; "Российская газета" № 145, 30.07.1997 );

- Федеральным законом от 18.06.2001 № 78-ФЗ "О землеустройстве" ("Парламентская газета", № 114-115, 23.06.2001 , "Российская газета", № 118-119, 23.06.2001 , "Собрание законодательства РФ", 25.06.2001 , № 26, ст. 2582);

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (первоначальный текст опубликован в изданиях "Парламентская газета" от 11.05. 2006  N 70-71, "Российская газета" от 05.05.2006  N 95, Собрание законодательства Российской Федерации от 08.05.2006 N 19 ст. 2060);

- Федеральным законом от 2707.2006  N 152-ФЗ "О персональных данных" (первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Российская газета" от 29.07.2006 N 165, "Собрание законодательства Российской Федерации" от 31.07.2006 г. N 31 (1 ч.), ст. 3451, "Парламентская газета" от 03.08.2006 г. N 126-127);

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (текст документа опубликован в изданиях "Российская газета" от 30.07.2010 N 168, в Собрании законодательства Российской Федерации от 02 .08.2010 N 31 ст. 4179);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2002  N 808 "Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков" (первоначальный текст опубликован 21.11.2002  в издании "Российская газета" N 221);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 13.02.2006  N 83 "Об утверждении Правил определения и предоставления технических условий подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения и Правил подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения" (первоначальный текст опубликован 20.02.2006  в издании "Собрание законодательства Российской Федерации" N 8 ст. 920);

- Законом Республики Мордовия от 12.03.2009  № 23-3 «О регулировании земельных отношений на территории Республики Мордовия» (газета "Известия Мордовии", № 35-7, 13.03.2009 );

- Постановлением Правительства Республики Мордовия от 25.12.2007  №593 «Об утверждении положения о порядке определения размера арендной платы, порядке, условиях и сроках внесения арендной платы за использование земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена» (газета "Известия Мордовии", № 199-43, 28.12.2007);

- Постановлением Правительства Республики Мордовия от 29.12.2007  № 612 "Об утверждении результатов государственной кадастровой оценки земель населенных пунктов Республики Мордовия" (газета "Известия Мордовии", № 61-12, 25.04.2008 );

-  Уставом Ельниковского муниципального района;

- решением Совета депутатов Ельниковского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия  №37 от 25.05.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки Ельниковского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Стародевиченского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №45 от 05.12.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки Стародевиченского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Акчеевского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №29 от 23.08.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки  Акчеевского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Большемордовско - Пошатского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №21 от 17.09.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки  Большемордовско - Пошатского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Большеуркаткого сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №20 от 12.10.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки  Большеуркатского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Каньгушанского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №19 от 14.09.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки  Каньгушанского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Новоникольского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №31 от 19.10.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки Новоникольского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Новоямского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №34 от 01.08.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки  сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Старотештелимского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №22 от 27.09.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки Старотештелимского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Надеждинского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №32 от 25.10.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки Надеждинского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Новодевиченского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №22 от 01.08.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки Новодевиченского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Мордовско - Коринского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №11 от 20.08.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки Мордовско - Коринского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Мордовско - Маскинского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №26 от 26.10.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки Мордовско - Маскинского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Новоусадского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №37 от 22.11.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки  Новоусадского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- постановление главы администрации Ельниковского муниципального района №25 от 19.03.2008 «Об утверждении  комиссии по организации и проведению торгов по продаже земельных участков или права на заключение договоров аренды земельных участков находящихся в государственной или муниципальной собственности Ельниковского муниципального района» (с изменениями, внесенными постановлениями администрации Ельниковского муниципального района от 03.09.2008 №237, от 19.05.2009 №214, от 08.06.2012 №332, от 10.12.2012 №668);

- настоящим административным регламентом.

Подраздел 4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
2.4.1.  Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:

- по телефону: (8-834-44) 2-62-57  

- по письменному обращению: 431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д. 18;

- при личном обращении граждан в отдел по земельным отношениям;

- по электронной почте: elnadm@mail.ru (с указанием ФИО, адреса жительства, паспортных данных, телефона заявителя)
График работы: понедельник-пятница с 8-30 до 17-30, перерыв на обед с 12-30 до 14-00.

2.4.2. Обязанности должностных лиц:

 Специалист, 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, 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.

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

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист  сняв трубку, должен назвать наименование организации, должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заявителей, специалист проводит личный прием граждан, он вправе предложить заинтересованным лицам обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан.

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

При обращении по электронной почте заинтересованных лиц ответ готовится в электронном виде  на бланке администрации.

Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении.

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

Устное консультирование осуществляется специалистом при обращении заинтересованных лиц, как по телефону, так и лично.

 При консультировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего отдела, должность, фамилию, имя и отчество. 

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 25 минут.

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. Продолжительность приема у специалиста - не более 15 минут. 

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

2.4.3. Требования к сведениям, размещенным на стендах в местах предоставления услуги:

на информационных стендах и официальном Интернет-сайте администрации Ельниковского муниципального района elniki.e-mordovia.ru  содержится следующая информация: 

полные наименования органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу; 

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

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги; 

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

перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

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

2.4.4. Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после её приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения отдела.

Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю представляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

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

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.4.5. Требования к сведениям, размещаемым в сети Интернет:

Административный регламент размещается на официальном сайте администрации Ельниковского муниципального района elniki.e-mordovia.ru. 

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал), а равно как и Республиканский Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://gosuslugi.e-mordovia.ru) (далее – Республиканский портал) – государственные информационные системы, входящие в единую инфраструктуру, обеспечивающую информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.

Единый портал и Республиканский портал доступны любому пользователю информационно-телекоммуникационной сети Интернет. Государственные и муниципальные услуги на портале классифицированы по категориям пользователей и по ведомствам, их предоставляющим.

На Едином портале и Республиканском портале размещается следующая информация:

адрес местонахождения, телефоны, адрес электронной почты Администрации;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

срок предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

результат предоставления муниципальной услуги;

порядок предоставления консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги;

текст Административного регламента.

Подраздел 5.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.5.1.Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги.

2.5.2. В случае если земельный участок сформирован, но не закреплен за гражданином или юридическим лицом, заявители представляют заявление о предоставлении земельного участка для строительства (приложение N 1).

К заявлению прилагаются следующие документы:

1. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица.

2. Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).

3. 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 государственной или муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти. ( часть 3 статья 7 Федерального закона от 27.07. 2010  N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг").

Документы необходимые для получения муниципальной услуги, получаемые администрацией Ельниковского муниципального района в рамках межведомственного и/или межуровневого взаимодействия, которые сотрудники, уполномоченные в предоставлении муниципальной услуги, не вправе требовать с заявителя (заявитель вправе предоставить данные документы самостоятельно):

4. Копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющимся заявителем, заинтересованным в предоставлении земельного участка.

5. Кадастровый паспорт испрашиваемого земельного участка.

6. Выписка из ЕГРП о правах на испрашиваемый земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок.

Документы, предусмотренные подпунктами 5, 6 настоящего пункта, представляются в случае обращения с заявлением о предоставлении сформированного земельного участка.

2.5.3. При принятии решения о проведении аукциона заявители подают заявку на участие в аукционе с указанием реквизитов счета для возврата задатка (приложение 2) (далее - заявка).

К заявке прилагаются:

1. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица.

2. Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).

3. Нотариально заверенные копии учредительных документов и свидетельства о государственной регистрации юридического лица, а также выписка из решения уполномоченного органа юридического лица о совершении сделки, если это необходимо в соответствии с учредительными документами претендента и законодательством государства, в котором зарегистрирован претендент (за исключением жилищного строительства).

4. Документ, подтверждающий внесение задатка.

2.5.4. Документы, необходимые для приобретения земельных участков, должны быть представлены в подлинниках (на обозрение) и копиях для заверения ответственными работниками  либо в копиях, удостоверенных нотариусом.

Документы, предусмотренные подпунктом 3 пункта 2.5.2, подпунктом 4 пункта 2.5.3 регламента, представляются исключительно в подлинниках.

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

Обращение за получением муниципальной услуги и предоставлением муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов     подписанных    электронной     подписью   в    соответствии     с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи» и ФЗ № 210.

Запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подписанные простой электронной подписью и поданные заявителем с соблюдением требований части 2 статьи 21.1 ФЗ №210 и части 1 статьи 21.2 ФЗ №210, признаются равнозначными запросу и иным документам, подписанным собственноручной подписью и представленным на бумажном носителе, за исключением случаев, если федеральными законами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на обращение за получением государственной или муниципальной услуги в электронной форме.

В случае если в представленных документах и поступивших копиях документов имеются несоответствия сведений, заявителю во время приема сообщается о том, что такие несоответствия должны быть устранены в порядке, установленном Законом.

В соответствии с пунктами 1, 2 статьи 7 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» специалисты, уполномоченные в предоставление муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:

- 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;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении администрации Ельниковского муниципального района, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами (с 01.07.2011 года).

Подраздел 6.  Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.6.1. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

отсутствия какого-либо из документов, необходимых для получения муниципальной услуги, предоставляемых лично;

отсутствия у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

обращения заявителя об оказании муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется в отделе;

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (гражданин, юридическое лицо и ИП в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование государственного органа или органа местного самоуправления, в которые направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии),полное наименование физического лица,  почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату, юридическое лицо и ИП ставят печать).

Если заявитель настаивает на том, чтобы документы были приняты и зарегистрированы, то специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в расписке о принятии документов ставит отметку о нарушении в оформлении и других нарушениях. Данный факт является причиной в отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги, что соответствующим образом в письменном виде разъясняется и направляется заявителю почтой.

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

В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случаях:

- изъятия из оборота испрашиваемого земельного участка;

- установления федеральным законом запрета на приватизацию испрашиваемого земельного участка;

- резервирования испрашиваемого земельного участка для государственных или муниципальных нужд;

- ограничения испрашиваемого земельного участка в обороте, за исключением случая, когда федеральным законом разрешено предоставлять его в собственность граждан и юридических лиц;

- если администрация не является уполномоченным органом по распоряжению испрашиваемым земельным участком;

- несоответствия предполагаемого использования градостроительным регламентам испрашиваемого земельного участка;

- принадлежности испрашиваемого земельного участка к территории общего пользования;

- снятия испрашиваемого земельного участка с кадастрового учета.

2.6.3. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случае:

 - письменного заявления заявителя или представителя заявителя о приостановлении муниципальной услуги с указанием причин и срока приостановления;

 - решения (определения, постановления) суда или иного уполномоченного органа о наложении ареста на объект недвижимого имущества или запрета совершать определенные действия с объектом недвижимого имущества;

- поступления ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимой для предоставления земельного участка, если соответствующий документ не представлен заявителем самостоятельно.

 - выявления, по результатам проверки документов,  причин, не устранение которых приведет к отказу в предоставлении муниципальной услуги.

Уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги передается заявителю лично или направляется заявителю иным способом, указанном в заявлении, в течение трех рабочих дней после регистрации в приемной администрации Ельниковского муниципального района.         

 Уведомление  должно  содержать  рекомендации  о  том,   что   необходимо сделать, чтобы муниципальная услуга была возобновлена.

 В случае не устранения заявителем в течение 15 календарных дней со дня получения уведомления о приостановлении предоставления муниципальной услуги причин, послуживших основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги, заявителю направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги продлевается на срок устранения препятствий, возникших при отказе в приеме документов при  предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 7.  Размер платы за предоставление муниципальной услуги

2.7.1. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

В случае принятия решения о предоставлении участка в аренду на торгах, стоимость права аренды (собственности) земельного участка определяется в ходе аукциона

Подраздел 8.  Стандарт комфортности

Требования к оборудованию мест оказания муниципальной  услуги.

2.8.1. Оформление входа в здание:

Центральный вход в здания должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование организации, режим работы.

2.8.2. Размещение и оформление помещений:

Помещения для специалистов должны снабжаться табличками с указанием номера кабинета, названием подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей лиц, ответственных за предоставление государственной услуги.

Рабочие места специалистов оборудуются:

рабочими столами и стульями (не менее одного комплекта на одно должностное лицо);

компьютерами (один рабочий компьютер на одно должностное лицо);

оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме осуществлять исполнение государственной услуги.

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте вывешиваются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников учреждения.

2.8.3. Срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.

Срок приема заявителя и регистрации обращения не должен превышать 10 минут.

2.8.4. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания, приема;

получение муниципальной услуги в электронном виде, а также в иных формах по выбору заявителя;

ресурсное обеспечение исполнения регламента.

Соответствие исполнения регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения регламента, проводимого один раз в год

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги в случае, если земельный участок не сформирован, включает в себя следующие административные процедуры:

- проведение работ по формированию земельного участка;

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

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

3.1.1.1. Проведение работ по формированию земельного участка.

Основанием для начала административной процедуры является заявление заявителя, заинтересованного в предоставлении земельного участка для строительства, в отношении которого не осуществлен государственный кадастровый учет.

Администрация Ельниковского муниципального района заключает муниципальный контракт на основании Федерального закона от 21.07.2005  N 94-ФЗ "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд" на выполнение в отношении земельного участка в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 24.07.2007  N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости" работ, в результате которых обеспечивается подготовка документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о таком земельном участке, и осуществление государственного кадастрового учета земельного участка, предполагаемого для строительства.

Срок исполнения административной процедуры определяется условиями муниципального контракта.

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

Основанием для начала административной процедуры является исполнение подрядчиком муниципального контракта, указанного в п. 3.1.1.1. регламента.

Отдел по земельным отношениям администрации Ельниковского муниципального района:

- определяет вид разрешенного использования земельного участка в соответствии со статьей 37 Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

- определяет технические условия присоединения к сетям инженерно-технического обеспечения в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 13.02. 2006  N 83 "Об утверждении Правил определения и предоставления технических условий подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения и Правил подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения", а также информацию о плате за подключение объектов к сетям инженерно-технического обеспечения.

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

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

Решение о проведении аукциона принимается главой администрации Ельниковского муниципального  района и оформляется постановлением администрации Ельниковского муниципального рай
она, в котором указываются:

- месторасположение, площадь и кадастровый номер земельного участка;

- вид права (собственность или аренда);

- разрешенный вид использования земельного участка;

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

- существенные условия договора, заключаемого по результатам аукциона.

Проведение аукциона осуществляется в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2002  N 808 "Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков" и (или) статьями 38.1, 38.2 Земельного кодекса Российской Федерации.

Аукцион по продаже земельного участка для  строительства из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, либо права на заключение договора аренды такого земельного участка является открытым по составу участников и по форме подачи заявок.

Администрация Ельниковского муниципального района – продавец земельного участка  или права на заключение договора аренды такого земельного участка определяет начальную цену предмета аукциона, сумму задатка и существенные условия договора, в том числе срок аренды. Начальная цена предмета аукциона (начальная цена земельного участка или начальный размер арендной платы) определяется в соответствии с законодательством Российской Федерации об оценочной деятельности; устанавливает время, место и порядок проведения аукциона, форму и сроки подачи заявок на участие в аукционе, порядок внесения и возврата задатка, величину повышения начальной цены предмета аукциона ("шаг аукциона"). "Шаг аукциона" устанавливается в пределах от одного процента до пяти процентов начальной цены предмета аукциона.

Извещение о проведении аукциона размещается в официальном печатном издании «Ельниковская трибуна, на официальном сайте администрации Ельниковского муниципального района elniki.e-mordovia.ru  и на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о проведении торгов http://torgi.gov.ru.

Извещение или сообщение о проведении аукциона должно содержать сведения:

1) об организаторе аукциона;

2) о наименовании органа местного самоуправления, принявших решение о проведении аукциона, о реквизитах указанного решения;

3) о месте, дате, времени и порядке проведения аукциона;

4) о предмете аукциона, в том числе о местоположении, о площади, о границах, об обременениях земельного участка, об ограничениях его использования, о кадастровом номере, о разрешенном использовании земельного участка, о параметрах разрешенного строительства объекта капитального строительства, о технических условиях подключения (технологического присоединения) такого объекта к сетям инженерно-технического обеспечения и об информации о плате за подключение (технологическое присоединение);

5) о начальной цене предмета аукциона (начальной цене земельного участка или начальном размере арендной платы);

6) о "шаге аукциона";

7) о форме заявки на участие в аукционе, о порядке приема, об адресе места приема, о дате и о времени начала и окончания приема заявок на участие в аукционе;

8) о размере задатка, о порядке его внесения участниками аукциона и возврата им, о реквизитах счета для перечисления задатка;

9) о существенных условиях договора, в том числе о сроке аренды.

Для участия в аукционе заявитель представляют в установленный в извещении о проведении аукциона срок документы предусмотренные пунктом 2.5.3. настоящего административного регламента.

Прием документов прекращается не ранее чем за пять дней до дня проведения аукциона.

Один заявитель вправе подать только одну заявку на участие в аукционе.

Заявка на участие в аукционе, поступившая по истечении срока ее приема, возвращается в день ее поступления заявителю.

Заявитель не допускается к участию в аукционе по следующим основаниям:

1) непредставление определенных пунктом 2.5.3 административного регламента  необходимых для участия в аукционе документов или представление недостоверных сведений;

2) не поступление задатка на счет, указанный в извещении о проведении аукциона, до дня окончания приема документов для участия в аукционе;

3) подача заявки на участие в аукционе по продаже земельного участка лицом, которое в соответствии с федеральными законами не имеет права приобретать в собственность земельные участки;

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

ведет протокол приема заявок на участие в аукционе, который должен содержать сведения о заявителях, о датах подачи заявок, о внесенных задатках, а также сведения о заявителях, не допущенных к участию в аукционе с указанием причин отказа. Протокол приема заявок подписывается организатором аукциона в течение одного дня со дня окончания срока приема заявок. Заявитель становится участником аукциона с момента подписания организатором аукциона протокола приема заявок.

Заявители, признанные участниками аукциона, и заявители, не допущенные к участию в аукционе, уведомляются о принятом решении не позднее следующего дня после даты оформления данного решения протоколом приема заявок на участие в аукционе.

Администрация Ельниковского муниципального района возвращает внесенный задаток заявителю, не допущенному к участию в аукционе, в течение трех дней со дня оформления протокола приема заявок на участие в аукционе.

Заявитель имеет право отозвать принятую к рассмотрению заявку до дня окончания срока приема заявок, уведомив об этом в письменной форме администрацию Ельниковского муниципального района. В этом случае заявителю возвращается внесенный задаток в течение трех дней со дня регистрации отзыва заявки. В случае отзыва заявки заявителем позднее дня окончания срока приема заявок задаток возвращается в порядке, установленном для участников аукциона.

Специалист, уполномоченный в проведение аукциона ведет протокол аукциона, в котором фиксируется последнее предложение о цене приобретаемого в собственность земельного участка или о размере арендной платы.

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.

Результаты аукционов оформляются протоколом, который подписывается главой администрации Ельниковского муниципального района и победителем аукциона в день проведения аукциона. Протокол о результатах аукциона составляется в двух экземплярах, один из которых передается победителю аукциона, а второй остается в администрации Ельниковского муниципального района. В протоколе также указываются:

1) предмет аукциона, в том числе сведения о местоположении, о площади, о границах, об обременениях земельного участка, об ограничениях его использования, о кадастровом номере, о разрешенном использовании земельного участка, об основанных на результатах инженерных изысканий параметрах разрешенного использования объекта капитального строительства и о технических условиях подключения (технологического присоединения) такого объекта к сетям инженерно-технического обеспечения, а также о плате за подключение (технологическое присоединение);

2) победитель аукциона;

3) цена приобретаемого в собственность земельного участка или размер арендной платы.

Администрация Ельниковского муниципального района в течение трех дней со дня подписания протокола о результатах аукциона возвращает задатки лицам, участвовавшим в аукционе, но не победившим в нем.

Аукцион признается не состоявшимся в случае, если:

1) в аукционе участвовали менее двух участников;

2) после троекратного объявления начальной цены предмета аукциона ни один из участников не заявил о своем намерении приобрести предмет аукциона по начальной цене.

 В случае, если аукцион признан не состоявшимся, единственный участник аукциона не позднее чем через двадцать дней после дня проведения аукциона вправе заключить договор купли-продажи или договор аренды выставленного на аукцион земельного участка, а администрация Ельниковского муниципального района заключает договор с единственным участником аукциона по начальной цене аукциона.

3.1.1.4. Решение о предоставлении земельного участка без проведения аукциона принимается главой администрации Ельниковского муниципального района в случаях:

- если земельный участок, который не предоставлен в пользование и (или) во владение гражданам или юридическим лицам, предоставляется для строительства в границах застроенной территории, в отношении которой принято решение о развитии, с которым заключен договор о развитии застроенной территории. Указанный земельный участок по выбору лица, с которым заключен договор о развитии застроенной территории, предоставляется бесплатно в собственность или в аренду;

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

Срок принятия решений составляет 30 дней со дня определения технических условий подключения к сетям инженерно-технического обеспечения.

Решение о предоставлении земельного участка в аренду без проведения аукциона при условии предварительной и заблаговременной публикации сообщения о наличии свободного земельного участка, предлагаемого для строительства, опубликованного отделом по земельным отношениям администрации Ельниковского муниципального района  в официальном печатном издании района «Ельниковская Трибуна» и размещенного на сайте администрации elniki.e-mordovia.ru в сети Интернет в течение двух дней с момента определения технических условий подключения к сетям инженерно-технического обеспечения, принимается в соответствии с пунктом 3.1.2.3 - 3.1.2.5 регламента.

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

- прием и регистрация заявления и документов к нему;

- принятие решения о проведении аукциона либо публикация сообщения о наличии предлагаемого к передаче земельного участка;

- экспертиза документов и подготовка проекта постановления администрации Ельниковского муниципального района о предоставлении (об отказе в предоставлении) земельного участка;

- принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) земельного участка;

- направление (выдача) постановления администрации Ельниковского муниципального района заявителю.

3.1.2.1. Прием и регистрация заявления и документов к нему.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в отдел по земельным отношениям администрации Ельниковского муиципального района с заявлением о предоставлении земельного участка для строительства.

Специалист, уполномоченный на прием документов, при поступлении заявления обязан:

- проверить документы на их соответствие перечню, предусмотренному настоящим административным регламентом;

- при отсутствии оснований для отказа в приеме документов принять заявление и документы к нему и передать заявителю расписку в получении документов с указанием времени и даты приема документов с проставлением подписи (приложение №3).

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов специалист оформляет и выдает заявителю уведомление об отказе в приеме документов  с указанием оснований принятия такого решения. Копия указанного уведомления передается с подписью заявителя о получении уведомления в отдел делопроизводства  администрации Ельниковского муниципального района для последующей регистрации и хранения.

Принятые специалистом заявления передаются для регистрации в отдел делопроизводства, осуществляющий регистрацию входящей корреспонденции.  Специалист отдела делопроизводства регистрирует заявление в день его поступления  и присваивает ему номер дела в соответствии с текущей регистрацией.

Специалист отдела делопроизводства направляет зарегистрированное заявление начальнику отдела по земельным отношениям администрации Ельниковского муниципального района для проставления резолюции с указанием исполнителя, ответственного за подготовку проекта постановления администрации, с последующей передачей заявления и документов к нему указанному в резолюции исполнителю (далее - исполнитель).

Срок исполнения административной процедуры составляет два дня со дня поступления заявления в отдел по земельным отношениям.

3.1.2.2. Принятие решения о проведении аукциона либо публикация сообщения о наличии предлагаемого к передаче земельного участка.

Основанием для начала административной процедуры является поступление к исполнителю заявления о предоставлении для строительства сформированного земельного участка.

При поступлении указанного заявления принимается решение о проведении аукциона либо опубликовывается сообщение о наличии предлагаемого к передаче земельного участка.

Решение о проведении аукциона принимается в соответствии с пунктом 3.1.1.3 регламента в 30-дневный срок со дня поступления заявления.

Сообщение о наличии предлагаемого к передаче земельного участка, предназначенного для строительства, опубликовывается в официальном печатном издании Ельниковского муниципального района и  размещается на сайте elniki.e-mordovia.ru администрации в сети Интернет.

Сообщение опубликовывается в течение двух дней со дня получения заявления.

3.1.2.3. Экспертиза документов и подготовка проекта постановления администрации Ельниковского муниципального района о предоставлении (об отказе в предоставлении) земельного участка.

Основанием для начала экспертизы представленных документов является поступление к исполнителю заявления, а также прилагаемого к нему комплекта документов.

При отсутствии иных заявлений по истечении тридцатидневного срока с момента опубликования сообщения о наличии свободного земельного участка, предлагаемого для строительства, исполнитель, рассмотрев заявление и представленные к нему документы, проводит экспертизу на наличие оснований для предоставления либо отказа в предоставлении земельного участка, по результатам которой осуществляет подготовку:

а) межведомственного запроса о наличии или об отсутствии документа и (или) информации (если соответствующий документ не представлен заявителем самостоятельно);

б) проекта постановления администрации Ельниковского муниципального района о предоставлении (отказе в предоставлении) земельного участка.

В случае поступления двух и более заявлений о предоставлении земельного участка исполнитель осуществляет подготовку:

а) межведомственного запроса о наличии или об отсутствии документа и (или) информации;

б) проекта постановления администрации Ельниковского муниципального района о проведении аукциона.

Предоставление земельного участка для строительства в данном случае осуществляется в соответствии с п. 3.1.1.3 регламента.

Согласование соответствующего проекта постановления администрации осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации Ельниковского муниципального района.

Срок исполнения административной процедуры составляет 20 дней по истечении 30-дневного срока со дня опубликования сообщения о наличии свободного земельного участка, предлагаемого для строительства.

3.1.2.4. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) земельного участка.

Основанием для начала административной процедуры является подготовленный и согласованный проект постановления администрации о предоставлении (отказе в предоставлении) земельного участка.

Согласованный соответствующий проект постановления представляется на подпись главе администрации Ельниковского муниципального района, а в его отсутствие - лицу, его замещающему.

Подписанный главой администрации Ельниковского муниципального района проект соответствующего постановления администрации является принятым решением о предоставлении (отказе в предоставлении) земельного участка.

Подписанное постановление администрации регистрируется в отделе делопроизводства администрации Ельниковского муниципального района с присвоением номера, после чего передается в отдел по земельным отношениям.

Срок исполнения административной процедуры составляет три дня со дня направления проекта на согласование.

3.1.2.5. Направление (выдача) постановления администрации заявителю.

Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту отдела по земельным отношениям подписанного и зарегистрированного постановления администрации.

Специалист в течение рабочего дня, следующего за днем поступления постановления администрации, уведомляет заявителя посредством телефонной, факсимильной либо почтовой связи о необходимости в получении постановления администрации согласно графику приема посетителей. В случае если заявитель не обратился за получением постановления администрации в течение двух дней после уведомления, специалист отдела по земельным отношениям заказным письмом с уведомлением направляет заявителю копию постановления администрации по почте.

Для получения постановления администрации заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность; представитель заявителя предъявляет оригинал доверенности на представление интересов заявителя и документ, удостоверяющий личность представителя.

Заявитель должен сообщить специалисту:

- ФИО (для физических лиц), адрес регистрации (место жительства);

- наименование юридического лица;

- адрес земельного участка.

Специалист отдела по земельным отношениям проставляет регистрационный номер постановления администрации в журнале выдачи постановлений администрации, дату выдачи постановления администрации заявителю либо представителю заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя либо реквизиты доверенности на представление интересов заявителя. Заявитель (либо лицо, уполномоченное представлять интересы заявителя) расписывается в журнале выдачи постановлений администрации и получает постановление администрации.

Срок исполнения административной процедуры составляет три дня с момента поступления специалисту отдела делопроизводства постановления администрации.

Раздел 4. Формы контроля за предоставлением административного регламента
Подраздел 1 «Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, в том числе осуществление текущего контроля, проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

4.1.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы администрации Ельниковского муниципального района, курирующего вопросы строительства.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации и Республики Мордовия при предоставлении специалистами муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения.

4.1.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы) и внеплановыми. 

4.1.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя, кандидата в опекуны (попечители).

4.1.5. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.1.6. По результатам проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Мордовия.

Подраздел 2. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
Подраздел 1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц отдела в досудебном и судебном порядке.

5.1.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц отдела при личном обращении или письменно, через многофункциональный центр, с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru/, http://gosuslugi.e-mordovia.ru,  в администрацию Ельниковского муниципального района.

5.1.3. Заявители имеют право обратиться лично (устно), через законного представителя или направить письменное предложение, заявление или обращение (далее - письменное обращение).

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:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) 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.

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

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления государственной услуги, нормативными правовыми актами Республики Мордовия для предоставления государственной услуги и нормативными правовыми актами Ельниковского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Республики Мордовия для предоставления государственной услуги и нормативными правовыми актами Ельниковского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации Республики Мордовия и Ельниковского муниципального района;

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия и Ельниковского муниципального района;

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

Подраздел 2.  Порядок досудебного (внесудебного) обжалования

5.2.1. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает: 

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица;

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

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны: иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.2.2. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

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.

5.2.3. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.1.3. настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.2.4. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2.5. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 5.8. , в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.2.6. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг. При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим государственную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Регламентом органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.2.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.2.8.  По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 112 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения.

 5.2.9. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа), направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

5.2.10. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой администрации Ельниковского муниципального района.

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.

5.2.11. В удовлетворении жалобы может быть отказано в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

г) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.2.12. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

в) если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес (анонимное обращение), по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.2.13. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.2.14. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц отдела.

5.2.15. Ответственность за нарушение настоящего административного регламента наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2.16. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления муниципальной услуги. 

Приложение 1

к Административному регламенту
администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности  муниципального района или  земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена,  для строительства без предварительного согласования мест размещения объектов»
Заявления для юридических лиц

Исходящий номер, дата

                                 Главе администрации

                                 Ельниковского муниципального района

                                 ________________________________________

                                 от _______________________________________

                                        (организационно-правовая форма

                                    юридического лица, полное наименование)

                                 Почтовый адрес: __________________________

                                        (местонахождение юридического лица)

                                 __________________________________________

                                 Контактный телефон (факс): _______________

Заявление N ______

о предоставлении земельного участка для строительства

    Прошу  Вас  в  соответствии со статьей 30 Земельного кодекса Российской Федерации предоставить в _____________________________________________________________________

                             (собственность, аренда, безвозмездное срочное пользование,

__________________________________________________________________________________

постоянное (бессрочное) пользование)

земельный участок площадью ________________ кв. м, расположенный по адресу:

__________________________________________________________________________________,

с разрешенным использованием ______________________________________________________

__________________________________________________________________________________,

                                    (назначение участка)

иные сведения о земельном участке: __________________________________________________

__________________________________________________________________________________

(кадастровый номер, если земельный участок поставлен на государственный кадастровый учет)

___________________________________________________________________________

(номер и дата выдачи кадастрового паспорта земельного участка)

Подтверждаю полноту и достоверность представленных сведений и не возражаю против проведения проверки представленных мной сведений, а также обработки персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".    

Перечень

документов, прилагаемых к заявлению:

	                     Наименование                      
	Количество листов

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


___________________                                  М.П.        ______________ /___________________/

   (должность)                                                                           (подпись)          (Ф.И.О.)

Действующий(ая) на основании ____________________________________________________

                                       (реквизиты доверенности)

"____" ___________ 20___ г.                            Принял ______________ /___________________/

                                                                                                    (подпись)          (Ф.И.О.)

Заявления для физических лиц

Исходящий номер, дата

                                 Главе администрации

                                 Ельниковского муниципального района

                                 _________________________________________

                                 от _______________________________________

                                    (Ф.И.О. гражданина, паспортные данные)

                                 _________________________________________

                                 Почтовый адрес: __________________________

                                 _________________________________________

                                 Контактный телефон (факс): _______________

                                 _________________________________________

                                     (Ф.И.О. представителя, действующего

                                               по доверенности)

Заявление N ______

о предоставлении земельного участка для строительства

    Прошу  Вас  в  соответствии со статьей 30 Земельного кодекса Российской Федерации предоставить в _____________________________________________________________________

(собственность, аренда, безвозмездное срочное пользование)

земельный участок площадью ________________ кв. м, расположенный по адресу:

__________________________________________________________________________________,с разрешенным использованием ______________________________________________________,

(назначение участка)

иные сведения о земельном участке: __________________________________________________

___________________________________________________________________________

(кадастровый номер, если земельный участок поставлен на государственный кадастровый учет)

___________________________________________________________________________

(номер и дата выдачи кадастрового паспорта земельного участка)

Подтверждаю полноту и достоверность представленных сведений и не возражаю против проведения проверки представленных мной сведений, а также обработки персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".    

Перечень

документов, прилагаемых к заявлению:

	                     Наименование                      
	Количество листов

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


                                                                                     ______________ /___________________/

                                                                                             (подпись)          (Ф.И.О.)

Действующий(ая) на основании доверенности

___________________________________________________________________________

                         (реквизиты доверенности)

"____" ___________ 20___ г.                     Принял ______________ /___________________/

                                                                                             (подпись)          (Ф.И.О.)

Заявления для индивидуальных предпринимателей

Исходящий номер, дата

                                 Главе администрации

                                 Ельниковского муниципального района

                                 ___________________________________________

                                 от индивидуального предпринимателя

                                 __________________________________________

                                       (Ф.И.О., паспортные данные)

                                 __________________________________________

                                 Почтовый адрес: __________________________

                                 __________________________________________

                                 Контактный телефон (факс): _______________

                                 __________________________________________

                                     (Ф.И.О. представителя, действующего

                                               по доверенности)

Заявление N ______

о предоставлении земельного участка для строительства

    Прошу  Вас  в  соответствии со статьей 30 Земельного кодекса Российской Федерации предоставить в _____________________________________________________________________

(собственность, аренда, безвозмездное срочное пользование)

земельный участок площадью ________________ кв. м, расположенный по адресу:

___________________ ______________________________________________________________,

__________________________________________________________________________________

с разрешенным использованием ______________________________________________________,

(назначение участка)

__________________________________________________________________________________

иные сведения о земельном участке: __________________________________________________

__________________________________________________________________________________

(кадастровый номер, если земельный участок поставлен на государственный  кадастровый учет)

___________________________________________________________________________

(номер и дата выдачи кадастрового паспорта земельного участка)

Подтверждаю полноту и достоверность представленных сведений и не возражаю против проведения проверки представленных мной сведений, а также обработки персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".    

Перечень

документов, прилагаемых к заявлению:

	                     Наименование                      
	Количество листов

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


                                                                                    ______________ /___________________/

                                                                                                 (подпись)          (Ф.И.О.)

Действующий(ая) на основании доверенности

___________________________________________________________________________

                         (реквизиты доверенности)

"____" ___________ 20___ г.                          Принял ______________ /___________________/

                                                                                                    (подпись)          (Ф.И.О.)

Приложение 2

к Административному регламенту
администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности  муниципального района или  земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена,  для строительства без предварительного согласования мест размещения объектов»
Заявка

на участие в торгах (аукционе, конкурсе) по продаже земельных участков или права на заключение договоров аренды земельных участков

  с. Ельники                                                                                                           "____"______________200_____г
_____________________________________________________________________________________________
(полное наименование юридического лица, с указанием
_____________________________________________________________________________________________
организационно-правовой формы, номер и дата свидетельства о
_____________________________________________________________________________________________
государственной регистрации юридического лица; фамилия, имя, отчество
_____________________________________________________________________________________________
физического лица, с указанием паспортных данных)
в лице _________________________________________________, действующего на основании 

____________________________________________________________________________________________,
                         (дата, номер, наименование документа)
в соответствии с ____________________________________________________________________________
                 (дата, номер решения уполномоченного органа юридического  лица о совершении сделки)
заявляет о своем желании принять  участие  в торгах (аукционе, конкурсе), проводимых согласно информационному сообщению в газете Ельниковского района Республики Мордовия «Ельниковская Трибуна» и (или) извещению о проведении торгов на сайте elniki.e-mordovia.ru и (или) извещению о проведении торгов на сайте torgi.gov.ru  от "____"_________________200_г. 
для приобретения права   ____________________________________________________________________
                                             (собственности или аренды)
на земельный участок_______________________________________________________________________
                                                          (местоположение, кадастровый номер)
        С правами  и  обязанностями  претендента  на   участие   в   торгах, предусмотренными  Правилами  организации  и  проведения торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной  собственности  земельных участков  или  права  на  заключение  договоров  аренды  таких  земельных участков,  утвержденными постановлением Правительства РФ  от  11  февраля 2002  г.  N  808,  а  также  с условиями проведения торгов,  указанными в информационном сообщении, ознакомлен.

Приложение:

нотариально заверенные копии учредительных документов;
нотариально заверенное  свидетельство   о   государственной   регистрации юридического лица;
доверенность (подлинник либо заверенная в установленном порядке);
решение (выписка  из  решения) уполномоченного органа юридического лица о разрешении  совершения  сделки,  связанной  с  приобретением   земельного участка;
платежный документ с отметкой банка плательщика о внесении задатка.
Физические лица предъявляют паспорт или иной заменяющий его документ.
Юридический адрес (местожительство) и банковские реквизиты:
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________

Подтверждаю полноту и достоверность представленных сведений и не возражаю против проведения проверки представленных мной сведений, а также обработки персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".    

                  М.П.                                                                      ______________ /___________________/

                                                                                                            (подпись)          (Ф.И.О.)                                         

Заявка принята администрацией Ельниковского муниципального  района
в _____ час, ______ мин. "____"______________200____г. N_______
                                                                                        Принял ______________ /___________________/

                                                                                                  (подпись)          (Ф.И.О.)

Приложение 3

к Административному регламенту
администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности  муниципального района или  земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена,  для строительства без предварительного согласования мест размещения объектов»
РАСПИСКА 

в получении документов на предоставление муниципальной услуги 

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

Заявителем: Ф.И.О._________________________________________________________________

Представлены следующие документы:

	№
	Наименование и реквизиты документов
	Кол-во экземпляров
	Кол-во листов
	Отметка о выдаче документов заявителю

	
	
	подлинные
	копии
	подлинные
	копии
	подлинные
	копии

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	


О чем «____» __________ 20___г. в книгу учета входящих документов внесена запись № ______

Общий срок оказания муниципальной услуги составляет не более 100 дней.

Документы принял: ________________ /____________________Ф.И.О.

                                                (подпись) 

Приложение 4

к Административному регламенту
администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности  муниципального района или  земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена,  для строительства без предварительного согласования мест размещения объектов»
Блок-схема оказания муниципальной услуги

1. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги
[image: image1.emf]Личное обращение Заявителя за получением консультации

Выяснение цели обращения Заявителя

Предмет 

обращения в рамках 

компетенции специалиста, 

ответственного за 

консультирование 

Заявителей?

да

нет

Предоставление информации об условиях и 

порядке получения муниципальной услуги;

вручение Заявителю Перечня документов, 

необходимых для получения услуги; разъяснение 

требований к ним

Разъяснение, к какому специалистуоргана 

местного самоуправления, либо в какой орган 

исполнительной власти (организацию) следует 

обратиться Заявителю по интересующему  

вопросу

Регистрация Заявителя: установление личности Заявителя, 

адреса, внесение записи о предоставленной консультации в 

информационную базу


2.  Прием и регистрация заявления и документов
[image: image2.emf]Обращение Заявителя с документами, согласно перечню, 

установленному Административным регламентом 

Выяснение предмета обращения Заявителя

Предмет обращения 

в рамках компетенции 

специалиста органа местного 

самоуправления?

да

нет

Установление личности Заявителя (проверка 

документов, удостоверяющих личность и/или 

полномочий законного представителя)

Проведение первичной проверки представленных 

документов на предмет соответствия установленным 

требованиям

Выдача Заявителю Перечня 

документов, необходимых для 

получения муниципальной услуги

Информирование Заявителя о сроке оказания услуги

Документы 

соответствуют

установленным 

требованиям?

Консультирование по перечню и качеству 

предоставленных документов, указание 

недостатков в оформлении документов

да

нет

Разъяснение, к какому специалистуоргана местного 

самоуправления, либо в какой орган исполнительной 

власти (организацию) следует обратиться Заявителю 

по интересующему  вопросу

Прием документов: оформление заявления, копирование 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

документов (сверка представленных Заявителем копий 

документов с оригиналами)

Заявитель 

настаивает на приеме 

документов?

нет

да

Оформление Расписки (Перечня представленных 

Заявителем документов) и передача ее Заявителю

Внесение в Журнал регистрации документов сведений:

о приеме (регистрации) заявления и документов;

о способе получения Заявителем результата услуги;

о способе информирования Заявителя


3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги


[image: image3.emf]Поступление пакета документов в структурное 

подразделение органа местного самоуправления, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги

Рассмотрение заявления и документов, полученных от 

заявителя, определение должностного лица, 

ответственного за правовой анализ документов и 

подготовку проекта решения о предоставлении 

муниципальной услуги

Проведение правового анализа документов

Получение информации, необходимой для принятия 

решения о предоставлении муниципальной услуги из 

органов и организаций, участвующих в процессе 

предоставлении муниципальной услуги

Подготовка и направление информационного письма об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги Заявителю 

по каналам почтовой связи

Направление проекта Решения о предоставлении 

муниципальной услуги (об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги с указанием оснований для отказа) 

на подпись руководителю органа местного 

самоуправления

Организация межведомственного взаимодействия: 

подготовка и направление в установленном порядке 

информационных запросов в органы и организации, 

участвующие в процессе предоставления муниципальной 

услуги

Руководитель структурного 

подразделения

Ответственное должностное лицо

Необходимо получение 

информации из других органов и 

организаций?

да

нет

Принято положительное 

решение о предоставлении 

муниципальной услуги?

нет

да

Передача Решения о предоставлении муниципальной 

услуги, а также иных документов, предназначенных для 

выдачи Заявителю, должностному лицу, ответственному 

за выдачу результата предоставления муниципальной 

услуги

Подготовка проекта Решения о предоставлении 

муниципальной услуги (об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги с указанием оснований для отказа) 

и передача для рассмотрения руководителю структурного 

подразделения

Руководитель структурного 

подразделения

Рассмотрение проекта Решения о предоставлении 

муниципальной услуги (об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги с указанием оснований для отказа)


4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги Заявителю


30. Постановление администрации Ельниковского муниципального района от  04.06.2014 №  409 «Об утверждении Административного регламента администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению  муниципальной услуги по предоставлению земельных участков гражданам, имеющим трех и белее детей»

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 09.02.2009 N 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»,   постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 N 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет» и в целях повышения доступности и качества исполнения услуг в отделе по земельным отношениям администрации Ельниковского муниципального района, создания комфортных условий участников отношений, возникающих при оказании данной муниципальной услуги,  администрация Ельниковского муниципального района Республики Мордовия п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить  прилагаемый Административный регламент администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации, начальника экономического управления администрации Ельниковского муниципального района  Родичкину А.С.

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

Глава администрации Ельниковского муниципального района                                                 Т.Г. Гулькина

Утвержден

постановлением администрации

Ельниковского муниципального района

от 04.06.2014  № 409


Административный регламент
администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по 
предоставлению земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Административный регламент администрации Ельниковского муниципального района (далее - администрация) по предоставлению муниципальной услуги  по  предоставлению земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей (далее - административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий администрации и её должностных лиц, сокращения количества документов, представляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, снижение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, использование согласований между структурными подразделениями администрации  при предоставлении муниципальной  услуги  без участия заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий; осуществления отдельных административных процедур  (действий)   в электронной форме.

1.1.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя издание постановления администрации Ельниковского муниципального района о предоставлении земельного участка.

1.1.3. Настоящий административный регламент регулирует вопросы однократного бесплатного предоставления земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей. 

Земельные участки гражданам, имеющим трех и более детей, предоставляются из земель, находящихся в муниципальной собственности, или земель, государственная собственность на которые не разграничена.

В обязанность администрации входит  обеспечение формирования земельных участков, подготовка информации о земельных участках, которые могут быть предоставлены гражданам бесплатно, и публикация сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельных участков.

Подраздел 2. Категории заявителей

1.2.1. Согласно статьи  8 Закона Республики Мордовия от 12.03.2009  N 23-З "О регулировании земельных отношений на территории Республики Мордовия", Закона Республики Мордовия от 07.09.2011 N 50-З "О предоставлении в Республике Мордовия земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей" правом на бесплатное приобретение земельных участков обладают граждане, имеющие трех и более детей, которые на дату подачи заявления,  одновременно отвечают следующим условиям:

1) граждане, состоящие в зарегистрированном браке, либо одинокая мать (отец) и совместно проживающие с ними дети являются гражданами Российской Федерации;

2) граждане, состоящие в зарегистрированном браке, либо одинокая мать (отец), имеющие трех и более детей, зарегистрированы по месту жительства на территории Республики Мордовия не менее одного года;

3) трое и более детей граждан зарегистрированы по месту жительства на территории Республики Мордовия.
1.2.2. Интересы заявителей могут представлять:

- физические лица - лица, обладающие нотариально удостоверенной доверенностью заявителя.

Раздел 2.  Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения порядка предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги – Предоставление земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей (далее - муниципальная услуга).

2.1.2. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- постановление администрации Ельниковского муниципального района о предоставлении земельного участка;

- уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.1.3. Срок предоставления муниципальной услуги:

Общий срок предоставления муниципальной услуги администрацией  не должен превышать  35 календарных дней со дня регистрации заявления в администрации.

Срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.

Срок приема заявителя и регистрации обращения не должен превышать 10 минут.

При возникновении препятствий в процессе оказания муниципальной услуги срок оказания услуги продлевается на период устранения возникших осложнений, о чем заявитель информируется в письменной форме.

Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе. 

Датой обращения и представления документов является:

в случае личного обращения – день поступления и регистрация документов должностному лицу, ответственному процесс регистрации документов;

в случае поступления обращения по почте – дата поступления письма в уполномоченный орган;

в случае поступления обращения в электронном виде – дата регистрации обращения в уполномоченном органе.

2.1.3. Граждане, имеющие трех и более детей, отвечающие условиям, установленным пунктом 1.2.1., имеют право на однократное бесплатное приобретение в собственность земельных участков по их выбору для одной из следующих целей:

1) индивидуальное жилищное строительство;

2) ведение личного подсобного хозяйства;

3) садоводство;

4) огородничество;

5) животноводство;

6) дачное строительство.

Земельные участки для индивидуального жилищного строительства предоставляются гражданам, имеющим трех и более детей, в случае признания их в установленном жилищным законодательством порядке нуждающимися в жилых помещениях или в улучшении жилищных условий.

Земельные участки для ведения личного подсобного хозяйства, садоводства, огородничества, животноводства, дачного строительства предоставляются гражданам, имеющим трех и более детей, в случае отсутствия у данных граждан таких земельных участков, а также в случае, если имеющиеся у граждан земельные участки имеют площадь менее минимального размера, установленного в пункте 2.1.4.

В соответствии с п. 2 ст. 8 Закона  Республики Мордовия от 12.03.2009  N 23-З "О регулировании земельных отношений на территории Республики Мордовия" повторное бесплатное предоставление гражданину в собственность земельного участка из земель, находящихся в собственности Республики Мордовия или в муниципальной собственности, а также из земель, государственная собственность на которые не разграничена, допускается в случаях, связанных со стихийными бедствиями, либо в силу иных чрезвычайных обстоятельств, вследствие которых невозможно дальнейшее использование земельного участка по его целевому назначению, и при условии возврата ранее предоставленного земельного участка в государственную или муниципальную собственность.

2.1.4. Земельные участки, предоставляемые гражданам, имеющим трех и более детей:

- гражданам, имеющим трех и более детей, предоставляются в собственность бесплатно земельные участки, сформированные и поставленные на государственный кадастровый учет, не занятые зданиями, строениями, сооружениями и не обремененные правами третьих лиц, в соответствии с документами территориального планирования, правилами землепользования и застройки, документацией по планировке территории, землеустроительной документацией.

- земельные участки, находящиеся в государственной собственности Республики Мордовия, предназначенные для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства, садоводства, огородничества, животноводства, дачного строительства, передаются в муниципальную собственность муниципальных районов, поселений по месту нахождения таких участков.

- предельные (минимальные и максимальные) размеры земельных участков, предоставляемых гражданам, имеющим трех и более детей, в собственность составляют:

1) для индивидуального жилищного строительства:

в границах сельских населенных пунктов - от 0,10 до 0,30 гектара;

2) для ведения личного подсобного хозяйства:

в границах сельских населенных пунктов - от 0,10 до 0,30 гектара;

за границами населенных пунктов - от 0,10 до 1,0 гектара;

3) для садоводства, огородничества и дачного строительства:

в границах сельских населенных пунктов - от 0,04 до 0,15 гектара;

за границами населенных пунктов - от 0,04 до 0,20 гектара;

4) для животноводства:

в границах сельских населенных пунктов - от 0,04 до 0,25 гектара;

за границами населенных пунктов - от 0,04 до 1,0 гектара.

Максимальный размер общей площади земельных участков, которые могут находиться одновременно на праве собственности и (или) ином праве у граждан, ведущих личное подсобное хозяйство, устанавливается в размере 1,0 гектара.

Предоставление гражданам земельных участков на территории Республики Мордовия для указанных целей сверх установленных указанным Законом Республики Мордовия предельных максимальных размеров осуществляется на основании договоров аренды.

Установленные пунктом 2.1.4.  предельные размеры земельных участков не применяются при оформлении прав собственности на земельные участки, предоставленные гражданам в пользование до вступления в силу Закона  Республики Мордовия от 12.03.2009  N 23-З "О регулировании земельных отношений на территории Республики Мордовия", Закона Республики Мордовия от 07.09.2011 N 50-З "О предоставлении в Республике Мордовия земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей".

Предоставление земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей, осуществляется в порядке очередности и на основании решений органов местного самоуправления, обладающих правом предоставления соответствующих земельных участков.

В первоочередном порядке осуществляется предоставление земельных участков гражданам при рождении (усыновлении) ими третьего и последующего ребенка после 31.12.2010 года.

Земельные участки предоставляются в общую совместную собственность гражданам, состоящим в зарегистрированном браке, либо в собственность одинокой матери (отцу).

Граждане самостоятельно осуществляют регистрацию права собственности на земельные участки. После регистрации в течение трех дней граждане уведомляют орган местного самоуправления, предоставивший земельный участок, о произведенной регистрации.

Подраздел 2.  Наименование ОМСУ, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется:

- отделом по земельным отношениям экономического управления администрации Ельниковского муниципального района (далее - отдел) по адресу: 431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д.18. 

понедельника - пятница - с 8:30 до 17:30;

перерыв с 12:30 до 14:00.

Справочные телефоны:

приемная – 2-19-41, (факс: 2-60-26, 2-19-41).

Специалисты отдела – 2-62-57

Электронная почта: elnadm@mail.ru.

График приема заявителей: ежедневно.

- через МБУ  Ельниковского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - МФЦ)  (431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Королева, д.26).

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги отдел взаимодействует с 
Росреестр, другими ОМСУ.

Подраздел 3.  Правовые основания предоставления муниципальной услуги

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

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001  N 136-ФЗ (первоначальный текст опубликован 30 октября 2001 г. в издании "Российская газета" N 211-212);

- Федеральным законом от 25.10.2001 N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации" (первоначальный текст опубликован 30.10.2001  в издании "Российская газета" N 211-212);

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ ("Российская газета", № 290, 30.12.2004 , "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 16, "Парламентская газета", № 5-6, 14.01.2005);

- Федеральным законом от 18.06.2001 № 78-ФЗ "О землеустройстве" ("Парламентская газета", № 114-115, 23.06.2001 , "Российская газета", № 118-119, 23.06.2001, "Собрание законодательства РФ", 25.06.2001, № 26, ст. 2582);

- Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним" ("Собрание законодательства РФ", 28.07.1997, № 30,  ст. 3594; "Российская газета" № 145, 30.07.1997 г.);

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (первоначальный текст опубликован в изданиях "Парламентская газета" от 11.05.2006  N 70-71, "Российская газета" от 05.05. 2006  N 95, Собрание законодательства Российской Федерации от 08.05.2006 N 19 ст. 2060);

- Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" (первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Российская газета" от 29.07.2006  N 165, "Собрание законодательства Российской Федерации" от 31.07.2006  N 31 (1 ч.), ст. 3451, "Парламентская газета" от 03.08.2006  N 126-127);

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (текст документа опубликован в изданиях "Российская газета" от 30.07.2010 N 168, в Собрании законодательства Российской Федерации от 02.08.2010  N 31 ст. 4179);

- Законом Республики Мордовия от 12.03.2009 № 23-3 «О регулировании земельных отношений на территории Республики Мордовия» (газета "Известия Мордовии", № 35-7, 13.03.2009);

- Законом Республики Мордовия от 07.09. 2011 N 50-З "О предоставлении в Республике Мордовия земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей"

- постановлением Правительства Республики Мордовия от 29.12.2007  № 612 "Об утверждении результатов государственной кадастровой оценки земель населенных пунктов Республики Мордовия" (газета "Известия Мордовии", № 61-12, 25.04.2008);

-  Уставом Ельниковского муниципального района;

- решением Совета депутатов Ельниковского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №37 от 25.05.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки Ельниковского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Стародевиченского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №45 от 05.12.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки Стародевиченского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Акчеевского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №29 от 23.08.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки  Акчеевского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Большемордовско-Пошатского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №21 от 17.09.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки  Большемордовско-Пошатского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Большеуркаткого сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №20 от 12.10.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки  Большеуркатского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Каньгушанского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №19 от 14.09.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки  Каньгушанского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Новоникольского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №31 от 19.10.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки Новоникольского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Новоямского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №34 от 01.08.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки  сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Старотештелимского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №22 от 27.09.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки Старотештелимского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Надеждинского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №32 от 25.10.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки Надеждинского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Новодевиченского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №22 от 01.08.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки Новодевиченского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Мордовско-Коринского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №11 от 20.08.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки Мордовско-Коринского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Мордовско-Маскинского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №26 от 26.10.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки Мордовско - Маскинского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Новоусадского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №37 от 22.11.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки  Новоусадского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- настоящим административным регламентом.

Подраздел 4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
2.4.1.  Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть представлена заявителям:

- по телефону: (8-834-44) 2-62-57  

- по письменному обращению: 431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д. 18;

- при личном обращении граждан в отдел по земельным отношениям;

- по электронной почте: elnadm@mail.ru (с указанием ФИО, адреса жительства, паспортных данных, телефона заявителя)
График работы: понедельник-пятница с 8-30 до 17-30, перерыв на обед с 12-30 до 14-00.

- через МФЦ по адресу: 431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Королева, д.26.

2.4.2. Обязанности должностных лиц:

 Специалист, 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, 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 10 минут.

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

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист,  сняв трубку, должен назвать наименование организации, должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заявителей, специалист проводит личный прием граждан, он вправе предложить заинтересованным лицам обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан.

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

При обращении по электронной почте заинтересованных лиц ответ готовится в электронном виде  на бланке администрации.

Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении.

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

Устное консультирование осуществляется специалистом при обращении заинтересованных лиц, как по телефону, так и лично.

 При консультировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего отдела, должность, фамилию, имя и отчество. 

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 25 минут.

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. Продолжительность приема у специалиста - не более 15 минут. 

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

2.4.3. Требования к сведениям, размещенным на стендах в местах предоставления услуги:

на информационных стендах и официальном Интернет-сайте администрации  elniki.e-mordovia.ru  содержится следующая информация: 

полные наименования органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу; 

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

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги; 

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

перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

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

2.4.4. Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после её приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения отдела.

Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю представляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

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

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.4.5. Требования к сведениям, размещаемым в сети Интернет:

Административный регламент размещается на официальном сайте администрации Ельниковского муниципального района elniki.e-mordovia.ru. 

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал), а равно как и Республиканский Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://gosuslugi.e-mordovia.ru) (далее – Республиканский портал) – государственные информационные системы, входящие в единую инфраструктуру, обеспечивающую информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.

Единый портал и Республиканский портал доступны любому пользователю информационно-телекоммуникационной сети Интернет. Государственные и муниципальные услуги на портале классифицированы по категориям пользователей и по ведомствам, их предоставляющим.

На Едином портале и Республиканском портале размещается следующая информация:

адрес местонахождения, телефоны, адрес электронной почты Администрации;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

срок предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

результат предоставления муниципальной услуги;

порядок предоставления консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги;

текст Административного регламента.

Подраздел 5.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.5.1.Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги.

а) Заявитель предъявляет следующие документы:

- заявление установленного образца (приложение 1);

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

- копии свидетельств о рождении детей, паспортов для детей, достигших 14-летнего возраста;

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

- копия свидетельства о браке (за исключением случаев подачи заявления одинокой матерью (отцом);

- копия решения суда об усыновлении ребенка, о признании членом семьи (при необходимости);

- справка об обучении в образовательном учреждении по очной форме, справка об обучении в образовательном учреждении детей-инвалидов независимо от формы обучения (для детей в возрасте от 18 до 23 лет).

Администрация Ельниковского муниципального района уточняет сведения, подтверждающие наличие у граждан, имеющих трех и более детей, прав на бесплатное приобретение земельных участков.

б) Документы необходимые для получения муниципальной услуги, получаемые администрацией Ельниковского муниципального района в рамках межведомственного и/или межуровневого взаимодействия, которые сотрудники, уполномоченные в предоставлении муниципальной услуги, не вправе требовать с заявителя (заявитель вправе представить данные документы самостоятельно):

- выписка из ЕГРП об имеющихся правах гражданина и членов его семьи на объекты недвижимости;

- документ, подтверждающий, что гражданин признан нуждающимся в жилых помещениях или в улучшении жилищных условий.

Интересы заявителей могут представлять:

- законные представители заявителей при предъявлении доверенности, подтверждающей полномочия представителя.

Тексты документов должны быть написаны четко и разборчиво, фамилии, имена и отчества, адреса  мест жительства написаны полностью. Документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Обращение за получением муниципальной услуги и предоставлением муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов     подписанных    электронной     подписью   в    соответствии     с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи» и ФЗ № 210.

Запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подписанные простой электронной подписью и поданные заявителем с соблюдением требований части 2 статьи 21.1 ФЗ №210 и части 1 статьи 21.2 ФЗ №210, признаются равнозначными запросу и иным документам, подписанным собственноручной подписью и представленным на бумажном носителе, за исключением случаев, если федеральными законами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на обращение за получением государственной или муниципальной услуги в электронной форме.

В случае если в представленных документах и поступивших копиях документов имеются несоответствия сведений, заявителю во время приема сообщается о том, что такие несоответствия должны быть устранены в порядке, установленном Законом.

В соответствии с пунктами 1, 2 статьи 7 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» специалисты, уполномоченные в предоставление муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:

- 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;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении администрации Ельниковского муниципального района, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами (с 1 июля 2011 года).

Подраздел 6.  Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.6.1. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

отсутствие какого - либо из документов части «а» пункта 2.5.1., необходимых для получения муниципальной услуги;

отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется в отделе;

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).

Если заявитель настаивает на том, чтобы документы были приняты и зарегистрированы, то специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в расписке о принятии документов ставит отметку о нарушении в оформлении и других нарушениях. Данный факт является причиной в отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги, что соответствующим образом в письменном виде разъясняется и направляется заявителю почтой.

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

- несоответствие заявителя условиям, установленным в пункте 1.2.1. настоящего административного регламента;

-  предоставление недостоверных сведений, 

- отказ заявителя представить документы, указанные в части «а» пункта 2.5.1.

Решение об отказе в постановке на учет не препятствует повторному обращению заявителя в администрацию Ельниковского муниципального района после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

- повторное обращение заявителей соответствующих ст. 8 Закона Республики Мордовия от 12.03.2009 N 23-З "О регулировании земельных отношений на территории Республики Мордовия" при наличии обстоятельств в п.2 ст.8 выше указанного Закона, но при невозврате ранее предоставленного земельного участка в государственную или муниципальную собственность;

- принятое ранее органом местного самоуправления решение о бесплатном предоставлении в собственность гражданина земельного участка.

2.6.3. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случае:

 - письменного заявления заявителя или представителя заявителя о приостановлении муниципальной услуги с указанием причин и срока приостановления;

 - решения (определения, постановления) суда или иного уполномоченного органа о наложении ареста на объект недвижимого имущества или запрета совершать определенные действия с объектом недвижимого имущества;

- поступления ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимой для предоставления земельного участка, если соответствующий документ не представлен заявителем самостоятельно.

 - выявления, по результатам проверки документов,  причин, не устранение которых приведет к отказу в предоставлении муниципальной услуги.

Уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги передается заявителю лично или направляется заявителю иным способом, указанном в заявлении, в течение трех рабочих дней после регистрации в приемной администрации Ельниковского муниципального района.         

 Уведомление  должно  содержать  рекомендации  о  том,   что   необходимо сделать, чтобы муниципальная услуга была возобновлена.

 В случае не устранения заявителем в течение 15 календарных дней со дня получения уведомления о приостановлении предоставления муниципальной услуги причин, послуживших основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги, заявителю направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги продлевается на срок устранения препятствий, возникших при отказе в приеме документов при  предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 7.  Размер платы за предоставление муниципальной услуги

2.7.1. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Подраздел 8.  Стандарт комфортности

Требования к оборудованию мест оказания муниципальной  услуги.

2.8.1. Оформление входа в здание:

Центральный вход в здания должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование организации, режим работы.

2.8.2. Размещение и оформление помещений:

Помещения для специалистов должны снабжаться табличками с указанием номера кабинета, названием подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей лиц, ответственных за предоставление государственной услуги.

Рабочие места специалистов оборудуются:

рабочими столами и стульями (не менее одного комплекта на одно должностное лицо);

компьютерами (один рабочий компьютер на одно должностное лицо);

оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме осуществлять исполнение государственной услуги.

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте вывешиваются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников учреждения.

2.8.3. Срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.

Срок приема заявителя и регистрации обращения не должен превышать 10 минут.

2.8.4. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания, приема;

получение муниципальной услуги в электронном виде, а также в иных формах по выбору заявителя;

ресурсное обеспечение исполнения регламента.

Соответствие исполнения регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения регламента, проводимого один раз в год

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные действия:

- письменное обращение заявителя, регистрация поступившего заявления и документов; 
- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, осуществление межведомственного взаимодействия и принятие решения;

- выдача результата заявителю.

Блок-схема последовательности административных действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении 3  к настоящему административному регламенту.

3.1.1.1. Письменное обращение заявителя регистрация поступившего заявления и документов. 

Граждане,   имеющие трех и более детей, заинтересованные в предоставлении земельных участков в собственность бесплатно, для целей, установленных в пункте 2.1.3. настоящего административного регламента, подают заявление в администрацию Ельниковского муниципального района или в МФЦ. В заявлении должны быть определены цель использования земельного участка, его предполагаемые размеры и местоположение, состав семьи заявителя.

Обращение в электронной форме производится при наличии технической возможности заявителя на предоставление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с правом электронной подписи на заверение представляемых документов в установленном порядке.

Копии документов представляются заявителем вместе с оригиналами. Специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, не вправе требовать представления иных документов, кроме документов указанных в части «а» пункта 2.5.1. настоящего административного регламента.

Заявитель может направить заявление с документами по почте при этом, документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги должны быть надлежащим образом заверены.

Специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов:

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

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

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

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

документы удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или должностных лиц;

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

фамилии, имена и отчества физических лиц и адреса их места жительства написаны полностью;

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

документы не исполнены карандашом.

Специалист 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;

ответственный исполнитель: Управление градостроительства;

данные о получателе;

предмет обращения;

срок рассмотрения заявления.

 Специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения документов (приложение 2).

Специалист МФЦ информирует заявителя о возможности получения сведений о предоставлении муниципальной услуги с указанием номеров телефонов, номерах кабинетов, времени приема, фамилии, имени, отчестве специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, у которых заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии ее предоставления.

В случае предоставления заявителем неполного пакета документов специалист МФЦ уведомляет заявителя об отказе в принятии документов и о путях устранения возникших препятствий.

После регистрации документов специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение суток передает документы в отдел по земельным отношениям администрации Ельниковского муниципального.

3.1.1.2 Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, осуществление межведомственного взаимодействия и принятие решения.

Заявление с описью и документами принятое от МФЦ регистрируется в отделе делопроизводства администрации Ельниковского муниципального района и передается в отдел по земельным отношениям.

Специалист отдела по земельным отношениям администрации Ельниковского муниципального района уточняет сведения, подтверждающие наличие у граждан прав на предоставление земельных участков, и при необходимости самостоятельно запрашивает дополнительные сведения у органов государственной власти, органов местного самоуправления и организаций.

В случае обнаружения причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист подготавливает уведомление об отказе, которое подписывается главой администрации Ельниковского муниципального района. Уведомление передается заявителю почтовым отправлением либо через МФЦ

В случае отсутствия на территории Ельниковского муниципального района свободных земельных участков с письменного согласия граждан, имеющих трех и более детей, им могут быть предоставлены земельные участки на территории иных муниципальных образований. Администрация Ельниковского муниципального района  направляет ходатайство и заявление гражданина с приложением полного пакета документов, указанных в части «а», «б» пункта 2.5.1. настоящего административного регламента, 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.

При отсутствии сформированного земельного участка решение администрации Ельниковского муниципального района 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 администрации Ельниковского муниципального района и утверждается постановлением администрации Ельниковского муниципального района.

Копия постановления  выдается или направляется гражданину, подавшему заявление о предоставлении земельного участка, не позднее чем через 3 рабочих дня со дня его принятия или в течение 1 рабочего дня передает копию постановления в МФЦ.

Ведение учета граждан в целях предоставления земельных участков   осуществляется администрацией Ельниковского муниципального района по единому списку в Книге учета граждан, имеющих право на бесплатное приобретение земельного участка. Включение граждан в единый список осуществляется администрацией Ельниковского муниципального района в той хронологической последовательности, в какой граждане, имеющие трех и более детей, были поставлены на учет в целях предоставления земельных участков и с учетом того, что в первоочередном порядке осуществляется предоставление земельных участков гражданам при рождении (усыновлении) ими третьего и последующего ребенка после 31 декабря 2010 года.

При наличии сформированных земельных участков администрация Ельниковского муниципального района в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления принимает решение о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно, утверждает постановлением администрации Ельниковского муниципального района и не позднее 5 календарных дней направляет копию такого постановления заявителю с приложением кадастрового паспорта этого земельного участка или в течение 1 рабочего дня передает копию постановления с приложением кадастрового паспорта этого земельного участка в МФЦ.

3.1.1.3. Выдача результатов заявителю. 

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу результата муниципальной услуги, после получения соответствующего документа оповещает об этом заявителя и осуществляет выдачу результата муниципальной услуги в порядке, установленном регламентом МФЦ.

Заявитель уведомляется специалистом МФЦ, ответственным за выдачу результата услуги, по телефону о готовности результата предоставления услуги в течение 2-х рабочих дней после его получения от администрации.

В случае если специалист МФЦ, ответственный за выдачу результата услуги, не смог дозвониться до заявителя, либо заявитель не указал контактный номер телефона, заявителю на указанный им почтовый адрес, в течение 3-х рабочих дней после получения результата услуги от администрации отправляется простым почтовым отправлением письмо, подтверждающее готовность результата услуги.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Подраздел 1 «Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, в том числе осуществление текущего контроля, проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

4.1.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы администрации Ельниковского муниципального района.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации и Республики Мордовия при предоставлении специалистами муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения.

4.1.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы) и внеплановыми. 

4.1.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.1.5. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.1.6. По результатам проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Мордовия.

Подраздел 2. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
Подраздел 1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц отдела в досудебном и судебном порядке.

5.1.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц отдела при личном обращении или письменно, через многофункциональный центр, с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru/, http://gosuslugi.e-mordovia.ru,  в администрацию Ельниковского муниципального района.

5.1.3. Заявители имеют право обратиться лично (устно), через законного представителя или направить письменное предложение, заявление или обращение (далее - письменное обращение).

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:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) 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.

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

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления государственной услуги, нормативными правовыми актами Республики Мордовия для предоставления государственной услуги и нормативными правовыми актами Ельниковского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Республики Мордовия для предоставления государственной услуги и нормативными правовыми актами Ельниковского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации Республики Мордовия и Ельниковского муниципального района;

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия и Ельниковского муниципального района;

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

Подраздел 2.  Порядок досудебного (внесудебного) обжалования

5.2.1. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает: 

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица;

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

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны: иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.2.2. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

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.

5.2.3. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.1.3. настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.2.4. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2.5. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 5.8. , в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.2.6. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг. При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим государственную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Регламентом органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.2.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.2.8.  По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 112 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения.

 5.2.9. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа), направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

5.2.10. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой администрации Ельниковского муниципального района.

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.

5.2.11. В удовлетворении жалобы может быть отказано в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

г) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.2.12. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

в) если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес (анонимное обращение), по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.2.13. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.2.14. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц отдела.

5.2.15. Ответственность за нарушение настоящего административного регламента наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2.16. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления муниципальной услуги. 

Приложение 1

к Административному регламенту
администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей
                                         Главе администрации

                                         Ельниковского муниципального района
                                         __________________________________

                                         от________________________________

                                         (Ф.И.О., адрес, паспортные данные,

                                                номер телефона)

ЗАЯВЛЕНИЕ

На основании Закона Республики Мордовия от 7 сентября 2011 г. N 50-З "О предоставлении в Республике Мордовия земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей" 
прошу Вас предоставить земельный участок  площадью _________________________ кв.м.  в собственность  для __________________________________________________________________
                       (указывается цель использования земельного участка п. 2.1.3. регламента)
расположенный по адресу: __________________________________________________________

__________________________________________________________________________________.

Состав семьи:
1)_______________________________________________________(ФИО, член семьи)
2)_______________________________________________________
3)_______________________________________________________
4)_______________________________________________________
5)_______________________________________________________


Прошу поставить меня на учет и предоставить мне земельный участок, расположенный на территории  муниципального образования  для _________________________________________ в собственность бесплатно.

Настоящим подтверждаю, что до момента подачи настоящего Заявления не реализовал свое право на бесплатное приобретение в собственность для ______________________________________________________________земельного участка, расположенного на территории муниципального образования

Подтверждаю полноту и достоверность представленных сведений и не возражаю против проведения проверки представленных мной сведений, а также обработки персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".  

«______»_________________20____                          ________________/_________________

                                                                                             (подпись)              (расшифровка подписи)

Приложение 2

к Административному регламенту
администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей
РАСПИСКА 

в получении документов на предоставление муниципальной услуги 

по предоставлению земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей

Заявителем: Ф.И.О._________________________________________________________________

Представлены следующие документы:

	№
	Наименование и реквизиты документов
	Кол-во экземпляров
	Кол-во листов
	Отметка о выдаче документов заявителю

	
	
	подлинные
	копии
	подлинные
	копии
	подлинные
	копии

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	


О чем «____» __________ 20___г. в книгу учета входящих документов внесена запись № ______

Общий срок оказания муниципальной услуги составляет не более ___ дней.

Документы принял: ________________ /____________________Ф.И.О.

                                                (подпись) 

Приложение 3

к Административному регламенту
администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей
Блок-схема 
предоставления муниципальной услуги


31. Постановление администрации Ельниковского муниципального района от 04.06.2014№ 410 «О внесении изменений в постановление администрации Ельниковского муниципального района от 15.08.2011  № 453»

В целях оптимизации и повышения качества исполнения муниципальной услуги  и в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также  распоряжением Правительства Республики Мордовия от 25.02.2013 г. №81-р и постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действие (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации» администрация Ельниковского муниципального района Республики Мордовия 
п о с т а н о в л я е т:


1.Внести в постановление администрации Ельниковского муниципального района от 15.08.2011  № 453 «Об утверждении административного регламента администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Оформление и выдача соглашения о перемене лиц в обязательстве, о внесении изменений в договор аренды земельного участка, о расторжении договора аренды» следующие изменения:

1) в наименовании слова «Оформление и выдача соглашения о перемене лиц в обязательстве, о внесении изменений в договор аренды земельного участка, о расторжении договора аренды» заменить словами «Оформление и выдача соглашения о внесении изменений в договор аренды, соглашения о расторжении договора, соглашения о вступлении в договор аренды с множественностью лиц на стороне арендатора»;

2) в пункте 1 слова «Оформление и выдача соглашения о перемене лиц в обязательстве, о внесении изменений в договор аренды земельного участка, о расторжении договора аренды» заменить словами «Оформление и выдача соглашения о внесении изменений в договор аренды, соглашения о расторжении договора, соглашения о вступлении в договор аренды с множественностью лиц на стороне арендатора».

2.  Внести в Административный регламент администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Оформление и выдача соглашения о перемене лиц в обязательстве, о внесении изменений в договор аренды земельного участка, о расторжении договора аренды»  утвержденный постановлением администрации Ельниковского муниципального района от 15.08.2011 № 453 изменения,  изложив его в новой редакции (прилагается).

3. Контроль  за  исполнением  настоящего  постановления  возложить  на   заместителя главы администрации – начальника экономического управления администрации Ельниковского муниципального района – Родичкину А.С.

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

Глава администрации Ельниковского муниципального района                                                 Т.Г. Гулькина

Утвержден

постановлением администрации

Ельниковского муниципального района

от 15.08.2011  № 453

(в редакции постановления администрации Ельниковского муниципального района 

от 04.06. 2014  № 410)

Административный регламент
администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Оформление и выдача соглашения о внесении изменений в договор аренды, соглашения о расторжении договора, соглашения о вступлении в договор аренды с множественностью лиц на стороне арендатора»

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента

2. Наименование Административного регламента - Административный регламент администрации Ельниковского муниципального района (далее - администрация) по предоставлению муниципальной услуги  «Оформление и выдача соглашения о внесении изменений в договор аренды, соглашения о расторжении договора, соглашения о вступлении в договор аренды с множественностью лиц на стороне арендатора» (далее – Административный регламент)

2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги.

2. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий администрации и её должностных лиц, сокращения количества документов, представляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, снижение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, использование согласований между структурными подразделениями администрации Ельниковского муниципального района при предоставлении муниципальной  услуги  без участия заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, осуществления отдельных административных процедур  (действий)   в электронной форме. 

Подраздел 2. Категории заявителей

4. Заявителями  при предоставлении муниципальной услуги выступают физические и юридические лица, заключившие ранее договор аренды на земельный участок.

5. Интересы заявителей могут представлять:

- юридические лица - должностные лица, наделенные такими полномочиями в соответствии с учредительными документами юридического лица;

- лица, обладающие доверенностью, выданной юридическим лицом в установленном порядке;

- физические лица - лица, обладающие нотариально удостоверенной доверенностью заявителя;

- законные представители физического лица.
Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение для предоставления муниципальной услуги.

Раздел 2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги

6. Наименование муниципальной услуги: «Оформление и выдача соглашения о внесении изменений в договор аренды, соглашения о расторжении договора, соглашения о вступлении в договор аренды с множественностью лиц на стороне арендатора».

7. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

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

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

8. Общий срок предоставления муниципальной услуги – 30 дней.

Срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.

Срок приема заявителя и регистрации обращения не должен превышать 10 минут.

9. При возникновении препятствий в процессе оказания муниципальной услуги срок оказания услуги продлевается на период устранения возникших осложнений, о чем заявитель информируется в письменной форме.

10. Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе. 

11. Датой обращения и предоставления документов является:

в случае личного обращения – день поступления и регистрация документов должностному лицу, ответственному процесс регистрации документов;

в случае поступления обращения по почте – дата поступления письма в уполномоченный орган;

в случае поступления обращения в электронном виде – дата регистрации обращения в уполномоченном органе.

Подраздел 2. Наименование органа местного самоуправления,

предоставляющего муниципальную услугу

12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Ельниковского муниципального района (далее – Администрация) через ее структурные подразделение – отдел по земельным отношениям  по адресу: 431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д.18. 

понедельника - пятница - с 8:30 до 17:30;

перерыв с 12:30 до 14:00.

Справочные телефоны:

приемная – 2-19-41, (факс: 2-60-26, 2-19-41).

Специалисты отдела – 2-62-57

Электронная почта: elnadm@mail.ru.

График приема заявителей: ежедневно.

13. При предоставлении муниципальной услуги Администрация осуществляет взаимодействие с:

 - МБУ  Ельниковского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее – МФЦ) в части приема и регистрации заявления о предоставлении земельного участка, выдачи результата предоставления муниципальной услуги (431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Королева, д.26);

- «Россреестр».

14. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» органы местного самоуправления, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в исполнительные органы государственной власти Республики Мордовия, и в другие органы и организации за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждаемый органом местного самоуправления.

Подраздел 3. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

15. Правовыми основания предоставления муниципальной услуги являются следующие нормативно-правовые акты:

29) Земельный кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации», 29.10.2001, N 44);

30) Гражданский кодекс Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, N 32, ст. 3301);

31) Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 08.10.2003  N 202);

32) Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30.07.2010 N 168) (далее – Федеральный закон N 210-ФЗ);

33) Федеральный закон Российской Федерации от 02.05.2006  N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

34)  Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006  N 152-ФЗ "О  персональных данных";

35) Приказ Министерства экономического развития  РФ от 13.09.2011 № 475 «Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок» («Российская газета», N 222, 05.10.2011)

36) Закон Республики Мордовия от 12.03.2009 г. № 23-3 «О регулировании земельных отношений на территории Республики Мордовия» (газета "Известия Мордовии", № 35-7, 13.03.2009 г.);

37) Постановление Правительства Республики Мордовия от 25.12.2007 г. №593 «Об утверждении положения о порядке определения размера арендной платы, порядке, условиях и сроках внесения арендной платы за использование земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена» (газета "Известия Мордовии", № 199-43, 28.12.2007г.);

38) Устав Ельниковского муниципального района;

39) настоящий Административный регламент.

Подраздел 4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
16. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:

- по телефону: (8-834-44) 2-62-57  

- по письменному обращению: 431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д. 18;

- при личном обращении граждан в отдел по земельным отношениям;

- по электронной почте: elnadm@mail.ru (с указанием ФИО, адреса жительства, паспортных данных, телефона заявителя)
График работы: понедельник-пятница с 8-30 до 17-30, перерыв на обед с 12-30 до 14-00.

17. Обязанности должностных лиц:

 Специалист, 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, 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.

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

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист  сняв трубку, должен назвать наименование организации, должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заявителей, специалист проводит личный прием граждан, он вправе предложить заинтересованным лицам обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан.

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

При обращении по электронной почте заинтересованных лиц ответ готовится в электронном виде  на бланке администрации.

Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении.

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

Устное консультирование осуществляется специалистом при обращении заинтересованных лиц, как по телефону, так и лично.

 При консультировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего отдела, должность, фамилию, имя и отчество. 

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.

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. Продолжительность приема у специалиста - не более 15 минут. 

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

18. Требования к сведениям, размещенным на стендах в местах предоставления услуги:

на информационных стендах и официальном Интернет-сайте администрации Ельниковского муниципального района elniki.e-mordovia.ru  содержится следующая информация: 

полные наименования органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу; 

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

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги; 

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

перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

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

19. Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после её приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения отдела.

Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю представляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

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

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

20. Требования к сведениям, размещаемым в сети Интернет:

Административный регламент размещается на официальном сайте администрации Ельниковского муниципального района elniki.e-mordovia.ru. 

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал), а равно как и Республиканский Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://gosuslugi.e-mordovia.ru) (далее – Республиканский портал) – государственные информационные системы, входящие в единую инфраструктуру, обеспечивающую информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.

Единый портал и Республиканский портал доступны любому пользователю информационно-телекоммуникационной сети Интернет. Государственные и муниципальные услуги на портале классифицированы по категориям пользователей и по ведомствам, их предоставляющим.

На Едином портале и Республиканском портале размещается следующая информация:

адрес местонахождения, телефоны, адрес электронной почты Администрации;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

срок предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

результат предоставления муниципальной услуги;

порядок предоставления консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги;

текст Административного регламента.

Подраздел 5.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

21.Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги.

22. Для оформления соглашения о перемене лиц по договору аренды:

22.1. Перечень документов,  представляемых заявителем самостоятельно (лично) либо его законным представителем:

- заявление (приложение N 1).

К заявлению прилагаются следующие документы:

 - копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица.

 - копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).

- 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 государственной или муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти. ( часть 3 статья 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг").

- копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на 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 (далее -  ЕГРП);

- копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на  земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП;

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

22.2. Документы необходимые для получения муниципальной услуги, получаемые администрацией Ельниковского муниципального района в рамках межведомственного и/или межуровневого взаимодействия, которые сотрудники, уполномоченные в предоставлении муниципальной услуги, не вправе требовать с заявителя (заявитель вправе предоставить данные документы самостоятельно):

- копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющимся заявителем; 

- кадастровый паспорт земельного участка, либо кадастровая выписка о земельном участке;

- документов, подтверждающих переход права на объект недвижимости, находящийся на земельном участке;

23. Для оформления соглашения о внесении изменений в договор аренды земельного участка:

23.1. Перечень документов,  представляемых заявителем самостоятельно (лично) либо его законным представителем:

- заявление (приложение N 2).

К заявлению прилагаются следующие документы:

 - копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица.

 - копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).

- 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 государственной или муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти. ( часть 3 статья 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг").

- копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на 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 (далее -  ЕГРП);

- копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на  земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП;

- договора аренды земельного участка (со всеми соглашениями о внесении изменений).

23.2. Документы необходимые для получения муниципальной услуги, получаемые администрацией Ельниковского муниципального района в рамках межведомственного и/или межуровневого взаимодействия, которые сотрудники, уполномоченные в предоставлении муниципальной услуги, не вправе требовать с заявителя (заявитель вправе предоставить данные документы самостоятельно):

- копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющимся заявителем; 

- кадастровый паспорт земельного участка, либо кадастровая выписка о земельном участке;

- соответствующее постановление Администрации Ельниковского муниципального района о продлении договора аренды земельного участка.

24. Для оформления соглашения о расторжении договора аренды земельного участка:

24.1. Перечень документов,  представляемых заявителем самостоятельно (лично) либо его законным представителем:

- заявление (приложение N 3).

К заявлению прилагаются следующие документы:

 - копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица.

 - копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).

- 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 государственной или муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти. ( часть 3 статья 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг").

- копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на 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 (далее -  ЕГРП);

- копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на  земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП;

- договора аренды земельного участка (со всеми соглашениями о внесении изменений).

24.2. Документы необходимые для получения муниципальной услуги, получаемые администрацией Ельниковского муниципального района в рамках межведомственного и/или межуровневого взаимодействия, которые сотрудники, уполномоченные в предоставлении муниципальной услуги, не вправе требовать с заявителя (заявитель вправе предоставить данные документы самостоятельно):

- копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющимся заявителем; 

- кадастровый паспорт земельного участка, либо кадастровая выписка о земельном участке;

- соответствующее постановление Администрации Ельниковского муниципального района о предоставлении земельного участка в аренду.

25. Для оформления соглашения о вступлении в договор аренды с множественностью лиц на стороне арендатора:

25.1. Перечень документов,  представляемых заявителем самостоятельно (лично) либо его законным представителем:

- заявление (приложение N 4).
К заявлению прилагаются следующие документы:

 - копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица.

 - копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).

- 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 государственной или муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти. ( часть 3 статья 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг").

- копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на 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 (далее -  ЕГРП);

- копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на  земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП;

- договора аренды земельного участка (со всеми соглашениями о внесении изменений).

25.2. Документы необходимые для получения муниципальной услуги, получаемые администрацией Ельниковского муниципального района в рамках межведомственного и/или межуровневого взаимодействия, которые сотрудники, уполномоченные в предоставлении муниципальной услуги, не вправе требовать с заявителя (заявитель вправе предоставить данные документы самостоятельно):

- копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющимся заявителем; 

- кадастровый паспорт земельного участка, либо кадастровая выписка о земельном участке.

26. Документы, необходимые для приобретения земельных участков, должны быть представлены в подлинниках (на обозрение) и копиях для заверения ответственными работниками  либо в копиях, удостоверенных нотариусом.

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

28. Обращение за получением муниципальной услуги и предоставлением муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов     подписанных    электронной     подписью   в    соответствии     с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи» и ФЗ № 210.

29. Запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подписанные простой электронной подписью и поданные заявителем с соблюдением требований части 2 статьи 21.1 ФЗ №210 и части 1 статьи 21.2 ФЗ №210, признаются равнозначными запросу и иным документам, подписанным собственноручной подписью и представленным на бумажном носителе, за исключением случаев, если федеральными законами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на обращение за получением государственной или муниципальной услуги в электронной форме.

30. В случае если в представленных документах и поступивших копиях документов имеются несоответствия сведений, заявителю во время приема сообщается о том, что такие несоответствия должны быть устранены в порядке, установленном Законом.

31. В соответствии с пунктами 1, 2 статьи 7 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» специалисты, уполномоченные в предоставление муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:

- 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;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении администрации Ельниковского муниципального района, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами (с 1 июля 2011 года).

Подраздел 6.  Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

32. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствия у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

- представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (гражданин, юридическое лицо и ИП в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование государственного органа или органа местного самоуправления, в которые направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии),полное наименование физического лица,  почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату, юридическое лицо и ИП ставят печать).

Если заявитель настаивает на том, чтобы документы были приняты и зарегистрированы, то специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в расписке о принятии документов ставит отметку о нарушении в оформлении и других нарушениях. Данный факт является причиной в отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги, что соответствующим образом в письменном виде разъясняется и направляется заявителю почтой.

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

В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случаях:

- если администрация района не является уполномоченным органом по распоряжению испрашиваемым земельным участком;

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случае:

 - письменного заявления заявителя или представителя заявителя о приостановлении муниципальной услуги с указанием причин и срока приостановления;

 - решения (определения, постановления) суда или иного уполномоченного органа о наложении ареста на объект недвижимого имущества или запрета совершать определенные действия с объектом недвижимого имущества;

- поступления ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимой для предоставления земельного участка, если соответствующий документ не представлен заявителем самостоятельно.

 - выявления, по результатам проверки документов,  причин, не устранение которых приведет к отказу в предоставлении муниципальной услуги.

Уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги передается заявителю лично или направляется заявителю иным способом, указанном в заявлении, в течение трех рабочих дней после регистрации в приемной администрации Ельниковского муниципального района.         

 Уведомление  должно  содержать  рекомендации  о  том,   что   необходимо сделать, чтобы муниципальная услуга была возобновлена.

 В случае не устранения заявителем в течение 15 календарных дней со дня получения уведомления о приостановлении предоставления муниципальной услуги причин, послуживших основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги, заявителю направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги продлевается на срок устранения препятствий, возникших при отказе в приеме документов при  предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 7.  Размер платы за предоставление муниципальной услуги

34. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Подраздел 8.  Стандарт комфортности

Требования к оборудованию мест оказания муниципальной  услуги.

35. Оформление входа в здание:

Центральный вход в здания должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование организации, режим работы.

Размещение и оформление помещений:

Помещения для специалистов должны снабжаться табличками с указанием номера кабинета, названием подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей лиц, ответственных за предоставление услуги.

Рабочие места специалистов оборудуются:

рабочими столами и стульями (не менее одного комплекта на одно должностное лицо);

компьютерами (один рабочий компьютер на одно должностное лицо);

оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме осуществлять исполнение услуги.

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте вывешиваются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников учреждения.

36. Срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.

Срок приема заявителя и регистрации обращения не должен превышать 10 минут.

37. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания, приема;

получение муниципальной услуги в электронном виде, а также в иных формах по выбору заявителя;

ресурсное обеспечение исполнения регламента.

Соответствие исполнения регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения регламента, проводимого один раз в год.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
38. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявлений, документов;

- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, формирование и направление межведомственных запросов, принятие решения о предоставлении  либо об отказе в предоставлении  муниципальной услуги;

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

- выдача заявителю соглашения о расторжении договора аренды, соглашения о внесении изменений в договор аренды, соглашения о перемене лиц по договору аренды, соглашения о вступлении в договор аренды с множественностью лиц на стороне арендатора.

Блок-схема последовательности административных действий по предоставлению муниципальной услуги (Приложение 6).

Прием и регистрация заявлений, документов.

39. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (заявителей) непосредственно в Администрацию либо в МФЦ по месту жительства (месту фактического проживания, месту пребывания) с письменным заявлением установленного образца и документами, указанными в пункте 22.1., 23.1., 24.1., 25.1., а при желании заявителя всех или некоторых документов, указанных в пункте 22.2., 23.2., 24.2., 25.2. настоящего Административного регламента, либо с заявлением в электронной форме посредством Единого портала или Республиканского портала.

40. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является должностное лицо Администрации (МФЦ), ответственное за прием и регистрацию документов (далее – специалист Администрации) (специалист МФЦ).

41. Специалист Администрации (специалист МФЦ) при личном обращении заявителя выполняет следующие действия:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет его полномочия, в том числе полномочия представителя действовать от его имени, а также проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 22.1., 23.1., 24.1., 25.1. настоящего Административного регламента;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям; 

- осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам. По окончанию проверки специалист возвращает оригиналы документов заявителю.

42. При наличии оснований для отказа в приеме документов, специалист Администрации (специалист МФЦ) уведомляет заявителя об этом, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению выявленных недостатков. При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист Администрации (специалист МФЦ) в устной форме предупреждает заявителя о возможности отказа в рассмотрении заявления, заявитель в свою очередь имеет право в течение 5 дней донести недостающие документы и общий срок предоставления муниципальной услуги в этом случае продлевается. В случае своевременного предоставления недостающих документов заявителю выдаётся расписка (Приложение № 5) о получении с указанием перечня полученных документов и даты их принятия и срока рассмотрения заявления.

43. В случае соответствия заявления и документов установленным требованиям, а также в случае поступления заявления через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации вносит запись о приеме документов в регистрационную карточку учета входящей и исходящей документации в соответствии с действующими правилами ведения учета документов. При подаче заявления в электронном виде специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о регистрации заявления.

44. По окончании регистрационных действий при личном обращении заявителя специалист Администрации (специалист МФЦ) информирует заявителя о номере телефона, номере кабинета, времени приема, фамилии, имени, отчестве специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также выдает заявителю расписку (приложение 4) в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения заявления.

45. Специалист МФЦ отправляет пакет документов должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

46. В случае поступления заявления через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Едином портале или Республиканском портале уведомление о необходимости предоставления в течение трех дней в Администрацию оригиналов документов, необходимых для предоставления услуги.

47. В случае непредставления заявителем в Администрацию в трехдневный срок оригиналов документов, специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление заявителя о возможности отказа в рассмотрении заявления.

48. Результатами административной процедуры являются:

- зарегистрированное заявление;

- направление уведомления о регистрации заявления в личный кабинет заявителя на Единый портал или Республиканский портал, если заявление поступило в электронном виде;

- выданная заявителю расписка в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения заявления, а также с указанием перечня недостающих документов, если такие имеются;

- уведомление о необходимости предоставления в Администрацию оригиналов документов, переданное в личный кабинет заявителя на Единый портал или Республиканский портал, если заявление поступило в электронном виде;

- уведомление заявителя о возможности отказа в рассмотрении заявления.

49. Продолжительность административной процедуры не более 5 дней.

Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, формирование и направление межведомственных запросов, принятие решения о предоставлении  либо об отказе в предоставлении  муниципальной услуги.

50. Рассмотрение заявления, формирование и направление  межведомственных запросов:

Юридическим фактом для начала административной процедуры, является приём и регистрация заявления и документов.

Специалист Администрации подготавливает и направляет необходимые  межведомственные запросы, если заявитель не представил указанные документы в п. 22.2., 23.2., 24.2., 25.2. настоящего регламента по собственной инициативе.

Направление запросов осуществляется следующими способами:

- почтовым отправлением;

- с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

Подготовка и направление межведомственных запросов осуществляется в соответствии с требованиями статей 7.1, 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ, постановления Правительства Республики Мордовия от 14 ноября 2011 г. №  26 «Об утверждении Порядка представления и получения документов и информации при межведомственном информационном взаимодействии в целях предоставления государственных услуг»  на основании технологической карты межведомственного взаимодействия.  

Непредставление (несвоевременное представление) ответа на межведомственные запросы не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.

Должностное лицо Администрации комплектует полный пакет документов (ответы на межведомственные запросы, пакет документов, поступивший из МФЦ) для дальнейшего рассмотрения.

Результатом выполнения административной процедуры является поступление ответов на межведомственные запросы, направление заявления, документов, ответов на межведомственные запросы на рассмотрение должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

51. Рассмотрение заявления, принятие решения о предоставлении  либо об отказе в предоставлении  муниципальной услуги:

Юридическим фактом для начала административной процедуры, является поступление заявления и документов и ответа на межведомственные запросы на рассмотрение должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, начальник земельного отдела Администрации принимает решение в пределах своих полномочий о предоставлении, либо отказе в предоставлении муниципальной услуги путем наложения резолюции на заявлении.

52. Максимальный срок выполнения административного действия - 10 дней. 

53. Результатом административного действия является принятие начальником отдела решения о предоставлении  либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

54. Фиксацией результата выполнения административного действия является резолюция начальника отдела на заявлении о предоставлении  либо об  отказе в предоставлении муниципальной услуги.   

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

55. Основанием для начала административного действия является резолюция начальника отдела по земельным отношениям о предоставлении   либо об  отказе в предоставлении муниципальной услуги.

56. Сотрудниками, ответственными за исполнение административного действия,  являются специалист отдела по земельным отношениям, в должностные обязанности которого входит подготовка проекта постановления администрации о предоставлении муниципальной услуги, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, и начальник отдела.

57. В случае принятия решения  об отказе в предоставлении муниципальной услуги по результатам рассмотрения документов либо полученных ответов на межведомственные запросы,  специалист отдела по земельным отношениям готовит уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин,  послуживших основанием для отказа, визирует у начальника отдела и направляет  на  подписание  заместителю главы администрации.

58. После подписания заместителем главы администрации уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется в отдел делопроизводства для регистрации в журнале регистрации исходящей корреспонденции. 

59. В случае если заявление поступило через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление об отказе с указанием причин.

60. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Администрации принимает решение о подготовке проекта постановления о заключении соглашения о внесении изменений в договор аренды, соглашения о расторжении договора, соглашения о вступлении в договор аренды с множественностью лиц на стороне арендатора.

61. Специалист отдела по земельным отношениям на основании постановления администрации готовит проект соглашения, который направляется в юридический отдел  для проведения правовой экспертизы.

70. Проект соглашения, согласованный начальником юридического отдела, направляется начальником отдела по земельным отношениям главе администрации для подписания.

71. После подписания главой администрации,  соглашение о внесении изменений в договор аренды, соглашения о расторжении договора, соглашения о вступлении в договор аренды с множественностью лиц на стороне арендатора регистрируется в журнале регистрации соглашений специалистом отдела по земельным отношениям, в должностные обязанности которого входит подготовка проекта соглашений. 

72. Подписанные и зарегистрированные соответствующим образом соглашения о внесении изменений в договор аренды, соглашения о расторжении договора, соглашения о вступлении в договор аренды с множественностью лиц на стороне арендатора специалистом отдела по земельным отношениям передаются в МФЦ для подписания заявителем.

73. Максимальный срок выполнения административного действия  - 13 дней.

Результатом административного действия является: 

- подписание проекта постановления администрации о заключении соглашения о внесении изменений в договор аренды, соглашения о расторжении договора, соглашения о вступлении в договор аренды с множественностью лиц на стороне арендатора главой администрации;

- подписание и регистрация соглашения о внесении изменений в договор аренды, соглашения о расторжении договора, соглашения о вступлении в договор аренды с множественностью лиц на стороне арендатора.

- подписание заместителем главы администрации уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

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

74. Основанием для начала административного действия является передача в МФЦ соглашения о внесении изменений в договор аренды, соглашения о расторжении договора, соглашения о вступлении в договор аренды с множественностью лиц на стороне арендатора либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

75. Заявитель уведомляется специалистом МФЦ, ответственным за выдачу результата услуги по телефону о готовности результата предоставления услуги в течение двух рабочих дней после его получения от Администрации.

76. В случае если специалист МФЦ, ответственный за выдачу результата услуги не смог дозвониться до заявителя, либо заявитель не указал контактный телефон, заявителю на указанный им почтовый адрес, в течение 2 рабочих дней после получения результата услуги от Администрации отправляется простым почтовым отправлением письмо, подтверждающее готовность результата услуги.

77. В случае если заявителем в заявлении указан способ получения результата услуги по почте, то результат услуги в течение трех рабочих дней после его получения от Администрации (кроме договоров и соглашений) отправляется заявителю на указанный им почтовый адрес заказным письмом с уведомлением.

78. В случае если заявление поступило через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о получении в администрации результата предоставления услуги.

79. Заявитель в МФЦ (администрации) подписывает 3 экземпляра соглашения о расторжении договора, соглашения о вступлении в договор аренды с множественностью лиц на стороне арендатора, один из которых предназначен ему, 2-й в Регистрационную палату, 3-й в администрацию района.

79. Невостребованный результат услуги, за исключением договоров и соглашений, хранится в МФЦ пять лет.

80. Невостребованный результат услуги: соглашения, договора купли-продажи, аренды и иные договора, хранится в МФЦ один год, затем передается в администрацию для дальнейшего хранения.

81. В случае обнаружения ошибок, опечаток в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах заявитель вправе обратиться в Администрацию с заявлением об их устранении. Допущенные ошибки и опечатки в срок не позднее 10 рабочих дней устраняются.

82. Максимальный срок выполнения административного действия – 5 дней.

83. Результатом административного действия является выдача заявителю соглашения о расторжении договора, соглашения о вступлении в договор аренды с множественностью лиц на стороне арендатора либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Раздел 4. Формы контроля за предоставлением административного регламента
Подраздел 1 «Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, в том числе осуществление текущего контроля, проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

84. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы администрации Ельниковского муниципального района.

85. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации и Республики Мордовия при предоставлении специалистами муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения.

86. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы) и внеплановыми. 

87. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

88. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

89. По результатам проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Мордовия.

Подраздел 2. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

90. Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
Подраздел 1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

91. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц отдела в досудебном и судебном порядке.

92. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц отдела при личном обращении или письменно, через многофункциональный центр, с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru/, http://gosuslugi.e-mordovia.ru,  в администрацию Ельниковского муниципального района.

93. Заявители имеют право обратиться лично (устно), через законного представителя или направить письменное предложение, заявление или обращение (далее - письменное обращение).

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:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) 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.

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

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления государственной услуги, нормативными правовыми актами Республики Мордовия для предоставления государственной услуги и нормативными правовыми актами Ельниковского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Республики Мордовия для предоставления государственной услуги и нормативными правовыми актами Ельниковского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации Республики Мордовия и Ельниковского муниципального района;

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия и Ельниковского муниципального района;

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

Подраздел 2.  Порядок досудебного (внесудебного) обжалования

95. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает: 

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица;

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

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны: иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

96. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

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.

97. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 93. настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

98. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу.

99. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

100. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг. При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим государственную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Регламентом органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

101. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

102.  По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 112 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения.

 103. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа), направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

104. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой администрации Ельниковского муниципального района.

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.

105. В удовлетворении жалобы может быть отказано в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

г) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

106. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

в) если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес (анонимное обращение), по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

107. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

108. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц отдела.

109. Ответственность за нарушение настоящего административного регламента наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

110. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления муниципальной услуги. 

Приложение 1

к Административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Оформление и выдача соглашения о внесении изменений в договор аренды, соглашения о расторжении договора, соглашения о вступлении в договор аренды с множественностью лиц на стороне арендатора»
Главе Администрации

Ельниковского муниципального района

1. ___________________________________________

       (фамилия, имя, отчество, год рождения)

 _____________________________________________

                            (адрес по прописке)

паспорт ______________ выдан __________________

                     (серия, номер)       (кем, когда)

 _____________________________________________

                        (код подразделения)

2. ____________________________________________

       (фамилия, имя, отчество, год рождения)

______________________________________________

                              (адрес по прописке)

паспорт ________________ выдан _________________

            (серия, номер)       (кем, когда)

 ______________________________________________

                        (код подразделения)                       

 Телефон:_______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Просим оформить соглашение о перемене лиц в обязательстве  по  договору аренды земельного участка N ________ от ________________ с ________________

на ________________________________________________________________________

в связи с приобретением ____________________________ (договор купли-продажи

от _______________) по _________________________________________________

                                        (адрес участка)

Подтверждаем полноту и достоверность представленных сведений и не возражаем против проведения проверки представленных мной сведений, а также обработки персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".    

"__" ____________ 201_ г.           ______________________    ______________

                                         (Ф.И.О.)               (подпись)

                                   ______________________    ______________

                                         (Ф.И.О.)               (подпись)

Приложение 2

к Административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Оформление и выдача соглашения о внесении изменений в договор аренды, соглашения о расторжении договора, соглашения о вступлении в договор аренды с множественностью лиц на стороне арендатора»
Главе Администрации

Ельниковского муниципального района

 ___________________________________________

       (фамилия, имя, отчество, год рождения)

 _____________________________________________

                            (адрес по прописке)

паспорт ______________ выдан __________________

                     (серия, номер)       (кем, когда)

 _____________________________________________

                        (код подразделения)

Телефон:_______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу внести изменения в договор аренды земельного участка N _______ от_____________
согласно ___________________________________________________

Подтверждаю полноту и достоверность представленных сведений и не возражаю против проведения проверки представленных мной сведений, а также обработки персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".    

"__" ________________ 201_ г.                           _____________

                                                                                        (подпись)

Приложение 3

к Административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Оформление и выдача соглашения о внесении изменений в договор аренды, соглашения о расторжении договора, соглашения о вступлении в договор аренды с множественностью лиц на стороне арендатора»

Главе Администрации

Ельниковского муниципального района

 ___________________________________________

       (фамилия, имя, отчество, год рождения)

 _____________________________________________

                            (адрес по прописке)

паспорт ______________ выдан __________________

                     (серия, номер)       (кем, когда)

 _____________________________________________

                        (код подразделения)

Телефон:_______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу расторгнуть договор аренды земельного участка от "___" __________

N ____________ в связи с __________________________________________________

(______________________________________________________________________).

Подтверждаю полноту и достоверность представленных сведений и не возражаю против проведения проверки представленных мной сведений, а также обработки персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".    

"___" _____________________ 201 г.                     _______________

                                                                                             (подпись)

Приложение 4

к Административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Оформление и выдача соглашения о внесении изменений в договор аренды, соглашения о расторжении договора, соглашения о вступлении в договор аренды с множественностью лиц на стороне арендатора»

Главе Администрации

Ельниковского муниципального района

 ___________________________________________

       (фамилия, имя, отчество, год рождения)

 _____________________________________________

                            (адрес по прописке)

паспорт ______________ выдан __________________

                     (серия, номер)       (кем, когда)

 _____________________________________________

                        (код подразделения)

Телефон:_______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу заключить со мной соглашение о  вступлении  в  договор  аренды  с множественностью лиц на стороне арендатора от ___________ N _______ в связи с приобретением доли (части) ____________________ (договор купли-продажи от ______________) 
по ________________________________________________________

                                      (адрес участка)

Подтверждаю полноту и достоверность представленных сведений и не возражаю против проведения проверки представленных мной сведений, а также обработки персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".    

"___" _____________________ 201_ г.                     _______________

                                                                                                (подпись)

Приложение 5

к Административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Оформление и выдача соглашения о внесении изменений в договор аренды, соглашения о расторжении договора, соглашения о вступлении в договор аренды с множественностью лиц на стороне арендатора»

РАСПИСКА 

в получении документов на предоставление муниципальной услуги 

«Оформление и выдача соглашения о внесении изменений в договор аренды, соглашения о расторжении договора, соглашения о вступлении в договор аренды с множественностью лиц на стороне арендатора»

Заявителем: Ф.И.О._________________________________________________________________

Представлены следующие документы:

	№
	Наименование и реквизиты документов
	Кол-во экземпляров
	Кол-во листов
	Отметка о выдаче документов заявителю

	
	
	подлинные
	копии
	подлинные
	копии
	подлинные
	копии

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	


О чем «____» __________ 20___г. в книгу учета входящих документов внесена запись № ______

Общий срок оказания муниципальной услуги составляет не более 30 дней.

Документы принял: ________________ /____________________Ф.И.О.

                                                (подпись) 
Приложение 6

к Административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Оформление и выдача соглашения о внесении изменений в договор аренды, соглашения о расторжении договора, соглашения о вступлении в договор аренды с множественностью лиц на стороне арендатора»

Блок – схема

последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги.
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32. Постановление администрации Ельниковского муниципального района от  04.06.2014 № 411 «О внесении изменений в постановление администрации Ельниковского муниципального района от 15.08.2011  № 454»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,   распоряжением Правительства Республики Мордовия от 25.02.2013  №81-Р и постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012  № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действие (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации» администрация Ельниковского муниципального района Республики Мордовия п о с т а н о в л я е т:

1. Внести  в постановление администрации Ельниковского муниципального района от 15.08.2011  № 454 «Об утверждении административного регламента администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, из земель сельскохозяйственного назначения для создания фермерского хозяйства» следующие изменения:
1) в наименовании слова «Предоставление земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, из земель сельскохозяйственного назначения для создания фермерского хозяйства» заменить словами «Предоставление земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в муниципальной собственности, для создания крестьянского (фермерского) хозяйства и осуществления его деятельности»;
2) в пункте 1 слова «Предоставление земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, из земель сельскохозяйственного назначения для создания фермерского хозяйства» заменить словами «Предоставление земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в муниципальной собственности, для создания крестьянского (фермерского) хозяйства и осуществления его деятельности».
2. Внести в Административный регламент администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, из земель сельскохозяйственного назначения для создания фермерского хозяйства», утвержденный постановлением администрации Ельниковского муниципального района от 15.08.2011 № 454 «Об утверждении административного регламента администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, из земель сельскохозяйственного назначения для создания фермерского хозяйства», изменения, изложив его в новой редакции (прилагается).

3. Контроль  за  исполнением  настоящего  постановления  возложить  на   заместителя главы администрации – начальника экономического управления администрации Ельниковского муниципального района – Родичкину А.С.

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

Глава администрации Ельниковского муниципального района                                               Т.Г. Гулькина

Утвержден

постановлением администрации

Ельниковского муниципального района

от 15.08.2011  № 454
(в редакции постановления администрации Ельниковского муниципального района 
от 04.06.2014  № 411)

Административный регламент

администрации Ельниковского муниципального районапо предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в муниципальной собственности, для создания крестьянского (фермерского) хозяйства
и осуществления его деятельности»

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента

16. Наименование административного регламента – Административный регламент Администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в муниципальной собственности, для создания крестьянского (фермерского) хозяйства и осуществления его деятельности» (далее – Административный регламент).

17. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных участков из земель сельскохозяйственного значения, находящихся в муниципальной собственности, для создания крестьянского (фермерского) хозяйства и осуществления его деятельности.

18. Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации Ельниковского муниципального района, порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие Администрации Ельниковского муниципального района с заявителями и иными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 2. Категории заявителей

19. Получателями муниципальной услуги являются физические лица и индивидуальные предприниматели. 

20. Услугу могут получить дееспособные граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства (в соответствии со статьей 3 Федерального закона от 24.07.2002 № 101-ФЗ "Об обороте земель сельскохозяйственного назначения" иностранные граждане, лица без гражданства могут обладать земельными участками из земель сельскохозяйственного назначения только на праве аренды.)

Раздел 2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги

21. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в муниципальной собственности, для создания крестьянского (фермерского) хозяйства и осуществления его деятельности» (далее – муниципальная услуга).

22. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

- решение о предоставлении земельного участка из земель сельскохозяйственного значения, находящихся в муниципальной собственности, для создания крестьянского (фермерского) хозяйства и осуществления его деятельности  (далее – предоставление земельного участка), заключение договора купли-продажи или договор аренды земельного участка;

- решение об  отказе в предоставлении земельного участка.

23. Решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении земельного участка должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных документов Администрацией не позднее тридцати дней со дня регистрации заявления и предоставленных документов.

24. Извещение о проведении торгов должно быть опубликовано в средствах массовой информации, определенных Правительством Российской Федерации, органом государственной власти субъекта Российской Федерации или органом местного самоуправления и   в сети Интернет на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о проведении торгов -  https://torgi.gov.ru не менее чем за 30 дней до даты проведения торгов.

25. Общий срок предоставления муниципальной услуги в случае отсутствия кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка устанавливается в соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 11.06.2003 N 74-ФЗ "О крестьянском (фермерском) хозяйстве", но не более 265 дней.

26. Договор купли-продажи земельного участка или договора аренды земельного участка подлежит заключению не позднее 5 дней после подписания протокола о результатах торгов. 

27. Срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.

Срок приема заявителя и регистрации обращения не должен превышать 10 минут.

При возникновении препятствий в процессе оказания муниципальной услуги срок оказания услуги продлевается на период устранения возникших осложнений, о чем заявитель информируется в письменной форме.

Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе. 

Датой обращения и предоставления документов является:

в случае личного обращения – день поступления и регистрация документов должностному лицу, ответственному процесс регистрации документов;

в случае поступления обращения по почте – дата поступления письма в уполномоченный орган;

в случае поступления обращения в электронном виде – дата регистрации обращения в уполномоченном органе.

Подраздел 2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

28. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Ельниковского муниципального района (далее – Администрация) через ее структурные подразделение – отдел по земельным отношениям  по адресу: 431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д.18. 

понедельника - пятница - с 8:30 до 17:30;

перерыв с 12:30 до 14:00.

Справочные телефоны:

приемная – 2-19-41, (факс: 2-60-26, 2-19-41).

Специалисты отдела – 2-62-57

Электронная почта: elnadm@mail.ru.

График приема заявителей: ежедневно.

29. При предоставлении муниципальной услуги Администрация осуществляет взаимодействие с:

 МБУ  Ельниковского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее – МФЦ) в части приема и регистрации заявления о предоставлении земельного участка, выдачи результата предоставления муниципальной услуги (431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Королева, д.26);

Федеральной налоговой службой России;

30.  В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» органы местного самоуправления, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в исполнительные органы государственной власти Республики Мордовия, и в другие органы и организации за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждаемый органом местного самоуправления.

Подраздел 3. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

31. Правовыми основания предоставления муниципальной услуги являются следующие нормативно-правовые акты:

40) Земельный кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации», 29.10.2001, N 44);

41) Гражданский кодекс Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, N 32, ст. 3301);

42) Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 08.10.2003  N 202);

43) Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30.07.2010 N 168) (далее – Федеральный закон N 210-ФЗ);

44) Федеральный закон от 11.06.2003 N 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве» («Собрание законодательства Российской Федерации», 16.06.2003, N 24); 
45) Федеральный закон от 25.10.2001 N 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 29.10.2001 , N 44); 

46) Федеральный закон от 24.07.2002 N 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения» («Собрание законодательства Российской Федерации», 29.07.2002, N 30);

47)  Федеральный закон Российской Федерации от 02.05.2006  N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

48)  Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006  N 152-ФЗ "О  персональных данных";

49) Постановление Правительства РФ от 11.11.2002 N 808 «Об организации и проведении торгов по продаже  находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков» («Собрание законодательства Российской Федерации», 18.10.2002, N 46);

50)  Закон Республики Мордовия от 23.03.2009  N 23-З «О регулировании земельных отношений на территории Республики Мордовия»;

51)  Устав Ельниковского муниципального района;

52) настоящий Административный регламент.

Подраздел 4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

17. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:

- по телефону: (8-834-44) 2-62-57  

- по письменному обращению: 431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д. 18;

- при личном обращении граждан в отдел по земельным отношениям;

- по электронной почте: elnadm@mail.ru (с указанием ФИО, адреса жительства, паспортных данных, телефона заявителя)
График работы: понедельник-пятница с 8-30 до 17-30, перерыв на обед с 12-30 до 14-00.

- через МФЦ по адресу: 431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Королева, д.26.

18. Обязанности должностных лиц:

 Специалист, 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, 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 10 минут.

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

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист  сняв трубку, должен назвать наименование организации, должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заявителей, специалист проводит личный прием граждан, он вправе предложить заинтересованным лицам обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан.

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

При обращении по электронной почте заинтересованных лиц ответ готовится в электронном виде  на бланке администрации.

Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении.

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

Устное консультирование осуществляется специалистом при обращении заинтересованных лиц, как по телефону, так и лично.

 При консультировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего отдела, должность, фамилию, имя и отчество. 

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 25 минут.

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. Продолжительность приема у специалиста - не более 15 минут. 

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. Требования к сведениям, размещенным на стендах в местах предоставления услуги:

на информационных стендах и официальном Интернет-сайте администрации Ельниковского муниципального района elniki.e-mordovia.ru  содержится следующая информация: 

полные наименования органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу; 

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

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги; 

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

перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

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

20. Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после её приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения отдела.

Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю представляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

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

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

21. Требования к сведениям, размещаемым в сети Интернет:

Административный регламент размещается на официальном сайте администрации Ельниковского муниципального района elniki.e-mordovia.ru. 

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал), а равно как и Республиканский Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://gosuslugi.e-mordovia.ru) (далее – Республиканский портал) – государственные информационные системы, входящие в единую инфраструктуру, обеспечивающую информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.

Единый портал и Республиканский портал доступны любому пользователю информационно-телекоммуникационной сети Интернет. Государственные и муниципальные услуги на портале классифицированы по категориям пользователей и по ведомствам, их предоставляющим.

На Едином портале и Республиканском портале размещается следующая информация:

адрес местонахождения, телефоны, адрес электронной почты Администрации;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

срок предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

результат предоставления муниципальной услуги;

порядок предоставления консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги;

текст Административного регламента.

Подраздел 5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

23. Граждане, которые заинтересованы в предоставлении им земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в  муниципальной собственности, для создания крестьянского (фермерского) хозяйства и осуществления его деятельности, подают в орган местного самоуправления заявление (Приложение 1) , в которых должны быть указаны:

цель использования земельных участков (создание, осуществление деятельности фермерского хозяйства, его расширение);

испрашиваемое право на предоставляемые земельные участки (в собственность или аренду);

условия предоставления земельных участков в собственность (за плату или бесплатно);

срок аренды земельных участков;

обоснование размеров предоставляемых земельных участков (число членов фермерского хозяйства, виды деятельности фермерского хозяйства);

предполагаемое местоположение земельных участков.

К заявлению прилагаются:

- документ, удостоверяющий личность;

- соглашение, заключенное между членами фермерского хозяйства;

94. Перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, сведения из которых запрашиваются в рамках межведомственного взаимодействия, в случае если данные документы не были предоставлены заявителем самостоятельно:

выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей.

Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

95. 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, а также представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

96. Необходимых и обязательных услуг для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведений о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги не требуется.

Подраздел 6. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

97. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

заявление содержит нецензурные либо оскорбительные выражения;

заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги представлены неуполномоченным лицом;

несоответствие документов следующим требованиям:

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

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

фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства написаны полностью, либо реквизиты юридического лица;

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.

Если заявитель настаивает на том, чтобы документы были приняты и зарегистрированы, то специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в расписке о принятии документов ставит отметку о нарушении в оформлении и других нарушениях. Данный факт является причиной в отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги, что соответствующим образом в письменном виде разъясняется и направляется заявителю почтой.

98. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- не представлены предусмотренные пунктом 22 настоящего Административного регламента  документы;

- изъятие заявленного земельного участка из оборота;

- установление федеральным законом запрета на приватизацию земельных участков, с распространением условий запрета на заявленный земельный участок;
- резервирование заявленного земельного участка для государственных или муниципальных нужд, кроме случаев предоставления на срок резервирования;
- отсутствие свободного земельного участка.

Подраздел 7. Размер платы за предоставление муниципальной услуги

99. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Подраздел 8. Стандарт комфортности
100. Время ожидания в очереди при подаче документов заявителями не должно превышать 30 минут.

101. Продолжительность приема заявителей сотрудником  соответствующего подразделения Администрации (специалистом МФЦ) при подаче документов и регистрации для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

102. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги.

требования к местам приема заявителей:

служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов,

требования к местам для ожидания:

места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

требования к местам для информирования заявителей:

оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

Здание, где организуется предоставление муниципальной услуги, оборудуется средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

103. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном интернет-сайте муниципального образования;

соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

обеспечение защиты конфиденциальных сведений о заявителе;

возможность получения муниципальной услуги через МФЦ или с использованием Единого портала или Республиканского портала.

Подраздел 9. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

104. Предоставление муниципальной услуги на базе МФЦ.

105. В случае обращения заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, порядок и сроки приема и регистрации запроса, а также выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги определяются в соответствии с соглашением о взаимодействии, нормативными правовыми актами, регламентом деятельности МФЦ.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Подраздел 1. Основные положения

106. Состав и последовательность административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

прием и регистрация документов;

формирование и направление межведомственных запросов

рассмотрение заявления, принятие решения о выдаче согласованной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории (далее: выдача схемы расположения земельного участка)  либо об отказе в выдаче схемы расположения земельного участка;

принятие решение о предоставлении земельного участка; 

выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

107. Блок-схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

Подраздел 2. Прием и регистрация документов

108. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя непосредственно в Администрацию либо в МФЦ по месту жительства (месту фактического проживания, месту пребывания) с письменным заявлением установленного образца и документами, указанными в пункте 22, а при желании заявителя всех или некоторых документов, указанных в пункте 23 настоящего Административного регламента, либо с заявлением в электронной форме посредством Единого портала или Республиканского портала.

109. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является должностное лицо Администрации, ответственное за прием и регистрацию документов (далее – специалист Администрации) (специалист МФЦ).

110. Специалист Администрации (специалист МФЦ) при личном обращении заявителя выполняет следующие действия:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет его полномочия, в том числе полномочия представителя действовать от его имени, а также проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 22 настоящего Административного регламента;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, согласно п. 26 настоящего Административного регламента; 

- осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам. По окончанию проверки специалист возвращает оригиналы документов заявителю.

111. При наличии оснований для отказа в приеме документов, специалист Администрации (специалист МФЦ) уведомляет заявителя об этом, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению выявленных недостатков. При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист Администрации (специалист МФЦ) в устной форме предупреждает заявителя о возможности отказа в рассмотрении заявления, заявитель в свою очередь имеет право в течение 5 дней донести недостающие документы. В случае своевременного предоставления недостающих документов заявителю выдаётся расписка о получении с указанием реквизитов и даты принятия. 

112. В случае соответствия заявления и документов установленным требованиям, а также в случае поступления заявления через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации вносит запись о приеме документов в регистрационную карточку учета входящей и исходящей документации в соответствии с действующими правилами ведения учета документов. При подаче заявления в электронном виде специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о регистрации заявления.

113. По окончании регистрационных действий при личном обращении заявителя специалист Администрации (специалист МФЦ) информирует заявителя о номере телефона, номере кабинета, времени приема, фамилии, имени, отчестве специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также выдает заявителю расписку (приложение 3) в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения заявления.

Специалист МФЦ отправляет пакет документов должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

114. В случае поступления заявления через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Едином портале или Республиканском портале уведомление о необходимости предоставления в течение трех дней в Администрацию оригиналов документов, необходимых для предоставления услуги.

115. В случае непредставления заявителем в Администрацию в трехдневный срок оригиналов документов, специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление заявителя о возможности отказа в рассмотрении заявления.

116. Результатами административной процедуры являются:

зарегистрированное заявление;

направление уведомления о регистрации заявления в личный кабинет заявителя на Единый портал или Республиканский портал, если заявление поступило в электронном виде;

выданная заявителю расписка в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения заявления, а также с указанием перечня недостающих документов, если такие имеются;

уведомление о необходимости предоставления в Администрацию оригиналов документов, переданное в личный кабинет заявителя на Единый портал или Республиканский портал, если заявление поступило в электронном виде;

уведомление заявителя о возможности отказа в рассмотрении заявления.

117. Продолжительность административной процедуры не более 3 дней.

Подраздел 3. Формирование и направление межведомственных запросов

118. Юридическим фактом для начала административной процедуры, является приём и регистрация заявления и документов.

119. Специалист Администрации подготавливает и направляет межведомственный запрос о представлении выписки из Единого реестра индивидуальных предпринимателей, если заявитель не представил указанные документы по собственной инициативе.

120. Подготовка и направление межведомственных запросов осуществляется в соответствии с требованиями статей 7.1, 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ, постановления Правительства Республики Мордовия от 14 ноября 2011 г. №  26 «Об утверждении Порядка представления и получения документов и информации при межведомственном информационном взаимодействии в целях предоставления государственных услуг»  на основании технологической карты межведомственного взаимодействия.  

121. Ответ на межведомственный запрос о представлении выписки из Единого реестра индивидуальных предпринимателей направляется в течение 1 рабочего дня.

122. Непредставление (несвоевременное представление) ответа на межведомственные запросы не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.

123. Должностное лицо Администрации комплектует полный пакет документов (ответы на межведомственные запросы, пакет документов, поступивший из МФЦ) для дальнейшего рассмотрения.

124. Результатом выполнения административной процедуры является поступление ответов на межведомственные запросы, направление заявления, документов, ответов на межведомственные запросы на рассмотрение должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры не более 2 дней.

Подраздел 4. Рассмотрение заявления, принятие решения о выдаче согласованной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории (далее: выдача схемы расположения земельного участка)  либо об отказе в выдаче схемы расположения земельного участка

125. Юридическим фактом для начала административной процедуры, является поступление заявления и документов и ответа на межведомственный запрос на рассмотрение должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

126. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 27 настоящего Административного регламента, специалист Администрации принимает решение о согласовании схемы расположения земельного участка. В течение одного дня обеспечивает подготовку проекта постановления Администрации о согласовании схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории Администрации (далее – НПА Администрации) в трех экземплярах и направляет на поэтапное согласование с должностными лицами Администрации. Срок согласования не более одного рабочего дня на каждый этап согласования.

127. После процедуры согласования проект НПА Администрации направляется на подпись Главе Администрации (заместителю Главы Администрации) - в срок не более одного рабочего дня.

128. Специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о начале процедуры согласования проекта НПА Администрации.

129. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 27 настоящего Административного регламента, специалист Администрации готовит уведомление об отказе в количестве двух экземпляров с указанием причин, послуживших основанием для принятия решения об отказе в выдаче НПА Администрации. Уведомление об отказе в течение одного рабочего дня подписывается Главой Администрации.
130. Форма уведомления об отказе в согласовании схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории представлена в приложении 4 к Административному регламенту.

Результатами административного действия являются:

Постановление Администрации о согласовании схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории;

уведомление об отказе в выдаче постановления Администрации о согласовании схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.

Подраздел 5. Принятие решение о предоставлении земельного участка без проведения торгов

131. Передача в аренду находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения осуществляется в порядке, установленном статьей 34 Земельного кодекса Российской Федерации, в случае, если имеется только одно заявление о передаче земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения в аренду, при условии предварительного и заблаговременного опубликования сообщения о наличии предлагаемых для такой передачи земельных участков в средствах массовой информации, определенных субъектом Российской Федерации. При этом принятие решения о передаче земельных участков в аренду допускается при условии, что в течение месяца с момента опубликования сообщения не поступили иные заявления. 

132. Земельный участок, находящийся в муниципальной собственности и выделенный в счет земельных долей, находящихся в муниципальной собственности, в порядке, установленном настоящим Федеральным законом, передается использующим такой земельный участок сельскохозяйственной организации или крестьянскому (фермерскому) хозяйству в собственность или аренду без проведения торгов в случае, если сельскохозяйственная организация или крестьянское (фермерское) хозяйство обратились в орган местного самоуправления с заявлением о заключении договора купли-продажи или договора аренды такого земельного участка в течение трех месяцев с момента государственной регистрации права муниципальной собственности на такой земельный участок.

133. Заявитель обеспечивает за свой счет выполнение в отношении этого земельного участка в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 24.07.2007  N 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости», работ, в результате которых обеспечивается подготовка документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения об этом земельном участке, и обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка.

134. Юридическим фактом для начала административной процедуры, является поступление кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

135. Специалист Администрации принимает решение о предоставлении земельного участка без проведения торгов. В течение одного дня обеспечивает подготовку проекта постановления Администрации о предоставлении земельного участка из земель сельскохозяйственного назначения для создания крестьянского (фермерского) хозяйства и осуществления его деятельности  в трех экземплярах и направляет на поэтапное согласование с должностными лицами Администрации. Срок согласования не более одного рабочего дня на каждый этап согласования.
136. После процедуры согласования проект постановления Администрации направляется на подпись Главе Администрации (заместителю Главы Администрации) – в срок не более одного рабочего дня.

137. Специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о начале процедуры согласования проекта постановления Администрации.

Подраздел 6. Принятие решение о предоставлении земельного участка с проведением торгов

138. Юридическим фактом для начала административной процедуры, является принятие решение специалистом Администрации о предоставлении земельного участка с проведением торгов и поступление заявки и документов, на рассмотрение должностному лицу Администрации, ответственному за организацию и проведению торгов (далее – организатор торгов).

139. В случае если заявление поступило через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о принятии участия в торгах либо об отказе в допуске к участию в торгах  по продаже земельных участков либо права на заключение договоров аренды земельных участков.

140. Результаты торгов оформляются протоколом, который подписывается организатором торгов, аукционистом (при проведении аукциона, открытого по форме подачи предложений о цене или размере арендной платы) и победителем торгов в день проведения торгов.

Протокол о результатах торгов является основанием для заключения с победителем торгов договора купли-продажи или аренды земельного участка.

Договор подлежит заключению в срок не позднее 5 дней со дня подписания протокола.

Внесенный победителем торгов задаток засчитывается в оплату приобретаемого в собственность земельного участка или в счет арендной платы.

141. Организатор торгов обязан в течение 3 банковских дней со дня подписания протокола о результатах торгов возвратить задаток участникам торгов, которые не выиграли их.

142. Специалист Администрации принимает решение о предоставлении земельного участка. В течение одного дня обеспечивает подготовку проекта постановления Администрации о предоставлении земельного участка из земель сельскохозяйственного назначения для создания крестьянского (фермерского) хозяйства и осуществления его деятельности в трех экземплярах и направляет на поэтапное согласование с должностными лицами Администрации. Срок согласования не более одного рабочего дня на каждый этап согласования.
143. После процедуры согласования проект постановления  Администрации направляется на подпись Главе Администрации (заместителю Главы Администрации) – в срок не более одного рабочего дня.

144. Специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о начале процедуры согласования проекта НПА Администрации.

Подраздел 6. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

145. Юридическим фактом для начала административной процедуры является подписание постановления Администрации и заключение договора купли-продажи или аренды земельного участка для создания, осуществления деятельности или расширения фермерского хозяйства.

146. В случае если заявление поступило через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о необходимости получения заявителем в Администрации (МФЦ) постановление Администрации и договора купли-продажи или аренды земельного участка для создания, осуществления деятельности или расширения фермерского хозяйства.

147. Постановление Администрации и договор купли-продажи или аренды земельного участка для создания, осуществления деятельности или расширения фермерского хозяйства выдаются специалистом Администрации заявителю при предъявлении им документа, удостоверяющего личность, либо документа, подтверждающего полномочия его представителя. (Постановление Администрации и договор купли-продажи или аренды земельного участка для создания, осуществления деятельности или расширения фермерского хозяйства направляется специалистом Администрации в МФЦ для выдачи заявителю. Специалист МФЦ выдает заявителю постановление Администрации и договор купли-продажи или аренды земельного участка для создания, осуществления деятельности или расширения фермерского хозяйства при предъявлении документа, удостоверяющего личность, либо документа, подтверждающего полномочия его представителя.)

148. Продолжительность административной процедуры не более 6 дней.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

Подраздел 1. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента

149. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

150. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Мордовия.

151. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Администрации или должностным лицом, исполняющим его обязанности.

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

Проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляются на основании приказов Главы Администрации.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги может формироваться комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются протоколом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

153. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных лиц Администрации должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

154. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Администрации, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Подраздел 2. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

155. Персональная ответственность специалистов Администрации закрепляется в их должностных регламентах (должностных инструкциях) в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
Подраздел 1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

86.  Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц отдела в досудебном и судебном порядке.

87. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц отдела при личном обращении или письменно, через многофункциональный центр, с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru/, http://gosuslugi.e-mordovia.ru,  в администрацию Ельниковского муниципального района.

88. Заявители имеют право обратиться лично (устно), через законного представителя или направить письменное предложение, заявление или обращение (далее - письменное обращение).

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:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) 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.

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

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления государственной услуги, нормативными правовыми актами Республики Мордовия для предоставления государственной услуги и нормативными правовыми актами Ельниковского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Республики Мордовия для предоставления государственной услуги и нормативными правовыми актами Ельниковского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации Республики Мордовия и Ельниковского муниципального района;

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия и Ельниковского муниципального района;

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

Подраздел 2.  Порядок досудебного (внесудебного) обжалования

90. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает: 

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица;

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

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны: иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

100. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

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.

101.  При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 88 настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

102.  Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу.

103. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

104. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг. При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим государственную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Регламентом органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

105. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

106.  По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 112 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения.

 107.  Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа), направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

108.  В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой администрации Ельниковского муниципального района.

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.

109.  В удовлетворении жалобы может быть отказано в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

г) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

110. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

в) если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес (анонимное обращение), по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

111.  Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

112.  Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц отдела.

113.  Ответственность за нарушение настоящего административного регламента наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

114. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления муниципальной услуги. 

Приложение 1

к Административному регламенту
администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в муниципальной собственности, для создания крестьянского (фермерского) хозяйства и осуществления его деятельности»
ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении земельного участка для создания крестьянского (фермерского) хозяйства и осуществления его деятельности

Мы,________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. членов фермерского хозяйства),
приняли решение о соз​дании   крестьянского   (фермерского)   хозяйства,   которое   будет осуществлять _______________________________________________________________________

(указать виды производственной и иной хозяйственной деятельности хозяйства. Например, «производство, переработку, хранение, транспортировку и реализацию сельскохозяйственной продукции»).
Состав членов крестьянского (фермерского) хозяйства*: 

	№
	Ф.И.О. члена хозяйства

	1
	

	2
	

	3
	


Крестьянское   (фермерское)  хозяйство  планирует  ежегодно ___________________________________________

(выпускать, перерабатывать и т.п.)
указать предполагаемое  количество продукции и единицы измерения, например, голов, тонн, литров
(крупного рогатого скота, птицы, тонн молока, сметаны, творога, зерновых культур и т.п.)
Для выпаса крупного рогатого скота требуется____________ га;

Для посева зерновых культур требуется _________________ га;

Для хранения заготовок сена на зиму требуется ___________ га;

Для обустройства производственной территории __________ га;

В связи с изложенным просим:

Предоставить   в аренду на__________ лет («в собственность за плату» или «в собственность бесплатно») земельный участок** из земель сельскохозяйственного назначения, расположенный по адресу: __________________________________________________________________________

(субъект Российской Федерации, город, поселок, село, улица, дом, строение и иные адресные ори​ентиры)
для использования в целях создания крестьянского (фермерского) хозяйства и осуществления его деятельности, об​щей площадью__________(га).
Приложение: Соглашение о создании крестьянского фермерского хозяйст​ва на____ листах ***.

Подтверждаю полноту и достоверность представленных сведений и не возражаю против проведения проверки представленных мной сведений, а также обработки персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".  

Глава крестьянского (фермерского) хозяйства

_______________________________________________________(Ф.И.О.)
_______________________________________________________(подпись)
Заявление принято «_____» __________200___г.

(Ф.И.О., должность лица, принявшего заявление)
_______________________________________________(подпись)

 Приложение 2

к Административному регламенту
администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в муниципальной собственности, для создания крестьянского (фермерского) хозяйства и осуществления его деятельности»
Блок-схемы процесса предоставления муниципальной услуги












Приложение 3

к Административному регламенту
администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в муниципальной собственности, для создания крестьянского (фермерского) хозяйства и осуществления его деятельности»
РАСПИСКА 

в получении документов на предоставление муниципальной услуги 
«Предоставление земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в муниципальной собственности, для создания крестьянского (фермерского) хозяйства и осуществления его деятельности»

Заявителем: Ф.И.О._________________________________________________________________

Представлены следующие документы:

	№
	Наименование и реквизиты документов
	Кол-во экземпляров
	Кол-во листов
	Отметка о выдаче документов заявителю

	
	
	подлинные
	копии
	подлинные
	копии
	подлинные
	копии

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	


О чем «____» __________ 20___г. в книгу учета входящих документов внесена запись № ______

Документы принял: ________________ /____________________Ф.И.О.

                                                (подпись) 

Приложение 4

к Административному регламенту
администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в муниципальной собственности, для создания крестьянского (фермерского) хозяйства и осуществления его деятельности»
УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения для создания крестьянского (фермерского) хозяйства и осуществления его деятельности

от________________




№ __________________________

Администрация Ельниковского муниципального района, рассмотрев заявление 

_____________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество гражданина или ИП)

приняла решение об отказе в предоставлении земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения для создания крестьянского (фермерского) хозяйства и осуществления его деятельности, в связи с______________________ _____________________________________________________________
(причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в предоставлении земельного участка)

Решение об отказе в предоставлении земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения для создания крестьянского (фермерского) хозяйства и осуществления его деятельности может быть обжаловано в установленном законом порядке.

____________________________     ______________     _________________________

(должность уполномоченного               (подпись)               (расшифровка подписи)

  сотрудника)

"___"_____________20___г.

М.П.

33. Постановление администрации Ельниковского муниципального района от 04.06.2014№ 412 «О внесении изменений в постановление администрации Ельниковского муниципального района от 15.08.2011  № 450»

В целях оптимизации и повышения качества исполнения муниципальной услуги  и в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также  распоряжением Правительства Республики Мордовия от 25.02.2013 г. №81-р и постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действие (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации» администрация Ельниковского муниципального района Республики Мордовия 
п о с т а н о в л я е т:

1.Внести в постановление администрации Ельниковского муниципального района от 15.08.2011  № 450 «Об утверждении административного регламента администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и на которых расположены здания, строения, сооружения» следующие изменения:

3) в наименовании слова «Предоставление земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и на которых расположены здания, строения, сооружения» заменить словами «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, гражданам и юридическим лицам, имеющим на этих участках в собственности здания, строения и сооружения, в собственность (бесплатно или за плату), аренду, постоянное (бессрочное) или безвозмездное срочное пользование»;

4) в пункте 1 слова «Предоставление земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и на которых расположены здания, строения, сооружения» заменить словами «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, гражданам и юридическим лицам, имеющим на этих участках в собственности здания, строения и сооружения, в собственность (бесплатно или за плату), аренду, постоянное (бессрочное) или безвозмездное срочное пользование».

2.  Внести в Административный регламент администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и на которых расположены здания, строения, сооружения»  утвержденный постановлением администрации Ельниковского муниципального района от 15.08.2011 № 450 изменения,  изложив его в новой редакции (прилагается).

3. Контроль  за  исполнением  настоящего  постановления  возложить  на   заместителя главы администрации – начальника экономического управления администрации Ельниковского муниципального района – Родичкину А.С.

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

Глава администрации Ельниковского муниципального района                                                 Т.Г. Гулькина

Утвержден

постановлением администрации

Ельниковского муниципального района

от 15.08.2011  № 450

(в редакции постановления администрации Ельниковского муниципального района 

от  04.06.2014  № 412)

Административный регламент
администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, гражданам и юридическим лицам, имеющим на этих участках в собственности здания, строения и сооружения, в собственность (бесплатно или за плату), аренду, постоянное (бессрочное) или безвозмездное срочное пользование»

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента

1.Наименование Административного регламента - Административный регламент администрации Ельниковского муниципального района (далее - администрация) по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, гражданам и юридическим лицам, имеющим на этих участках в собственности здания, строения и сооружения, в собственность (бесплатно или за плату), аренду, постоянное (бессрочное) или безвозмездное срочное пользование» (далее – Административный регламент)

2.Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги.

3.Административный регламент определяет сроки и последовательность действий администрации и её должностных лиц, сокращения количества документов, представляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, снижение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, использование согласований между структурными подразделениями администрации Ельниковского муниципального района при предоставлении муниципальной  услуги  без участия заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, осуществления отдельных административных процедур  (действий)   в электронной форме. 

Подраздел 2. Категории заявителей

4. Заявителями  при предоставлении муниципальной услуги выступают граждане и юридические лица, имеющие в собственности, безвозмездном пользовании, хозяйственном ведении или оперативном управлении здания, строения, сооружения, или уполномоченные ими лица. 

5. Исключительное право на приватизацию земельных участков или приобретение права аренды земельных участков имеют граждане и юридические лица - собственники зданий, строений, сооружений.

6. Религиозным организациям, имеющим в собственности здания, строения, сооружения религиозного и благотворительного назначения, расположенные на земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, эти земельные участки предоставляются в собственность бесплатно.

Религиозным организациям, имеющим в соответствии с федеральными законами на праве безвозмездного пользования здания, строения, сооружения религиозного и благотворительного назначения, расположенные на земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, эти земельные участки предоставляются на праве безвозмездного срочного пользования на срок безвозмездного пользования этими зданиями, строениями, сооружениями.

7. Иностранные граждане, лица без гражданства и иностранные юридические лица - собственники зданий, строений, сооружений имеют право на приобретение земельных участков в собственность в порядке, установленном статьей 36  Земельного Кодекса, и в соответствии с пунктом 2 статьи 5, пунктом 3 статьи 15 и пунктами 4 и 5 статьи 28 Земельного Кодекса.

Раздел 2.  Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения порядка предоставления муниципальной услуги

5. Наименование муниципальной услуги - предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, гражданам и юридическим лицам, имеющим на этих участках в собственности здания, строения и сооружения, в собственность (бесплатно или за плату), аренду, постоянное (бессрочное) или безвозмездное срочное пользование (далее – муниципальная услуга).

6. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

-  постановления администрации о предоставлении земельного участка в аренду, заключение договора аренды;

- постановления администрации  о предоставлении земельного участка в собственность, заключение договора купли-продажи земельного участка;

- постановления администрации о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование;
- постановления администрации о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование, заключение договора безвозмездного срочного пользования;

- уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

7. Срок предоставления муниципальной услуги:

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 60 дней со дня регистрации заявления (и дополнительно 30 дней для выдачи схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории – при необходимости), в том числе:

1) Прием, регистрация заявления и приложенных к нему документов, передача заявления ответственному исполнителю  – 5 дня.

2) Рассмотрение заявления, формирование и направление межведомственных запросов, принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги – 10 дней.

3) Подготовка проекта постановления администрации о предоставлении земельного участка, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги  – 3 дня.

4) Правовая экспертиза, подписание проекта постановления администрации – 7 дней.

5) Подготовка проекта, правовая экспертиза,  подписание договора купли-продажи, аренды, безвозмездного срочного пользования земельным участком,  – не более 30 дней.

6) Выдача заявителю постановления администрации о предоставлении земельного участка, договора купли-продажи, аренды, безвозмездного срочного пользования земельным участком, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги  – 5 дня.

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, администрация на основании заявления гражданина или юридического лица в месячный срок со дня поступления указанных заявления или обращения утверждает и выдает заявителю схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории. (Лицо, которое обратилось с заявлением о предоставлении земельного участка, обеспечивает за свой счет выполнение в отношении этого земельного участка кадастровых работ и обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка в порядке, установленном Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости". Администрация в двухнедельный срок со дня представления кадастрового паспорта земельного участка принимает решение о предоставлении этого земельного участка  и направляет заявителю(заявителям) копию такого решения с приложением кадастрового паспорта этого земельного участка).

В случае обращения заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, порядок и сроки приема и регистрации запроса, а также выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги определяются в соответствии с соглашением о взаимодействии, нормативными правовыми актами, регламентом деятельности МФЦ.

8. Срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.

9. Срок приема заявителя и регистрации обращения не должен превышать 10 минут.

10. При возникновении препятствий в процессе оказания муниципальной услуги срок оказания услуги продлевается на период устранения возникших осложнений, о чем заявитель информируется в письменной форме.

11. Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе. 

12. Датой обращения и предоставления документов является:

в случае личного обращения – день поступления и регистрация документов должностному лицу, ответственному процесс регистрации документов;

в случае поступления обращения по почте – дата поступления письма в уполномоченный орган;

в случае поступления обращения в электронном виде – дата регистрации обращения в уполномоченном органе.

Подраздел 2.  Наименование ОМСУ, предоставляющего муниципальную услугу

13. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется: отделом по земельным отношениям администрации Ельниковского муниципального района (далее - отдел) по адресу: 431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д.18. 

понедельника - пятница - с 8:30 до 17:30;

перерыв с 12:30 до 14:00.

Справочные телефоны:

приемная – 2-19-41, (факс: 2-60-26, 2-19-41).

Специалисты отдела – 2-62-57

Электронная почта: elnadm@mail.ru.

График приема заявителей: ежедневно.

- через МБУ Ельниковского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг"  (далее МФЦ)  (431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Королева, д.26)

14. При предоставлении муниципальной услуги отдел взаимодействует с 
- ФНС России, Россреестр, другими ОМСУ.

Подраздел 3.  Правовые основания предоставления муниципальной услуги

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

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001  N 136-ФЗ (первоначальный текст опубликован 30.10.2001 в издании "Российская газета" N 211-212);

- Федеральным законом от 25.10.2001 N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации" (первоначальный текст опубликован 30.10.2001 в издании "Российская газета" N 211-212);

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 190-ФЗ ("Российская газета", № 290, 30.12.2004 г., "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005 г., № 1 (часть 1), ст. 16, "Парламентская газета", № 5-6, 14.01.2005 г.);

- Федеральным законом от 24.07.2007 №221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»  («Российская газета», N 165, 01.08.2007, «Парламентская газета», N 99-101, 09.08.2007, «Собрание законодательства Российской Федерации», N 31, 30.07.2007, ст.4017)

- Федеральным законом от 21.07.1997  № 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним" ("Собрание законодательства РФ", 28.07.1997 , № 30,  ст. 3594; "Российская газета" № 145, 30.07.1997);

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

- Федеральным законом от 27.07.2006  N 152-ФЗ "О персональных данных" (первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Российская газета" от 29.07.2006  N 165, "Собрание законодательства Российской Федерации" от 31.07.2006  N 31 (1 ч.), ст. 3451, "Парламентская газета" от 03.08.2006  N 126-127);

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (текст документа опубликован в изданиях "Российская газета" от 30.07.2010 N 168, в Собрании законодательства Российской Федерации от 02.08.2010 N 31 ст. 4179);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2002 г. N 808 "Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков" (первоначальный текст опубликован 21 ноября 2002 г. в издании "Российская газета" N 221);

- приказом Министерства экономического развития  РФ от 13.09.2011 № 475 «Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок» («Российская газета», N 222, 05.10.2011)

- Законом Республики Мордовия от 12.03.2009 г. № 23-3 «О регулировании земельных отношений на территории Республики Мордовия» (газета "Известия Мордовии", № 35-7, 13.03.2009 г.);

- Постановлением Правительства Республики Мордовия от 25.12.2007 г. №593 «Об утверждении положения о порядке определения размера арендной платы, порядке, условиях и сроках внесения арендной платы за использование земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена» (газета "Известия Мордовии", № 199-43, 28.12.2007г.);

- Постановлением Правительства Республики Мордовия от 29.12.2007 г. № 612 "Об утверждении результатов государственной кадастровой оценки земель населенных пунктов Республики Мордовия" (газета "Известия Мордовии", № 61-12, 25.04.2008 г.);

-  Уставом Ельниковского муниципального района;

-  настоящим административным регламентом.

Подраздел 4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
16.  Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:

- по телефону: (8-834-44) 2-62-57  

- по письменному обращению: 431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д. 18;

- при личном обращении граждан в отдел по земельным отношениям;

- по электронной почте: elnadm@mail.ru (с указанием ФИО, адреса жительства, паспортных данных, телефона заявителя)
График работы: понедельник-пятница с 8-30 до 17-30, перерыв на обед с 12-30 до 14-00.

17. Обязанности должностных лиц:

 Специалист, 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, 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.

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

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист  сняв трубку, должен назвать наименование организации, должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заявителей, специалист проводит личный прием граждан, он вправе предложить заинтересованным лицам обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан.

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

При обращении по электронной почте заинтересованных лиц ответ готовится в электронном виде  на бланке администрации.

Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении.

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

Устное консультирование осуществляется специалистом при обращении заинтересованных лиц, как по телефону, так и лично.

 При консультировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего отдела, должность, фамилию, имя и отчество. 

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.

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. Продолжительность приема у специалиста - не более 15 минут. 

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

18. Требования к сведениям, размещенным на стендах в местах предоставления услуги:

на информационных стендах и официальном Интернет-сайте администрации Ельниковского муниципального района elniki.e-mordovia.ru  содержится следующая информация: 

полные наименования органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу; 

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

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги; 

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

перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

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

19. Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после её приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения отдела.

Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю представляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

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

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

20. Требования к сведениям, размещаемым в сети Интернет:

Административный регламент размещается на официальном сайте администрации Ельниковского муниципального района elniki.e-mordovia.ru. 

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал), а равно как и Республиканский Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://gosuslugi.e-mordovia.ru) (далее – Республиканский портал) – государственные информационные системы, входящие в единую инфраструктуру, обеспечивающую информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.

Единый портал и Республиканский портал доступны любому пользователю информационно-телекоммуникационной сети Интернет. Государственные и муниципальные услуги на портале классифицированы по категориям пользователей и по ведомствам, их предоставляющим.

На Едином портале и Республиканском портале размещается следующая информация:

адрес местонахождения, телефоны, адрес электронной почты Администрации;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

срок предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

результат предоставления муниципальной услуги;

порядок предоставления консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги;

текст Административного регламента.

Подраздел 5.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

21.Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги.

22. Перечень документов,  представляемых заявителем самостоятельно (лично) либо его законным представителем:

- заявление (приложение N 1,2,3,4).

К заявлению прилагаются следующие документы:

 - копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица.

 - копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).

- 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 государственной или муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти. ( часть 3 статья 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг").

- копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на 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 (далее -  ЕГРП);

- копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на  земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП;

- копия документа, подтверждающего обстоятельства, дающие право приобретения земельного участка, в том числе на особых условиях, в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или в аренду на условиях, установленных земельным законодательством;

- сообщение заявителя (заявителей),  содержащее перечень всех зданий, строений, сооружений, расположенных на земельном участке, в отношении которого подано заявление о приобретении прав, с указанием (при их наличии у заявителя) их кадастровых (инвентарных) номеров и адресных ориентиров.

23. Документы необходимые для получения муниципальной услуги, получаемые администрацией Ельниковского муниципального района в рамках межведомственного и/или межуровневого взаимодействия, которые сотрудники, уполномоченные в предоставлении муниципальной услуги, не вправе требовать с заявителя (заявитель вправе предоставить данные документы самостоятельно):

- копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющимся заявителем, заинтересованным в предоставлении земельного участка.

а. кадастровый паспорт земельного участка, либо кадастровая выписка о земельном участке.

б. выписка из ЕГРП о правах на испрашиваемый земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок.

Документы, предусмотренные подпунктами а, б настоящего пункта, представляются в случае обращения с заявлением о предоставлении сформированного земельного участка.

Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа в предоставлении услуги.

24. Документы, необходимые для приобретения земельных участков, должны быть представлены в подлинниках (на обозрение) и копиях для заверения ответственными работниками  либо в копиях, удостоверенных нотариусом.

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

25. Обращение за получением муниципальной услуги и предоставлением муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов     подписанных    электронной     подписью   в    соответствии     с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи» и ФЗ № 210.

Запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подписанные простой электронной подписью и поданные заявителем с соблюдением требований части 2 статьи 21.1 ФЗ №210 и части 1 статьи 21.2 ФЗ №210, признаются равнозначными запросу и иным документам, подписанным собственноручной подписью и представленным на бумажном носителе, за исключением случаев, если федеральными законами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на обращение за получением государственной или муниципальной услуги в электронной форме.

В случае если в представленных документах и поступивших копиях документов имеются несоответствия сведений, заявителю во время приема сообщается о том, что такие несоответствия должны быть устранены в порядке, установленном Законом.

В соответствии с пунктами 1, 2 статьи 7 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» специалисты, уполномоченные в предоставление муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:

- 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;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении администрации Ельниковского муниципального района, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами (с 1 июля 2011 года).

Подраздел 6.  Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

26. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

отсутствия у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (гражданин, юридическое лицо и ИП в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование государственного органа или органа местного самоуправления, в которые направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии),полное наименование физического лица,  почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату, юридическое лицо и ИП ставят печать).

Если заявитель настаивает на том, чтобы документы были приняты и зарегистрированы, то специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в расписке о принятии документов ставит отметку о нарушении в оформлении и других нарушениях. Данный факт является причиной в отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги, что соответствующим образом в письменном виде разъясняется и направляется заявителю почтой.

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

В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случаях:

- если администрация района не является уполномоченным органом по распоряжению испрашиваемым земельным участком;

Гражданам земельные участки в постоянное (бессрочное) пользование не предоставляются.

28. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случае:

 - письменного заявления заявителя или представителя заявителя о приостановлении муниципальной услуги с указанием причин и срока приостановления;

 - решения (определения, постановления) суда или иного уполномоченного органа о наложении ареста на объект недвижимого имущества или запрета совершать определенные действия с объектом недвижимого имущества;

- поступления ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимой для предоставления земельного участка, если соответствующий документ не представлен заявителем самостоятельно.

 - выявления, по результатам проверки документов,  причин, не устранение которых приведет к отказу в предоставлении муниципальной услуги.

Уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги передается заявителю лично или направляется заявителю иным способом, указанном в заявлении, в течение трех рабочих дней после регистрации в приемной администрации Ельниковского муниципального района.         

 Уведомление  должно  содержать  рекомендации  о  том,   что   необходимо сделать, чтобы муниципальная услуга была возобновлена.

 В случае не устранения заявителем в течение 15 календарных дней со дня получения уведомления о приостановлении предоставления муниципальной услуги причин, послуживших основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги, заявителю направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги продлевается на срок устранения препятствий, возникших при отказе в приеме документов при  предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 7.  Размер платы за предоставление муниципальной услуги

29. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

В случае принятия решения о предоставлении участка в аренду на торгах, стоимость права аренды (собственности) земельного участка определяется в ходе аукциона

Подраздел 8.  Стандарт комфортности

Требования к оборудованию мест оказания муниципальной  услуги.

30. Оформление входа в здание:

Центральный вход в здания должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование организации, режим работы.

Размещение и оформление помещений:

Помещения для специалистов должны снабжаться табличками с указанием номера кабинета, названием подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей лиц, ответственных за предоставление услуги.

Рабочие места специалистов оборудуются:

рабочими столами и стульями (не менее одного комплекта на одно должностное лицо);

компьютерами (один рабочий компьютер на одно должностное лицо);

оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме осуществлять исполнение услуги.

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте вывешиваются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников учреждения.

31. Срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.

Срок приема заявителя и регистрации обращения не должен превышать 10 минут.

32. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания, приема;

получение муниципальной услуги в электронном виде, а также в иных формах по выбору заявителя;

ресурсное обеспечение исполнения регламента.

Соответствие исполнения регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения регламента, проводимого один раз в год

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
33. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) Прием, регистрация заявления и приложенных к нему документов, передача заявления ответственному исполнителю.

2) Рассмотрение заявления, формирование и направление межведомственных запросов, принятие решения о предоставлении  либо об отказе в предоставлении  муниципальной услуги.

3) Подготовка проекта постановления администрации о предоставлении земельного участка, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4) Правовая экспертиза,  подписание проекта постановления администрации.

5) Подготовка проекта, правовая экспертиза,  подписание  договора купли-продажи, аренды, безвозмездного срочного пользования  земельным участком.

6) Выдача заявителю постановления администрации о предоставлении земельного участка,  договора купли-продажи, аренды, безвозмездного срочного пользования земельным участком, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги .

Блок-схема предоставления муниципальной услуги, схематично отображающая последовательность административных процедур, приводится в приложении № 6.

Прием, регистрация заявления и приложенных к нему документов, передача заявления ответственному исполнителю 

34. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (заявителей) непосредственно в Администрацию либо в МФЦ по месту жительства (месту фактического проживания, месту пребывания) с письменным заявлением установленного образца и документами, указанными в пункте 22, а при желании заявителя всех или некоторых документов, указанных в пункте 23 настоящего Административного регламента, либо с заявлением в электронной форме посредством Единого портала или Республиканского портала.

35. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является должностное лицо Администрации, ответственное за прием и регистрацию документов (далее – специалист Администрации) (специалист МФЦ).

36. Специалист Администрации (специалист МФЦ) при личном обращении заявителя выполняет следующие действия:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет его полномочия, в том числе полномочия представителя действовать от его имени, а также проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 22 настоящего Административного регламента;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям; 

- осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам. По окончанию проверки специалист возвращает оригиналы документов заявителю.

37. При наличии оснований для отказа в приеме документов, специалист Администрации (специалист МФЦ) уведомляет заявителя об этом, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению выявленных недостатков. При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист Администрации (специалист МФЦ) в устной форме предупреждает заявителя о возможности отказа в рассмотрении заявления, заявитель в свою очередь имеет право в течение 5 дней донести недостающие документы и общий срок предоставления муниципальной услуги в этом случае продлевается. В случае своевременного предоставления недостающих документов заявителю выдаётся расписка (приложение № 5) о получении с указанием перечня полученных документов и даты принятия.

38. В случае соответствия заявления и документов установленным требованиям, а также в случае поступления заявления через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации вносит запись о приеме документов в регистрационную карточку учета входящей и исходящей документации в соответствии с действующими правилами ведения учета документов. При подаче заявления в электронном виде специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о регистрации заявления.

39. По окончании регистрационных действий при личном обращении заявителя специалист Администрации (специалист МФЦ) информирует заявителя о номере телефона, номере кабинета, времени приема, фамилии, имени, отчестве специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также выдает заявителю расписку (приложение 3) в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения заявления.

Специалист МФЦ отправляет пакет документов должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

40. В случае поступления заявления через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Едином портале или Республиканском портале уведомление о необходимости предоставления в течение трех дней в Администрацию оригиналов документов, необходимых для предоставления услуги.

41. В случае непредставления заявителем в Администрацию в трехдневный срок оригиналов документов, специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление заявителя о возможности отказа в рассмотрении заявления.

42. Результатами административной процедуры являются:

зарегистрированное заявление;

направление уведомления о регистрации заявления в личный кабинет заявителя на Единый портал или Республиканский портал, если заявление поступило в электронном виде;

выданная заявителю расписка в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения заявления, а также с указанием перечня недостающих документов, если такие имеются;

уведомление о необходимости предоставления в Администрацию оригиналов документов, переданное в личный кабинет заявителя на Единый портал или Республиканский портал, если заявление поступило в электронном виде;

уведомление заявителя о возможности отказа в рассмотрении заявления.

43. Продолжительность административной процедуры не более 5 дней.

Рассмотрение заявления, формирование и направление межведомственных запросов, принятие решения о предоставлении  либо об отказе в предоставлении  муниципальной услуги
Формирование и направление межведомственных запросов.

44. Юридическим фактом для начала административной процедуры, является приём и регистрация заявления и документов.

45.Специалист Администрации подготавливает и направляет необходимые  межведомственные запросы, если заявитель не представил указанные документы в п. 23 настоящего регламента по собственной инициативе.

Направление запросов осуществляется следующими способами:

- почтовым отправлением;

- с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

Запросы направляются  в следующие организации:

1) Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии для получения:

- выписки из  ЕГРП о  правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке;

- уведомления об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения;

- выписки из ЕГРП о  правах на приобретаемый земельный участок;

- уведомления об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок.

2)  Филиал « Росреестра» для получения:

- кадастрового паспорта земельного участка, либо кадастровой выписки о земельном участке;

- уведомления об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений о земельном участке.

3) Межрайонная ИФНС России для получения:  

- выписки из Единого государственного реестра юридических  лиц (если заявителем является  юридическое лицо);

-  выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (если заявителем является индивидуальный предприниматель).

46. Подготовка и направление межведомственных запросов осуществляется в соответствии с требованиями статей 7.1, 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ, постановления Правительства Республики Мордовия от 14 ноября 2011 г. №  26 «Об утверждении Порядка представления и получения документов и информации при межведомственном информационном взаимодействии в целях предоставления государственных услуг»  на основании технологической карты межведомственного взаимодействия.  

47. Непредставление (несвоевременное представление) ответа на межведомственные запросы не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.

48. Должностное лицо Администрации комплектует полный пакет документов (ответы на межведомственные запросы, пакет документов, поступивший из МФЦ) для дальнейшего рассмотрения.

49. Результатом выполнения административной процедуры является поступление ответов на межведомственные запросы, направление заявления, документов, ответов на межведомственные запросы на рассмотрение должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Рассмотрение заявления, принятие решения о предоставлении  либо об отказе в предоставлении  муниципальной услуги.

50. Юридическим фактом для начала административной процедуры, является поступление заявления и документов и ответа на межведомственные запросы на рассмотрение должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

51. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, начальник земельного отдела Администрации принимает решение в пределах своих полномочий о предоставлении, либо отказе в предоставлении муниципальной услуги путем наложения резолюции на заявлении.

52. Максимальный срок выполнения административного действия - 10 дней. 

53. Результатом административного действия является принятие начальником отдела решения о предоставлении  либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

54. Фиксацией результата выполнения административного действия является резолюция начальника отдела на заявлении о предоставлении  либо об  отказе в предоставлении муниципальной услуги.       

Подготовка проекта постановления администрации, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
55. Основанием для начала административного действия является резолюция начальника отдела по земельным отношениям о предоставлении   либо об  отказе в предоставлении муниципальной услуги.

56. Сотрудниками, ответственными за исполнение административного действия,  являются специалист отдела по земельным отношениям, в должностные обязанности которого входит подготовка проекта постановления администрации о предоставлении муниципальной услуги, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, и начальник отдела.

57. В случае принятия решения  об отказе в предоставлении муниципальной услуги по результатам рассмотрения документов либо полученных ответов на межведомственные запросы,  специалист отдела по земельным отношениям готовит уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа, визирует у начальника отдела и направляет  на  подписание  заместителю главы администрации.

58. После подписания заместителем главы администрации уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется в отдел делопроизводства для регистрации в журнале регистрации исходящей корреспонденции. 

59. В случае если заявление поступило через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление об отказе с указанием причин.

60. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Администрации принимает решение о подготовке проекта постановления о предоставлении земельного участка в аренду либо в собственность, в постоянное (бессрочное) пользование, либо в безвозмездное срочное пользование.

61. Максимальный срок выполнения административного действия – 3  дня.

62. Результатом административного действия является подготовка проекта постановления администрации  либо подписание уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги заместителем главы администрации.

Правовая экспертиза,  подписание проекта постановления администрации
63. Основанием для начала административного действия является направление начальником отдела по земельным отношениям проекта постановления администрации в юридический отдел для проведения правовой экспертизы.

64. Сотрудником, ответственным за проведение правовой экспертизы, является начальник юридического отдела.

65. Проект постановления администрации, согласованный начальником юридического отдела, направляется начальником отдела по земельным отношениям главе администрации для подписания.

66. После подписания главой администрации, постановление администрации о  предоставлении земельного участка направляется на регистрацию в отдел делопроизводства.

67. Максимальный срок выполнения административного действия – 7 дней, в том числе:

- проведение правовой экспертизы проекта постановления администрации – 3 дня,

- подписание проекта постановления администрации главой администрации – 3 дня,

- регистрация постановления администрации – 1  день. 

 Результатом административного действия является подписание проекта постановления администрации о предоставлении земельного участка главой администрации.

Подготовка проекта,  правовая экспертиза,  подписание  
договора купли-продажи, аренды, безвозмездного срочного пользования  земельным участком

68. Основанием для начала административного действия является поступление в отдел по земельным отношениям после регистрации постановления о предоставлении земельного участка в аренду, в собственность, либо в безвозмездное срочное пользование.

69. Специалист отдела по земельным отношениям на основании постановления администрации готовит проект договора, который направляется в юридический отдел  для проведения правовой экспертизы.

70. Проект договора, согласованный начальником юридического отдела, направляется начальником отдела по земельным отношениям главе администрации для подписания.

71. После подписания главой администрации, договор купли-продажи, аренды, безвозмездного срочного пользования  земельным участком регистрируется в журнале регистрации договоров специалистом отдела по земельным отношениям, в должностные обязанности которого входит подготовка проекта договора, и направляется в отдел делопроизводства для скрепления подписи указанного выше должностного лица печатью администрации.

Максимальный срок выполнения административного действия  - 30 дней.

Результатом административного действия является подписание проекта договора  главой администрации.

Выдача заявителю постановления администрации о предоставлении земельного участка, договора купли-продажи, аренды, безвозмездного срочного пользования земельным участком, либо  уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
72. Юридическим фактом для начала административной процедуры является подписание постановления Администрации и заключение договора купли-продажи, аренды, безвозмездного срочного пользования  земельным участком, либо  уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

73. В случае если заявление поступило через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о необходимости получения заявителем в Администрации (МФЦ) постановление Администрации и договора купли-продажи, аренды, безвозмездного срочного пользования  земельным участком.

74. Постановление Администрации и договор купли-продажи, аренды, безвозмездного срочного пользования  земельным участком либо  уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдаются специалистом Администрации заявителю при предъявлении им документа, удостоверяющего личность, либо документа, подтверждающего полномочия его представителя. (Постановление Администрации и договор купли-продажи, аренды, безвозмездного срочного пользования  земельным участком либо  уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется специалистом Администрации в МФЦ для выдачи заявителю. Специалист МФЦ выдает заявителю постановление Администрации и договор купли-продажи, аренды, безвозмездного срочного пользования  либо  уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги земельным участком при предъявлении документа, удостоверяющего личность, либо документа, подтверждающего полномочия его представителя.)

Максимальный срок выполнения административного действия – 5 дней.

Результатом административного действия является выдача заявителю постановления администрации о предоставлении земельного участка в аренду либо в собственность, в постоянное (бессрочное) пользование, либо в безвозмездное срочное пользование, а так же соответственно договора купли-продажи, аренды, безвозмездного срочного пользования земельным участком, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Раздел 4. Формы контроля за предоставлением административного регламента
Подраздел 1 «Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, в том числе осуществление текущего контроля, проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

75. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы администрации Ельниковского муниципального района.

76. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации и Республики Мордовия при предоставлении специалистами муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения.

77. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы) и внеплановыми. 

78. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

79. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

80. По результатам проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Мордовия.

Подраздел 2. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

81. Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
Подраздел 1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

82. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц отдела в досудебном и судебном порядке.

83. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц отдела при личном обращении или письменно, через многофункциональный центр, с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru/, http://gosuslugi.e-mordovia.ru,  в администрацию Ельниковского муниципального района.

84. Заявители имеют право обратиться лично (устно), через законного представителя или направить письменное предложение, заявление или обращение (далее - письменное обращение).

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:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) 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.

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

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления государственной услуги, нормативными правовыми актами Республики Мордовия для предоставления государственной услуги и нормативными правовыми актами Ельниковского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Республики Мордовия для предоставления государственной услуги и нормативными правовыми актами Ельниковского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации Республики Мордовия и Ельниковского муниципального района;

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия и Ельниковского муниципального района;

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

Подраздел 2.  Порядок досудебного (внесудебного) обжалования

86. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает: 

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица;

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

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны: иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

87. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

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.

88. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 84. настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

89. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу.

90. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

91. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг. При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим государственную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Регламентом органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

92. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

93.  По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 112 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения.

 94. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа), направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

95. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой администрации Ельниковского муниципального района.

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.

96. В удовлетворении жалобы может быть отказано в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

г) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

97. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

в) если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес (анонимное обращение), по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

98. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

99. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц отдела.

100. Ответственность за нарушение настоящего административного регламента наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

101. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления муниципальной услуги. 

Приложение 1

к Административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, гражданам и юридическим лицам, имеющим на этих участках в собственности здания, строения и сооружения, в собственность (бесплатно или за плату), аренду, постоянное (бессрочное) или безвозмездное срочное пользование»
Главе администрации Ельниковского муниципального района______________________
                                                              (Ф.И.О.)

                                        Для физических лиц
от_______________________________________

                                             (Ф.И.О.)

паспорт ____________________________________

                               (серия, №, кем, когда выдан)

проживающего (ей) по адресу:_________________

______________________________________________

контактный телефон__________________________

                                      Для юридических  лиц
от_______________________________________

          (наименование, адрес, ОГРН, контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить в собственность земельный участок, _________________________________________________________________________________________________________________________________________

 указать  характеристики земельного участка  (адрес, кадастровый номер, площадь и т.д.)

в целях осуществления деятельности _______________________________________________________________________

                                                     (для каких целей)

Приложения:

1.

2.

3.

4.

Подтверждаю полноту и достоверность представленных сведений и не возражаю против проведения проверки представленных мной сведений, а также обработки персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".    

«Дата»







«Подпись»

Приложение 2

к Административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, гражданам и юридическим лицам, имеющим на этих участках в собственности здания, строения и сооружения, в собственность (бесплатно или за плату), аренду, постоянное (бессрочное) или безвозмездное срочное пользование»
Главе администрации Ельниковского муниципального района_____________________
                                                        (Ф.И.О.)

                                        Для физических лиц
от_______________________________________

                                             (Ф.И.О.)

паспорт ____________________________________

                               (серия, №, кем, когда выдан)

проживающего (ей) по адресу:_________________

______________________________________________

контактный телефон__________________________

                                      Для юридических  лиц
от_______________________________________

          (наименование, адрес, ОГРН, контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить в аренду земельный участок, ______________________________________________________________________________________________________________________________________________

 указать  характеристики земельного участка  (адрес, кадастровый номер, площадь и т.д.)

в целях осуществления деятельности _______________________________________________________________________

                                                     (для каких целей)

сроком на ______________________________________________________________

Приложения:

1.

2.

3.

4.

Подтверждаю полноту и достоверность представленных сведений и не возражаю против проведения проверки представленных мной сведений, а также обработки персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".    

«Дата»







«Подпись»

Приложение 3

к Административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, гражданам и юридическим лицам, имеющим на этих участках в собственности здания, строения и сооружения, в собственность (бесплатно или за плату), аренду, постоянное (бессрочное) или безвозмездное срочное пользование»
Главе администрации Ельниковского муниципального района _____________________
                                                          (Ф.И.О.)

 от_______________________________________

          (наименование, адрес, ОГРН, контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить в постоянное (бессрочное) пользование земельный участок _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 указать  характеристики земельного участка  (адрес, кадастровый номер, площадь и т.д.)

в целях осуществления деятельности _______________________________________________________________________

                                                     (для каких целей)

Приложения:

1.

2.
«Дата»







«Подпись»

Приложение 4

к Административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, гражданам и юридическим лицам, имеющим на этих участках в собственности здания, строения и сооружения, в собственность (бесплатно или за плату), аренду, постоянное (бессрочное) или безвозмездное срочное пользование»

Главе администрации Ельниковского муниципального района ____________________
                                                         (Ф.И.О.)

                                        Для физических лиц
от_______________________________________

                                             (Ф.И.О.)

паспорт ____________________________________

                               (серия, №, кем, когда выдан)

проживающего (ей) по адресу:_________________

______________________________________________

контактный телефон__________________________

                                      Для юридических  лиц
от_______________________________________

          (наименование, адрес, ОГРН, контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить в безвозмездное срочное пользование  земельный участок,___________________________________________________________________________________________________________________________________

 указать  характеристики земельного участка  (адрес, кадастровый номер, площадь и т.д.)

в целях осуществления деятельности ___________________________________________

                                                                                            (для каких целей)

сроком на ______________________________________________________________

Приложения:

1.

2.

3.

4.

Подтверждаю полноту и достоверность представленных сведений и не возражаю против проведения проверки представленных мной сведений, а также обработки персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".    

«Дата»







«Подпись»

Приложение 5

к Административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, гражданам и юридическим лицам, имеющим на этих участках в собственности здания, строения и сооружения, в собственность (бесплатно или за плату), аренду, постоянное (бессрочное) или безвозмездное срочное пользование»

РАСПИСКА 

в получении документов на предоставление муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, гражданам и юридическим лицам, имеющим на этих участках в собственности здания, строения и сооружения, в собственность (бесплатно или за плату), аренду, постоянное (бессрочное)  или безвозмездное срочное пользование»

Заявителем: Ф.И.О._________________________________________________________________

Представлены следующие документы:

	№
	Наименование и реквизиты документов
	Кол-во экземпляров
	Кол-во листов
	Отметка о выдаче документов заявителю

	
	
	подлинные
	копии
	подлинные
	копии
	подлинные
	копии

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	


О чем «____» __________ 20___г. в книгу учета входящих документов внесена запись № ______

Общий срок оказания муниципальной услуги составляет не более ___ дней.

Документы принял: ________________ /____________________Ф.И.О.

                                                (подпись) 

Приложение 6

к Административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, гражданам и юридическим лицам, имеющим на этих участках в собственности здания, строения и сооружения, в собственность (бесплатно или за плату), аренду, постоянное (бессрочное) или безвозмездное срочное пользование»

34. Постановление администрации Ельниковского муниципального района от 04.06.2014  № 414  «О внесении  изменений  в    Административный регламент  администрации Ельниковского муниципального района по 
предоставлению  муниципальной  услуги   «Предоставление земельных участков, собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством»»

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 09.02.2009 N 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»,   постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 N 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет» и в целях повышения доступности и качества исполнения услуг в отделе по земельным отношениям администрации Ельниковского муниципального района, создания комфортных условий участников отношений, возникающих при оказании данной муниципальной услуги,  администрация Ельниковского муниципального района Республики Мордовия п о с т а н о в л я е т:

1. Внести в Административный регламент администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, собственность на которые не разграничена,  для целей, не связанных со строительством», утвержденный постановлением администрации Ельниковского муниципального района от 15.08.2011 № 446 «Об утверждении административного регламента администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством», изменения, изложив его в новой редакции (прилагается).

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации – начальника экономического управления администрации Ельниковского муниципального района – Родичкину А.С.

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

Глава администрации Ельниковского муниципального района                                                 Т.Г. Гулькина

Утвержден

постановлением администрации

Ельниковского муниципального района

от 15.08.2011  № 446
(в редакции постановления администрации Ельниковского муниципального района 
от 04.06.2014  № 414)

Административный регламент
администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление земельных участков,  

собственность на которые не разграничена,  для целей, не связанных со строительством»

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Административный регламент администрации Ельниковского муниципального района (далее - администрация) по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление земельных участков, собственность на которые не разграничена,  для целей, не связанных со строительством» (далее – административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий администрации и её должностных лиц, сокращения количества документов, представляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, снижение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, использование согласований между структурными подразделениями администрации Ельниковского муниципального района при предоставлении муниципальной  услуги  без участия заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий; осуществления отдельных административных процедур  (действий)   в электронной форме.

1.1.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя издание постановления администрации Ельниковского муниципального района о предоставлении земельных участков для целей, не связанных со строительством, из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена,  заключение с заявителем договоров аренды.

Подраздел 2. Категории заявителей

1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются: граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, российские и иностранные юридические лица, индивидуальные предприниматели.

В соответствии со ст.3 Федерального закона от 24.07.2002 N 101-ФЗ "Об обороте земель сельскохозяйственного назначения" иностранные граждане, иностранные  лица без гражданства, могут обладать земельными участками из земель сельскохозяйственного назначения только на праве аренды.

1.2.2. Интересы заявителей могут представлять:

- юридические лица - должностные лица, наделенные такими полномочиями в соответствии с учредительными документами юридического лица;

- лица, обладающие доверенностью, выданной юридическим лицом в установленном порядке;

- физические лица - лица, обладающие нотариально удостоверенной доверенностью заявителя;

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

Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение для предоставления муниципальной услуги.

Раздел 2.  Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения порядка предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги - предоставление земельных участков, собственность на которые не разграничена, для  целей, не связанных со строительством (далее – муниципальная услуга).

2.1.2. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- договор аренды земельного участка для целей, не связанных со строительством, из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, либо находящихся в муниципальной собственности;

- уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.1.3. Срок предоставления муниципальной услуги:

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации заявления.

Если по результатам рассмотрения поступивших заявлений необходимо проведение аукциона, то предоставление муниципальной услуги продлевается на срок не более 60 календарных дней.

Срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.

Срок приема заявителя и регистрации обращения не должен превышать 10 минут.

При возникновении препятствий в процессе оказания муниципальной услуги срок оказания услуги продлевается на период устранения возникших осложнений, о чем заявитель информируется в письменной форме.

Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе. 

Датой обращения и предоставления документов является:

в случае личного обращения – день поступления и регистрация документов должностному лицу, ответственному процесс регистрации документов;

в случае поступления обращения по почте – дата поступления письма в уполномоченный орган;

в случае поступления обращения в электронном виде – дата регистрации обращения в уполномоченном органе.

Подраздел 2.  Наименование ОМСУ, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется:

- отделом по земельным отношениям администрации Ельниковского муниципального района (далее - отдел) по адресу: 431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д.18. 

понедельника - пятница - с 8:30 до 17:30;

перерыв с 12:30 до 14:00.

Справочные телефоны:

приемная – 2-19-41, (факс: 2-60-26, 2-19-41).

Специалисты отдела – 2-62-57

Электронная почта: elnadm@mail.ru.

График приема заявителей: ежедневно.

- через МБУ Ельниковского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее МФЦ)  (431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Королева, д.26).

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги отдел взаимодействует с 
- ФНС России, Росреестр, другими ОМСУ.

Подраздел 3.  Правовые основания предоставления муниципальной услуги

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

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10. 2001  N 136-ФЗ (первоначальный текст опубликован 30.10.2001  в издании "Российская газета" N 211-212);

- Федеральным законом от 25.10.2001 N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации" (первоначальный текст опубликован 30.10.2001  в издании "Российская газета" N 211-212);

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004  № 190-ФЗ ("Российская газета", № 290, 30.12.2004 , "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 16, "Парламентская газета", № 5-6, 14.01.2005 );

- Федеральным законом от 18.06.2001 № 78-ФЗ "О землеустройстве" ("Парламентская газета", № 114-115, 23.06.2001 , "Российская газета", № 118-119, 23.06.2001 , "Собрание законодательства РФ", 25.06.2001 , № 26, ст. 2582);

- Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним" ("Собрание законодательства РФ", 28.07.1997  № 30,  ст. 3594; "Российская газета" № 145, 30.07.1997 );

- Федеральным законом от 24.07.2002 N 101-ФЗ "Об обороте земель сельскохозяйственного назначения";

- Федеральным законом от 2.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (первоначальный текст опубликован в изданиях "Парламентская газета" от 11.05.2006  N 70-71, "Российская газета" от 5.05.2006  N 95, Собрание законодательства Российской Федерации от 8.05.2006  N 19 ст. 2060);

- Федеральным законом от 27.07.2006  N 152-ФЗ "О персональных данных" (первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Российская газета" от 29.07.2006  N 165, "Собрание законодательства Российской Федерации" от 31.07. 2006 N 31 (1 ч.), ст. 3451, "Парламентская газета" от 3.08.2006  N 126-127);

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (текст документа опубликован в изданиях "Российская газета" от 30.07.2010  N 168, в Собрании законодательства Российской Федерации от 02.08.2010  N 31 ст. 4179);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2002  N 808 "Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков" (первоначальный текст опубликован 21.11.2002  в издании "Российская газета" N 221);

- Законом Республики Мордовия от 12.03.2009  № 23-3 «О регулировании земельных отношений на территории Республики Мордовия» (газета "Известия Мордовии", № 35-7, 13.03.2009);

- постановлением Правительства Республики Мордовия от 25.12.2007  №593 «Об утверждении положения о порядке определения размера арендной платы, порядке, условиях и сроках внесения арендной платы за использование земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена» (газета "Известия Мордовии", № 199-43, 28.12.2007);

- постановлением Правительства Республики Мордовия от 29.12.2007  № 612 "Об утверждении результатов государственной кадастровой оценки земель населенных пунктов Республики Мордовия" (газета "Известия Мордовии", № 61-12, 25.04.2008 );

- приказом  Минэкономразвития РФ от 13.09.2011  N 475 "Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок" (зарегистрировано в Минюсте РФ 30.09.2011  N 21942);

-  Уставом Ельниковского муниципального района;

- решением Совета депутатов Ельниковского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №37 от 25.05.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки Ельниковского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Стародевиченского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №45 от 05.12.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки Стародевиченского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Акчеевского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №29 от 23.08.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки  Акчеевского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Большемордовско-Пошатского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №21 от 17.09.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки  Большемордовско-Пошатского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Большеуркаткого сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №20 от 12.10.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки  Большеуркатского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Каньгушанского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №19 от 14.09.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки  Каньгушанского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Новоникольского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №31 от 19.10.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки Новоникольского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Новоямского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №34 от 01.08.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки  сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Старотештелимского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №22 от 27.09.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки Старотештелимского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Надеждинского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №32 от 25.10.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки Надеждинского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Новодевиченского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №22 от 01.08.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки Новодевиченского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Мордовско-Коринского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №11 от 20.08.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки Мордовско-Коринского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Мордовско - Маскинского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №26 от 26.10.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки Мордовско - Маскинского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- решением Совета депутатов Новоусадского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия №37 от 22.11.2012 «Об утверждении правил землепользования и застройки  Новоусадского сельского поселения Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»;

- постановление главы администрации Ельниковского муниципального района №25 от 19.03.2008 «Об утверждении  комиссии по организации и проведению торгов по продаже земельных участков или права на заключение договоров аренды земельных участков находящихся в государственной или муниципальной собственности Ельниковского муниципального района» (с изменениями, внесенными постановлениями администрации Ельниковского муниципального района от 03.09.2008 №237, от 19.05.2009 №214, от 08.06.2012 №332, от 10.12.2012 №668);

- настоящим административным регламентом.

Подраздел 4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
2.4.1.  Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:

- по телефону: (8-834-44) 2-62-57  

- по письменному обращению: 431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д. 18;

- при личном обращении граждан в отдел по земельным отношениям;

- по электронной почте: elnadm@mail.ru (с указанием ФИО, адреса жительства, паспортных данных, телефона заявителя)
График работы: понедельник-пятница с 8-30 до 17-30, перерыв на обед с 12-30 до 14-00.

2.4.2. Обязанности должностных лиц:

 Специалист, 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, 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 10 минут.

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

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист  сняв трубку, должен назвать наименование организации, должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заявителей, специалист проводит личный прием граждан, он вправе предложить заинтересованным лицам обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан.

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

При обращении по электронной почте заинтересованных лиц ответ готовится в электронном виде  на бланке администрации.

Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении.

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

Устное консультирование осуществляется специалистом при обращении заинтересованных лиц, как по телефону, так и лично.

 При консультировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего отдела, должность, фамилию, имя и отчество. 

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.

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. Продолжительность приема у специалиста - не более 15 минут. 

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

2.4.3. Требования к сведениям, размещенным на стендах в местах предоставления услуги:

на информационных стендах и официальном Интернет-сайте администрации Ельниковского муниципального района elniki.e-mordovia.ru  содержится следующая информация: 

полные наименования органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу; 

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

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги; 

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

перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

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

2.4.4. Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после её приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения отдела.

Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю представляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

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

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.4.5. Требования к сведениям, размещаемым в сети Интернет:

Административный регламент размещается на официальном сайте администрации Ельниковского муниципального района elniki.e-mordovia.ru. 

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал), а равно как и Республиканский Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://gosuslugi.e-mordovia.ru) (далее – Республиканский портал) – государственные информационные системы, входящие в единую инфраструктуру, обеспечивающую информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.

Единый портал и Республиканский портал доступны любому пользователю информационно-телекоммуникационной сети Интернет. Государственные и муниципальные услуги на портале классифицированы по категориям пользователей и по ведомствам, их предоставляющим.

На Едином портале и Республиканском портале размещается следующая информация:

адрес местонахождения, телефоны, адрес электронной почты Администрации;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

срок предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

результат предоставления муниципальной услуги;

порядок предоставления консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги;

текст Административного регламента.

Подраздел 5.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.5.1.Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги.

а) Заявитель предъявляет следующие документы:

- заявление установленного образца (приложение №1, 1а);

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

- нотариально заверенные копии учредительных документов, а также выписка из решения уполномоченного органа юридического лица о совершении сделки, если это необходимо в соответствии с учредительными документами претендента и законодательством государства, в котором зарегистрирован претендент (за исключением жилищного строительства);

- документы, подтверждающие льготы для предоставления муниципальной услуги;

б) Документы необходимые для получения муниципальной услуги, получаемые администрацией Ельниковского муниципального района в рамках межведомственного и/или межуровневого взаимодействия, которые сотрудники, уполномоченные в предоставлении муниципальной услуги, не вправе требовать с заявителя (заявитель вправе представить данные документы самостоятельно):

- свидетельство о государственной регистрации юридического лица;

- свидетельство о государственной  регистрации гражданина в качестве индивидуального предпринимателя;

- выписка из ЕГРЮЛ;

- выписка из ЕГРИП;

- кадастровый паспорт земельного участка.

Интересы заявителей могут представлять:

- юридические лица - должностные лица, наделенные такими полномочиями в соответствии с учредительными документами юридического лица;

- законные представители заявителей при предъявлении доверенности, подтверждающая полномочия представителя;

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

2.5.2. В случае обращения заявителя с заявлением о продлении срока аренды земельного участка заявитель представляет:

- заявление установленного образца (приложение 2);

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

- нотариально заверенные копии учредительных документов, а также выписка из решения уполномоченного органа юридического лица о совершении сделки, если это необходимо в соответствии с учредительными документами претендента и законодательством государства, в котором зарегистрирован претендент (за исключением жилищного строительства);

- документы, подтверждающие льготы для предоставления муниципальной услуги;

Документы необходимые для получения муниципальной услуги, получаемые администрацией Ельниковского муниципального района в рамках межведомственного и/или межуровневого взаимодействия, которые сотрудники, уполномоченные в предоставлении муниципальной услуги, не вправе требовать с заявителя (заявитель вправе представить данные документы самостоятельно):

- свидетельство о государственной регистрации юридического лица;

- свидетельство о государственной  регистрации гражданина в качестве индивидуального предпринимателя;

- выписка из ЕГРЮЛ;

- выписка из ЕГРИП;

- кадастровый паспорт земельного участка.

2.5.3. При принятии решения о проведении аукциона заявители подают заявку на участие в аукционе с указанием реквизитов счета для возврата задатка (приложение 3) (далее - заявка).

К заявке прилагаются:

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица.

- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).

- нотариально заверенные копии учредительных документов и свидетельства о государственной регистрации юридического лица, а также выписка из решения уполномоченного органа юридического лица о совершении сделки, если это необходимо в соответствии с учредительными документами претендента и законодательством государства, в котором зарегистрирован претендент (за исключением жилищного строительства).

- документ, подтверждающий внесение задатка.

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

Обращение за получением муниципальной услуги и предоставлением муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов     подписанных    электронной     подписью   в    соответствии     с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи» и ФЗ № 210.

Запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подписанные простой электронной подписью и поданные заявителем с соблюдением требований части 2 статьи 21.1 ФЗ №210 и части 1 статьи 21.2 ФЗ №210, признаются равнозначными запросу и иным документам, подписанным собственноручной подписью и представленным на бумажном носителе, за исключением случаев, если федеральными законами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на обращение за получением государственной или муниципальной услуги в электронной форме.

В случае если в представленных документах и поступивших копиях документов имеются несоответствия сведений, заявителю во время приема сообщается о том, что такие несоответствия должны быть устранены в порядке, установленном Законом.

В соответствии с пунктами 1, 2 статьи 7 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» специалисты, уполномоченные в предоставление муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:

- 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;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении администрации Ельниковского муниципального района, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами (с 01.07.2011 года).

Подраздел 6.  Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.6.1. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

отсутствие какого - либо из документов, необходимых для получения муниципальной услуги, предоставляемых заявителем лично;

отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется в отделе;

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (гражданин, юридическое лицо и ИП в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование государственного органа или органа местного самоуправления, в которые направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии),полное наименование физического лица,  почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату, юридическое лицо и ИП ставят печать).

Если заявитель настаивает на том, чтобы документы были приняты и зарегистрированы, то специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в расписке о принятии документов ставит отметку о нарушении в оформлении и других нарушениях. Данный факт является причиной в отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги, что соответствующим образом в письменном виде разъясняется и направляется заявителю почтой.

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

В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случаях:

- изъятия из оборота испрашиваемого земельного участка;

- резервирования испрашиваемого земельного участка для государственных или муниципальных нужд;

- ограничения испрашиваемого земельного участка в обороте, за исключением случая, когда федеральным законом разрешено предоставлять его в собственность граждан и юридических лиц;

- если администрация не является уполномоченным органом по распоряжению испрашиваемым земельным участком;

- принадлежности испрашиваемого земельного участка к территории общего пользования;

- нахождение земельного участка в границах охранных зон инженерно-технических коммуникаций, зон охраны объектов культурного наследия;

- несоответствие предлагаемого места размещения объекта правилам землепользования и застройки территории, документации по планировке территории Ельниковского муниципального района;

- несоответствие предполагаемого использования земельного участка видам использования испрашиваемого земельного участка.

2.6.3. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случае:

 - письменного заявления заявителя или представителя заявителя о приостановлении муниципальной услуги с указанием причин и срока приостановления;

 - решения (определения, постановления) суда или иного уполномоченного органа о наложении ареста на объект недвижимого имущества или запрета совершать определенные действия с объектом недвижимого имущества;

- поступления ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимой для предоставления земельного участка, если соответствующий документ не представлен заявителем самостоятельно.

 - выявления, по результатам проверки документов,  причин, не устранение которых приведет к отказу в предоставлении муниципальной услуги.

Уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги передается заявителю лично или направляется заявителю иным способом, указанном в заявлении, в течение трех рабочих дней после регистрации в приемной администрации Ельниковского муниципального района.         

 Уведомление  должно  содержать  рекомендации  о  том,   что   необходимо сделать, чтобы муниципальная услуга была возобновлена.

 В случае не устранения заявителем в течение 15 календарных дней со дня получения уведомления о приостановлении предоставления муниципальной услуги причин, послуживших основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги, заявителю направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги продлевается на срок устранения препятствий, возникших при отказе в приеме документов при  предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 7.  Размер платы за предоставление муниципальной услуги

2.7.1. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

В случае принятия решения о предоставлении участка в аренду на торгах, стоимость права аренды (собственности) земельного участка определяется в ходе аукциона

Подраздел 8.  Стандарт комфортности

Требования к оборудованию мест оказания муниципальной  услуги.

2.8.1. Оформление входа в здание:

Центральный вход в здания должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование организации, режим работы.

2.8.2. Размещение и оформление помещений:

Помещения для специалистов должны снабжаться табличками с указанием номера кабинета, названием подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей лиц, ответственных за предоставление государственной услуги.

Рабочие места специалистов оборудуются:

рабочими столами и стульями (не менее одного комплекта на одно должностное лицо);

компьютерами (один рабочий компьютер на одно должностное лицо);

оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме осуществлять исполнение государственной услуги.

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте вывешиваются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников учреждения.

2.8.3. Срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.

Срок приема заявителя и регистрации обращения не должен превышать 10 минут.

2.8.4. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания, приема;

получение муниципальной услуги в электронном виде, а также в иных формах по выбору заявителя;

ресурсное обеспечение исполнения регламента.

Соответствие исполнения регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения регламента, проводимого один раз в год

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные действия:

-письменное обращение заявителя и публикация администрацией информации о предоставлении земельного участка, прием и регистрация заявлений и документов; 

- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, принятие решения:

подготовка проекта постановления о предоставлении земельных участков для целей, не связанных со строительством из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена либо находящихся в муниципальной собственности;

заключение договора аренды земельного участка;

подготовка уведомления об отказе в предоставлении земельных участков для целей, не связанных со строительством из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена либо находящихся в муниципальной собственности и направление его заявителю;

- выдача результата заявителю.

Блок-схема последовательности административных действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении N 5  к настоящему административному регламенту.

3.1.2. Письменное обращение заявителя и публикация администрацией информации о предоставлении земельного участка.

Основанием для начала административного действия является обращение заявителя в МФЦ либо в отдел по земельным отношениям администрации Ельниковского муниципального района с заявлением (приложение 1,1а) и документами, указанными в части «а» пункта 2.5.1. подраздела 5 раздела 2 регламента, либо получение соответствующего заявления и всех необходимых документов, указанных в части «а» пункта 2.5.1. подраздела 5 раздела 2 регламента по почте, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети, Портала государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия, электронной почте.

Обращение в электронной форме производится при наличии технической возможности заявителя на предоставление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с правом электронной подписи на заверение представляемых документов в установленном порядке.

Копии документов представляются заявителем вместе с оригиналами. Специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, не вправе требовать представления иных документов, кроме указанных в части «а» пункта 2.5.1. подраздела 5 раздела 2 регламента.

Заявитель может направить заявление с документами по почте при этом, документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги должны быть надлежащим образом заверены.

Специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов:

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

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

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

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

документы удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или должностных лиц;

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

фамилии, имена и отчества физических лиц и адреса их места жительства написаны полностью;

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

документы не исполнены карандашом.

Специалист 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;

ответственный исполнитель: Управление градостроительства;

данные о получателе;

предмет обращения;

срок рассмотрения заявления.

 Специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения документов (приложение 4).

Специалист МФЦ информирует заявителя о возможности получения сведений о предоставлении муниципальной услуги с указанием номеров телефонов, номерах кабинетов, времени приема, фамилии, имени, отчестве специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, у которых заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии ее предоставления.

В случае предоставления заявителем неполного пакета документов, в соответствии с частью «а» пункта 2.5.1. подраздела 5 раздела 2 регламента, специалист МФЦ уведомляет заявителя об отказе в принятии документов и о путях устранения возникших препятствий.

После регистрации документов специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение суток передает документы в отдел по земельным отношениям администрации Ельниковского муниципального

Администрация в десятидневный срок со дня поступления заявления обеспечивает опубликование информации в газете «Ельниковская трибуна» и на официальном сайте администрации Ельниковского муниципального района elniki.e-mordovia.ru о предстоящем или возможном предоставлении земельных участков для целей, не связанных со строительством, которое должно содержать следующую информацию:

сведения о местоположении земельного участка, его предлагаемые размеры;

вид разрешенного использования;

вид права;

ограничения и обременения по использованию земельного участка;

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

района.

3.1.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов.

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

В случае выявления установленных законом оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист отдела по земельным отношениям в течение 30 дней с момента регистрации заявления готовит мотивированный отказ, который подписывается главой администрации Ельниковского муниципального района, регистрируется в отделе делопроизводства администрации и направляется по почте заявителю либо по желанию заявителя выдается нарочно.

При наличии сомнений в подлинности представленных заявителем документов, полноте и достоверности содержащихся в них сведений специалист отдела по земельным отношениям проверяет их путем направления официальных запросов в органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти Республики Мордовия, органы местного самоуправления, другие органы и организации.

Специалист отдела получает необходимые документы, которые предусмотрены пунктом «б» подраздела 5 раздела 2 по каналам межведомственного взаимодействия.

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.

На основании заявления гражданина после истечения срока приема заявлений администрация в десятидневный срок принимает решение об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории или кадастровой карте соответствующей территории, предоставляемого для целей, не связанных со строительством, и выдает заявителю схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.

Заявитель обеспечивает за свой счет выполнение в отношении земельного участка кадастровых работ и обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка в порядке, установленном Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости".

При наличии двух и более заявлений граждан (юридических лиц), поступивших до истечения срока, указанного в опубликованной информации о предстоящем или возможном предоставлении земельного участка, его предоставление осуществляется на аукционе по продаже права на заключение договора аренды земельного участка путем проведения аукциона в порядке и на условиях, предусмотренных действующим законодательством при продаже земельного участка из земель, находящихся в государственной или муниципальной.

Решение о проведении аукциона принимается главой администрации Ельниковского муниципального  района и оформляется постановлением администрации Ельниковского муниципального рай
она, в котором указываются:

- месторасположение, площадь и кадастровый номер земельного участка;

- вид права (собственность или аренда);

- разрешенный вид использования земельного участка;

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

- существенные условия договора, заключаемого по результатам аукциона.

Проведение аукциона осуществляется в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2002 г. N 808 "Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков" и (или) статьями 38.1, 38.2 Земельного кодекса Российской Федерации.

Администрация Ельниковского муниципального района – продавец земельного участка  или права на заключение договора аренды такого земельного участка определяет начальную цену предмета аукциона, сумму задатка и существенные условия договора, в том числе срок аренды. Начальная цена предмета аукциона (начальная цена земельного участка или начальный размер арендной платы) определяется в соответствии с законодательством Российской Федерации об оценочной деятельности; устанавливает время, место и порядок проведения аукциона, форму и сроки подачи заявок на участие в аукционе, порядок внесения и возврата задатка, величину повышения начальной цены предмета аукциона ("шаг аукциона"). "Шаг аукциона" устанавливается в пределах от одного процента до пяти процентов начальной цены предмета аукциона.

Извещение о проведении аукциона размещается в официальном печатном издании «Ельниковская трибуна, на официальном сайте администрации Ельниковского муниципального района elniki.e-mordovia.ru  и на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о проведении торгов http://torgi.gov.ru.

Извещение или сообщение о проведении аукциона должно содержать сведения:

1) об организаторе аукциона;

2) о наименовании органа местного самоуправления, принявшего решение о проведении аукциона, о реквизитах указанного решения;

3) о месте, дате, времени и порядке проведения аукциона;

4) о предмете аукциона;

5) о начальной цене предмета аукциона (начальной цене земельного участка или начальном размере арендной платы);

6) о "шаге аукциона";

7) о форме заявки на участие в аукционе, о порядке приема, об адресе места приема, о дате и о времени начала и окончания приема заявок на участие в аукционе;

8) о размере задатка, о порядке его внесения участниками аукциона и возврата им, о реквизитах счета для перечисления задатка;

9) о существенных условиях договора, в том числе о сроке аренды.

Для участия в аукционе заявитель представляют в установленный в извещении о проведении аукциона срок документы, предусмотренные пунктом 2.5.3. настоящего административного регламента.

Прием документов прекращается не ранее чем за пять дней до дня проведения аукциона.

Один заявитель вправе подать только одну заявку на участие в аукционе.

Заявка на участие в аукционе, поступившая по истечении срока ее приема, возвращается в день ее поступления заявителю.

Заявитель не допускается к участию в аукционе по следующим основаниям:

1) непредставление определенных пунктом 2.5.3 административного регламента  необходимых для участия в аукционе документов или представление недостоверных сведений;

2) не поступление задатка на счет, указанный в извещении о проведении аукциона, до дня окончания приема документов для участия в аукционе;

3) подача заявки на участие в аукционе по продаже земельного участка лицом, которое в соответствии с федеральными законами не имеет права приобретать в собственность земельные участки;

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

ведет протокол приема заявок на участие в аукционе, который должен содержать сведения о заявителях, о датах подачи заявок, о внесенных задатках, а также сведения о заявителях, не допущенных к участию в аукционе с указанием причин отказа. Протокол приема заявок подписывается организатором аукциона в течение одного дня со дня окончания срока приема заявок. Заявитель становится участником аукциона с момента подписания организатором аукциона протокола приема заявок.

Заявители, признанные участниками аукциона, и заявители, не допущенные к участию в аукционе, уведомляются о принятом решении не позднее следующего дня после даты оформления данного решения протоколом приема заявок на участие в аукционе.

Администрация Ельниковского муниципального района возвращает внесенный задаток заявителю, не допущенному к участию в аукционе, в течение трех дней со дня оформления протокола приема заявок на участие в аукционе.

Заявитель имеет право отозвать принятую к рассмотрению заявку до дня окончания срока приема заявок, уведомив об этом в письменной форме администрацию Ельниковского муниципального района. В этом случае заявителю возвращается внесенный задаток в течение трех дней со дня регистрации отзыва заявки. В случае отзыва заявки заявителем позднее дня окончания срока приема заявок задаток возвращается в порядке, установленном для участников аукциона.

Специалист, уполномоченный в проведение аукциона, ведет протокол аукциона, в котором фиксируется последнее предложение о цене приобретаемого в собственность земельного участка или о размере арендной платы.

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.

Результаты аукционов оформляются протоколом, который подписывается главой администрации Ельниковского муниципального района и победителем аукциона в день проведения аукциона. Протокол о результатах аукциона составляется в двух экземплярах, один из которых передается победителю аукциона, а второй остается в администрации Ельниковского муниципального района. В протоколе также указываются:

1) предмет аукциона;

2) победитель аукциона;

3) цена приобретаемого в собственность земельного участка или размер арендной платы.

Администрация Ельниковского муниципального района в течение трех дней со дня подписания протокола о результатах аукциона возвращает задатки лицам, участвовавшим в аукционе, но не победившим в нем.

По истечении срока, предусмотренного для приема заявлений граждан или юридических лиц, заинтересованных в предоставлении или передаче земельного участка, и при наличии одной заявки гражданина (юридического лица) на предоставление земельного участка администрацией в двухнедельный срок со дня представления кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка принимается решение о предоставлении этого земельного участка в аренду заявителю и направляет ему копию такого решения с приложением кадастрового паспорта этого земельного участка.

Данное решение является основанием для заключения в десятидневный срок с заявителем договора аренды земельного участка.

Рассмотрению подлежат все заявления, поступившие до истечения срока, указанного в опубликованной информации о предстоящем или возможном предоставлении земельного участка. Поступившие по истечении указанного срока заявления возвращаются заявителям с отказом или без рассмотрения.

Специалист отдела по земельным отношениям подготавливает проект постановления администрации Ельниковского муниципального района о предоставлении земельных участков для целей, не связанных со строительством из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена либо находящихся в муниципальной собственности и направляет его на согласование и регистрацию. 

В 2-недельный срок с даты принятия решения о предоставлении земельного участка в аренду администрация Ельниковского муниципального района, осуществляет подготовку договора аренды земельного участка.

Результат административной процедуры: подписанные и зарегистрированные документы, а именно:

постановление администрации Ельниковского муниципального района о предоставлении земельных участков для целей, не связанных со строительством из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена либо находящихся в муниципальной собственности. Подписанное постановление регистрируется специалистами, надлежащим образом заверяется и передается в МФЦ в количестве 2-х экземпляров для дальнейшей выдачи их заявителю.

Подписанные и зарегистрированные договора аренды в количестве 3-х экземпляров передаются в МФЦ для подписания и передачи заявителю. После подписания заявителем всех экземпляров договоров один экземпляров возвращается в администрацию.

В случае обнаружения ошибок, опечаток в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах заявитель вправе обратиться в администрацию с заявлением об их устранении. Заявление после регистрации в течение суток передается непосредственно исполнителю.

Специалист отдела по земельным отношениям в установленном порядке устраняет допущенные ошибки и опечатки в срок не позднее 10 рабочих дней. Исправленный документ выдается заявителю через МФЦ.

3.1.4. Специалист МФЦ, ответственный за выдачу результата муниципальной услуги, после получения соответствующего документа оповещает об этом заявителя и осуществляет выдачу результата муниципальной услуги в порядке, установленном регламентом МФЦ.

Заявитель уведомляется специалистом МФЦ, ответственным за выдачу результата услуги, по телефону о готовности результата предоставления услуги в течение 2-х рабочих дней после его получения от администрации.

В случае если специалист МФЦ, ответственный за выдачу результата услуги, не смог дозвониться до заявителя, либо заявитель не указал контактный номер телефона, заявителю на указанный им почтовый адрес, в течение 3-х рабочих дней после получения результата услуги от администрации отправляется простым почтовым отправлением письмо, подтверждающее готовность результата услуги.

Раздел 4. Формы контроля за предоставлением административного регламента
Подраздел 1 «Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, в том числе осуществление текущего контроля, проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

4.1.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы администрации Ельниковского муниципального района.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации и Республики Мордовия при предоставлении специалистами муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения.

4.1.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы) и внеплановыми. 

4.1.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя, кандидата в опекуны (попечители).

4.1.5. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.1.6. По результатам проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Мордовия.

Подраздел 2. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
Подраздел 1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц отдела в досудебном и судебном порядке.

5.1.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц отдела при личном обращении или письменно, через многофункциональный центр, с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru/, http://gosuslugi.e-mordovia.ru,  в администрацию Ельниковского муниципального района.

5.1.3. Заявители имеют право обратиться лично (устно), через законного представителя или направить письменное предложение, заявление или обращение (далее - письменное обращение).

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:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) 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.

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

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления государственной услуги, нормативными правовыми актами Республики Мордовия для предоставления государственной услуги и нормативными правовыми актами Ельниковского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Республики Мордовия для предоставления государственной услуги и нормативными правовыми актами Ельниковского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации Республики Мордовия и Ельниковского муниципального района;

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия и Ельниковского муниципального района;

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

Подраздел 2.  Порядок досудебного (внесудебного) обжалования

5.2.1. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает: 

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица;

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

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны: иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.2.2. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

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.

5.2.3. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.1.3. настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.2.4. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2.5. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 5.8., в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.2.6. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг. При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим государственную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Регламентом органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.2.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.2.8.  По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 112 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения.

 5.2.9. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа), направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

5.2.10. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой администрации Ельниковского муниципального района.

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.

5.2.11. В удовлетворении жалобы может быть отказано в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

г) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.2.12. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

в) если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес (анонимное обращение), по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.2.13. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.2.14. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц отдела.

5.2.15. Ответственность за нарушение настоящего административного регламента наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2.16. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления муниципальной услуги. 

Приложение 1

к Административному регламенту
администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством»
 Главе администрации

                                         Ельниковского муниципального района
                                         __________________________________

                                         от_________________________________

                                         (Ф.И.О., адрес, паспортные данные,

                                                  номер телефона)

                                         __________________________________

                                              (наименование организации)

                                         __________________________________

                                             (номер свидетельства для ИП)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу Вас утвердить схему расположения земельного участка для целей, не связанных со строительством, ___________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

(цель предоставления земельного участка)

    Площадь земельного участка _____________________________________ кв. м,

расположенный _____________________________________________________________

      Подтверждаю полноту и достоверность представленных сведений и не возражаю против проведения проверки представленных мной сведений, а также обработки персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".    

«______»_________________20____                          ________________/_________________

                                                                                             (подпись)              (расшифровка подписи)

Приложение 1а

к Административному регламенту
администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги Предоставление земельных участков, собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством»
                                         Главе администрации

                                         Ельниковского муниципального района
                                         __________________________________

                                         от_________________________________

                                         (Ф.И.О., адрес, паспортные данные,

                                                  номер телефона)

                                         __________________________________

                                              (наименование организации)

                                         __________________________________

                                             (номер свидетельства для ИП)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас предоставить земельный участок в аренду сроком на _______ лет

для целей, не связанных со строительством, ________________________________

___________________________________________________________________________

(цель предоставления земельного участка)

Площадь земельного участка _______________ кв. м

кадастровый номер ________________________________________________________,

расположенный ____________________________________________________________.

Подтверждаю полноту и достоверность представленных сведений и не возражаю против проведения проверки представленных мной сведений, а также обработки персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".  

«______»_________________20____                          ________________/_________________

                                                                                             (подпись)              (расшифровка подписи)

Приложение 2

к Административному регламенту
администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством»
                                         Главе администрации

                                         Ельниковского муниципального района
                                         __________________________________

                                         от_________________________________

                                         (Ф.И.О., адрес, паспортные данные,

                                                  номер телефона)

                                         __________________________________

                                              (наименование организации)

                                         __________________________________

                                             (номер свидетельства для ИП)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас продлить на _____________ года срок аренды земельного участка

площадью  _________ кв. м с кадастровым номером ___________________________

для целей, не связанных со строительством, ________________________________

___________________________________________________________________________

                 (цель предоставления земельного участка)

Подтверждаю полноту и достоверность представленных сведений и не возражаю против проведения проверки представленных мной сведений, а также обработки персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".  

 «______»_________________20____                          ________________/_________________

                                                                                             (подпись)              (расшифровка подписи)

Приложение 3

к Административному регламенту
администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством»
Заявка

на участие в торгах (аукционе, конкурсе) по продаже земельных участков или права на заключение договоров аренды земельных участков

  с. Ельники                                                                                                           "____"______________200_____г
_____________________________________________________________________________________________
(полное наименование юридического лица, с указанием
_____________________________________________________________________________________________
организационно-правовой формы, номер и дата свидетельства о
_____________________________________________________________________________________________
государственной регистрации юридического лица; фамилия, имя, отчество
_____________________________________________________________________________________________
физического лица, с указанием паспортных данных)
в лице _________________________________________________, действующего на основании 

____________________________________________________________________________________________,
                         (дата, номер, наименование документа)
в соответствии с ____________________________________________________________________________
                 (дата, номер решения уполномоченного органа юридического  лица о совершении сделки)
заявляет о своем желании принять  участие  в торгах (аукционе, конкурсе), проводимых согласно информационному сообщению в газете Ельниковского района Республики Мордовия «Ельниковская Трибуна» и (или) извещению о проведении торгов на сайте elniki.e-mordovia.ru и (или) извещению о проведении торгов на сайте torgi.gov.ru  от "____"_________________20__г. 
для приобретения права   ____________________________________________________________________
                                             (собственности или аренды)
на земельный участок_______________________________________________________________________
                                                          (местоположение, кадастровый номер)
        С правами  и  обязанностями  претендента  на   участие   в   торгах, предусмотренными  Правилами  организации  и  проведения торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной  собственности  земельных участков  или  права  на  заключение  договоров  аренды  таких  земельных участков,  утвержденными постановлением Правительства РФ  от  11  февраля 2002  г.  N  808,  а  также  с условиями проведения торгов,  указанными в информационном сообщении, ознакомлен.

Приложение:

нотариально заверенные копии учредительных документов;
нотариально заверенное  свидетельство   о   государственной   регистрации юридического лица;
доверенность (подлинник либо заверенная в установленном порядке);
решение (выписка  из  решения) уполномоченного органа юридического лица о разрешении  совершения  сделки,  связанной  с  приобретением   земельного участка;
платежный документ с отметкой банка плательщика о внесении задатка.
Физические лица предъявляют паспорт или иной заменяющий его документ.
Юридический адрес (местожительство) и банковские реквизиты:
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________

    Подтверждаю полноту и достоверность представленных сведений и не возражаю против проведения проверки представленных мной сведений, а также обработки персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".             

                  М.П.                                                                      ______________ /___________________/

                                                                                                            (подпись)          (Ф.И.О.)                                         

Заявка принята администрацией Ельниковского муниципального  района
в _____ час, ______ мин. "____"______________200____г. N_______
                                                                                        Принял ______________ /___________________/

                                                                                                  (подпись)          (Ф.И.О.)

Приложение 4

к Административному регламенту
администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством»
РАСПИСКА 

в получении документов на предоставление муниципальной услуги 

по предоставлению земельных участков, 
собственность на которые не разграничена,  для целей, не связанных со строительством.

Заявителем: Ф.И.О._________________________________________________________________

Представлены следующие документы:

	№
	Наименование и реквизиты документов
	Кол-во экземпляров
	Кол-во листов
	Отметка о выдаче документов заявителю

	
	
	подлинные
	копии
	подлинные
	копии
	подлинные
	копии

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	


О чем «____» _________ 20___г. в книгу учета входящих документов внесена запись № ______

Общий срок оказания муниципальной услуги составляет не более 90 дней.

Документы принял: ________________ /____________________Ф.И.О.

                                                (подпись) 

                       Приложение 5

к Административному регламенту
администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством»
Блок-схема муниципальной услуги

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

   │ Заявитель обращается письменно│ │   Администрация опубликовывает     │

   │в администрацию либо в МФЦ     │ │информацию в официальном источнике  │

   │   (вправе представить схемы   │ │опубликования муниципальных правовых│

 ┌─┤расположения земельного участка├>│актов Ельниковского района и на     │

 │ │на кадастровом плане территории│ │официальном сайте в сети "Интернет" │

 │ │     или кадастровой карте     │ │    о предстоящем или возможном     │

 │ │  соответствующей территории)  │ │ предоставлении земельных участков  │

 \/└───────────────────────────────┘ └───────────────┬────────────────────┘

┌───────────────────────────────────┐                \/

│      мотивированный отказ в       │     ┌─────────────────────────┐

│      предоставлении услуги        │     │ Прием заявлений граждан │

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

       \/               \/                           \/

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

 │Отправляется││   По желанию   │нет│При наличии двух и более заявлений│да

 │заявителю по││   заявителя    │ ┌─┤граждан, поступивших до истечения ├┐

 │   почте    ││выдается нарочно│ │ │срока, указанного в опубликованной││

 └────────────┘└────────────────┘ │ │            информации            ││

                            /\    │ └──────────────────────────────────┘│

            ┌───────────────┼─────┘                                     │

            \/              │                                           \/

┌─────────────────────────┐ │ ┌───────────────────────────────────────────┐

│ Земельный участок стоит │ │ │Подготовка и проведение аукциона по продаже│

│    на государственном   │ │ │земельного участка или права на заключение │

│    кадастровом учете    │ │ │    договора аренды земельного участка     │

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

да \/               нет \/  │                                           │

┌──────────────────┐ ┌──────┴───────────────────────────────────────┐   │

│   Администрация  │ │ Администрация в десятидневный срок принимает │   │

│ принимает решение│ │    и выдает решение об утверждении схемы     │   │

│ о предоставлении │ │расположения земельного участка на кадастровом│   │

│земельного участка│ │    плане территории или кадастровой карте    │   │

│     в аренду     │ │          соответствующей территории          │   │

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

 │            /\            \/                                          │

 │ ┌──────────┴────────────────────────────────────────────────────────┐│

 │ │Заявитель обращается с заявлением об осуществлении государственного││

 │ │  кадастрового учета земельного участка в порядке, установленном   ││

 │ │   Федеральным законом от 24.07.2007 N 221-ФЗ "О государственном   ││

 │ │                      кадастре недвижимости"                       ││

 \/└───────────────────────────────────────────────────────────────────┘\/

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

│Администрация заключает и выдает заявителю через МФЦ  (или победителю    │

│               аукциона) договор аренды земельного участка               │

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

35. Постановление администрации Ельниковского муниципального района от 10.06.2014 № 418 «О внесении изменений в Перечень муниципальных услуг (функций) органов местного самоуправления Ельниковского муниципального района»

В целях повышения эффективности  муниципального управления, обеспечения мероприятий в сфере административной реформы по переходу на предоставление муниципальных услуг в электронном виде администрация Ельниковского муниципального района Республики Мордовия 
п о с т а н о в л я е т:

3. Внести изменения в  Перечень муниципальных услуг (функций) органов местного самоуправления  Ельниковского муниципального района утвержденный постановлением администрации Ельниковского муниципального района от 07.07.2010 № 529 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг (функций) органов местного самоуправления  Ельниковского муниципального района» (с изменениями, внесенными постановлениями администрации Ельниковского муниципального района от 29.11.2010 № 882, от 28.06.2012 № 369), изложив его в новой редакции (прилагается).

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации - начальника экономического управления администрации Ельниковского муниципального района - Родичкину А.С.

Глава администрации Ельниковского муниципального района
    Гулькина Т.Г.

Приложение 1 
к постановлению администрации
Ельниковского муниципального района
№ 529 от 07.07.2010
(в редакции постановления администрации Ельниковского муниципального района 
от 10.06.2014 № 418)

Перечень  

муниципальных услуг (функций) органов местного самоуправления

Ельниковского муниципального района

	№
	Наименование муниципальной услуги
	Ответственные

	Архивный фонд

	1
	Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов
	Отдел муниципального архива

	2
	Выдача архивных справок, заверенных копий и выписок 

из архивных документов
	

	Земельные отношения

	3
	Предоставление земельных участков, находящихся в собственности 

муниципального района или  земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена,  для строительства без предварительного согласования мест размещения объектов
	Отдел по земельным отношениям

	4
	Предоставление земельных участков для ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, размещения пруда
	Отдел по земельным отношениям

	5
	Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства
	Отдел по земельным отношениям

	6
	Предоставление земельных участков, собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством
	Отдел по земельным отношениям

	7
	Перевод земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности (за исключением земель сельскохозяйственного назначения) из одной категории в другую
	Отдел по земельным отношениям

	8
	Предоставление земельных участков, находящихся в собственности 

муниципального района или  земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена,  для строительства с предварительным согласованием мест размещения объектов
	Отдел по земельным отношениям

	9
	Оформление договоров аренды и выдача договоров аренды земельного участка
	Отдел по земельным отношениям

	10
	Оформление и выдача соглашения о внесении изменений в договор аренды, соглашения о расторжении договора, соглашения о вступлении в договор аренды с множественностью лиц на стороне арендатора
	Отдел по земельным отношениям

	11
	Образование земельных участков путем объединения нескольких земельных участков или раздел земельного участка
	Отдел по земельным отношениям

	12
	Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, гражданам и юридическим лицам, имеющим на этих участках в собственности здания, строения и сооружения, в собственность (бесплатно или за плату), аренду, постоянное (бессрочное) или безвозмездное срочное пользование
	Отдел по земельным отношениям

	13
	Предоставление земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей
	Отдел по земельным отношениям

	14
	Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в государственной и муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду
	Отдел по земельным отношениям, управление делами

	15
	Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков
	Отдел по земельным отношениям

	16
	Предоставление земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в муниципальной собственности, для создания крестьянского (фермерского) хозяйства и осуществления его деятельности
	Отдел по земельным отношениям

	17
	Согласование схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории
	Отдел по земельным отношениям

	Образование

	18
	Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, дополнительного образования по основным общеобразовательным программам 
	Управление по социальной работе

	19
	Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории муниципального района
	Управление по социальной работе

	20
	Обучение населения в области гражданской обороны, подготовка населения в области защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера
	Управление по социальной работе

	21
	Организация отдыха детей в каникулярное время
	Управление по социальной работе

	22
	Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)
	Управление по социальной работе

	23
	Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях
	Управление по социальной работе

	24
	Зачисление детей в образовательное учреждение, реализующее программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования
	Управление по социальной работе

	25
	Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение
	Управление по социальной работе

	26
	Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости
	Управление по социальной работе

	27
	Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках


	Управление по социальной работе

	Культура

	28
	Предоставление библиотечных услуг 
	Отдел по культуре, спорту и делам молодежи

	29
	Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий
	Отдел по культуре, спорту и делам молодежи

	30
	Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах
	Отдел по культуре, спорту и делам молодежи

	31
	Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных
	Отдел по культуре, спорту и делам молодежи

	32
	Предоставление музейных услуг
	Отдел по культуре, спорту и делам молодежи

	33
	Поддержка традиционного художественного творчества
	Отдел по культуре, спорту и делам молодежи

	Социальное обслуживание

	34
	Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма
	Юридический отдел администрации, Администрации сельских поселений

	35
	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
	Юридический отдел администрации

	36
	Предоставление жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	Юридический отдел, Администрации сельских поселений

	37
	Обеспечение жилыми помещениями льготных категорий граждан
	Юридический отдел

	38
	Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма
	Юридический отдел, Администрации сельских поселений

	39
	Выдача молодым семьям, признанным нуждающимися в улучшении жилищных условий, свидетельств о праве на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья
	Отдел по культуре, спорту и делам молодежи

	40
	Предоставление социальной выплаты на приобретение жилья, право на получение которой удостоверяет государственный жилищный сертификат
	Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ

	41
	Оказание материальной помощи гражданам, проживающим на территории   Ельниковского муниципального района, оказавшимся в трудной  жизненной ситуации
	Управление по социальной работе,

Администрации сельских поселений

	42
	Установление пенсии за выслугу лет муниципальным служащим
	Организационный отдел, 

Администрации сельских поселений

	43
	Организация и осуществление деятельности по  опеке и попечительству над несовершеннолетними
	Отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних

	44
	Выдача разрешений на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних (подопечных)
	Отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних

	Физкультура и спорт

	45
	Проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий 
	Отдел по культуре, спорту и делам молодежи

	46
	Предоставление в пользование населению спортивных сооружений
	Отдел по культуре, спорту и делам молодежи

	Строительство

	47
	Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства при осуществлении строительства, реконструкции объектов капитального строительства.
	Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ

	48
	Выдача разрешения на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции объектов капитального строительства
	Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ

	49
	Продление срока действия разрешения на строительство
	Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ

	50
	Подготовка, утверждение и выдача градостроительного плана земельного участка
	Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ

	51
	Выдача    разрешений на установку рекламных конструкций
	Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ

	52
	Присвоение адреса объекту недвижимости
	Администрации сельских поселений

	53
	Предоставление информации о соответствии объекта капитального строительства строительным нормам и правилам
	Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ

	Молодежная политика

	54
	Проведение мероприятий, направленных

на работу с детьми и молодежью
	Отдел по культуре, спорту и делам молодежи

	55
	Профилактика безнадзорности детей
	Управление по социальной работе

	56
	Поддержка детских и молодежных общественных объединений
	Отдел по культуре, спорту и делам молодежи

	Жилищно-коммунальное хозяйство

	57
	Сбор, вывоз, утилизация и переработка бытовых и промышленных отходов
	Администрации сельских поселений

	58
	Обеспечение в границах муниципального образования электро-, тепло-, газо- и водоснабжения населения, водоотведения, снабжение населения топливом
	Администрации сельских поселений

	59
	Обеспечение жителей муниципального образования услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания
	Администрации сельских поселений

	60
	Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению
	Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ, 

Администрации сельских поселений

	61
	Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) 
	Администрации сельских поселений

	Имущественные отношения

	62
	Владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности
	Администрации сельских поселений,

Управление делами администрации

	63
	Передача приватизированных жилых помещений  в муниципальную собственность (деприватизация)
	Администрации сельских поселений,



	64
	Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
	Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ

	65
	Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение
	Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ

	66
	Признание в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания
	Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ

	67
	Приватизация муниципального имущества
	Администрации сельских поселений,

Управление делами администрации

	68
	Прием-передача (изъятие) имущества из хозяйственного ведения или оперативного управления
	Администрации сельских поселений,

Управление делами администрации

	69
	Предоставление в аренду, безвозмездное пользование, согласование передачи в субаренду имущества, находящегося в муниципальной собственности  муниципального района
	Администрации сельских поселений,

Управление делами администрации

	70
	Представление сведений о ранее приватизированном имуществе
	Администрации сельских поселений,

Управление делами администрации

	Регистрация актов гражданского состояния

	71
	Прием и выдача документов о государственной регистрации актов гражданского состояния: рождения, заключения брака, расторжения брака, усыновления (удочерения), установления отцовства, перемены имени, смерти
	Отдел ЗАГС

	Торговля, поддержка предпринимательства

	72
	Выдача разрешений на право организации розничного рынка, в том числе ярмарок
	Экономическое управление

	73
	Выдача разрешения на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности
	Администрации сельских поселений

	74
	Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства  в рамках реализации муниципальных программ
	Экономическое управление


36. Постановление администрации Ельниковского муниципального района от 10.06.2014  № 422   «Об утверждении Административного регламента администрации  Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков»»

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 09.02.2009 N 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»,   постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 N 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет» и в целях повышения доступности и качества исполнения услуг в отделе по земельным отношениям администрации Ельниковского муниципального района, создания комфортных условий участников отношений, возникающих при оказании данной муниципальной услуги,  администрация Ельниковского муниципального района Республики Мордовия п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков».

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации – начальника экономического управления администрации Ельниковского муниципального района – Родичкину А.С.

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

Глава администрации Ельниковского муниципального района                                              Т.Г. Гулькина

Утвержден

постановлением администрации

Ельниковского муниципального района

от 10.06.2014  № 422 
Административный регламент

администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков»

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента

1. Наименование административного регламента – Административный регламент администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Прием  заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков» (далее – Административный регламент).

2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании проектов границ земельных участков.

3. Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации Ельниковского муниципального района, порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие Администрации Ельниковского муниципального района с заявителями и иными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 2. Категории заявителей

4. Юридические лица и индивидуальные предприниматели (В соответствии со ст. 31 Федерального закона от 24.07.2007  N221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»). 

Раздел 2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения порядка предоставления муниципальной услуги

5. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков» (далее – муниципальная услуга).

6. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

- решение о согласовании проекта границ земельного участка;

- мотивированный отказ в согласовании проекта границ земельного участка.

7. Решение о согласовании проекта границ земельного участка или об отказе в согласовании проекта границ земельного участка должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных документов, администрацией не позднее тридцати дней со дня регистрации заявления и предоставленных документов.

8. Срок  предоставления муниципальной услуги:

Общий срок предоставления муниципальной услуги администрацией Ельниковского муниципального района не должен превышать  30 календарных дней со дня регистрации заявления в администрации.

Срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.

Срок приема заявителя и регистрации обращения не должен превышать 10 минут.

При возникновении препятствий в процессе оказания муниципальной услуги срок оказания услуги продлевается на период устранения возникших осложнений, о чем заявитель информируется в письменной форме.

Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе. 

Датой обращения и предоставления документов является:

в случае личного обращения – день поступления и регистрация документов должностному лицу, ответственному процесс регистрации документов;

в случае поступления обращения по почте – дата поступления письма в уполномоченный орган;

в случае поступления обращения в электронном виде – дата регистрации обращения в уполномоченном органе.

Подраздел 2. Наименование органа местного самоуправления

Республики Мордовия, предоставляющего муниципальную услугу

9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Ельниковского муниципального района (далее – Администрация) через отдел по земельным отношениям по адресу: 431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д.18. 

понедельника - пятница - с 8:30 до 17:30;

перерыв с 12:30 до 14:00.

Справочные телефоны:

приемная – 2-19-41, (факс: 2-60-26, 2-19-41).

Специалисты отдела – 2-62-57

Электронная почта: elnadm@mail.ru.

График приема заявителей: ежедневно.

10. При предоставлении муниципальной услуги Администрация осуществляет взаимодействие с:

1) МБУ  Ельниковского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее МФЦ)  (431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Королева, д.26) (далее – МФЦ) в части приема и регистрации заявления о согласовании проектов границ земельных участков, выдачи результата предоставления муниципальной услуги;

2) Росреестр, другими ОМСУ;

11. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» органы местного самоуправления, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в исполнительные органы государственной власти Республики Мордовия, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждаемый органом местного самоуправления.

Подраздел 3. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

12. Правовыми основания предоставления муниципальной услуги являются следующие нормативно-правовые акты:

1) Земельный кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации», 29.10.2001, N 44);

2) Гражданский кодекс Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, N 32, ст. 3301);

3) Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 08.10.2003  N 202); 

4) Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30.07.2010 N 168) (далее – Федеральный закон N 210-ФЗ);

5) Федеральный закон от 11.07.2003 N 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве» («Собрание законодательства Российской Федерации», 16 июня 2003 года, N 24);  
6) Федеральный закон от 25.10.2001  N 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 29.10.2001, N 44);

7) Постановление Правительства Российской Федерации от 30.07.2009 № 621 «Об утверждении формы карты (плана) объекта землеустройства и требований к ее составлению» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 32, ст. 4038);  

8) Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 24.10.2008  № 412 «Об утверждении формы межевого плана и требований к его подготовке, примерной формы извещения о проведении собрания о согласовании местоположения границ земельных участков» (Российская газета, 2008, № 260);

9) Закон Республики Мордовия от 23.03.2009 N 23-З «О регулировании земельных отношений на территории Республики Мордовия»

10) Уставом Ельниковского муниципального района

11) настоящий Административный регламент.

Подраздел 4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

Подраздел 4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

13. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:

- по телефону: (8-834-44) 2-62-57  

- по письменному обращению: 431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д. 18;

- при личном обращении граждан в отдел по земельным отношениям;

- по электронной почте: elnadm@mail.ru (с указанием ФИО, адреса жительства, паспортных данных, телефона заявителя)

График работы: понедельник-пятница с 8-30 до 17-30, перерыв на обед с 12-30 до 14-00.

- через МФЦ по адресу: 431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Королева, д.26.

 14. Обязанности должностных лиц:

 Специалист, 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, 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 10 минут.

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

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист  сняв трубку, должен назвать наименование организации, должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заявителей, специалист проводит личный прием граждан, он вправе предложить заинтересованным лицам обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан.

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

При обращении по электронной почте заинтересованных лиц ответ готовится в электронном виде  на бланке администрации.

Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении.

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

Устное консультирование осуществляется специалистом при обращении заинтересованных лиц, как по телефону, так и лично.

 При консультировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего отдела, должность, фамилию, имя и отчество. 

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 25 минут.

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. Продолжительность приема у специалиста - не более 15 минут. 

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

15. Требования к сведениям, размещенным на стендах в местах предоставления услуги:

на информационных стендах и официальном Интернет-сайте администрации Ельниковского муниципального района elniki.e-mordovia.ru  содержится следующая информация: 

полные наименования органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу; 

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

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги; 

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

перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

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

16. Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после её приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения отдела.

Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю представляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

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

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Требования к сведениям, размещаемым в сети Интернет:

Административный регламент размещается на официальном сайте администрации Ельниковского муниципального района elniki.e-mordovia.ru. 

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал), а равно как и Республиканский Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://gosuslugi.e-mordovia.ru) (далее – Республиканский портал) – государственные информационные системы, входящие в единую инфраструктуру, обеспечивающую информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.

Единый портал и Республиканский портал доступны любому пользователю информационно-телекоммуникационной сети Интернет. Государственные и муниципальные услуги на портале классифицированы по категориям пользователей и по ведомствам, их предоставляющим.

На Едином портале и Республиканском портале размещается следующая информация:

адрес местонахождения, телефоны, адрес электронной почты Администрации;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

срок предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

результат предоставления муниципальной услуги;

порядок предоставления консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги;

текст Административного регламента.

Подраздел 5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

17.  Лица, заинтересованные в согласовании проекта границ земельного участка, подают в орган местного самоуправления заявление (Приложение 1) 

  К заявлению прилагаются:

- документ, удостоверяющий личность;

- акт согласования местоположения границ земельного участка (оформляется кадастровым инженером на обороте листа графической части межевого плана)

18.  Перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, сведения из которых запрашиваются в рамках межведомственного взаимодействия, в случае если данные документы не были предоставлены заявителем самостоятельно:

выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей,

выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, 

Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

В случае если представленные копии документов не заверены в установленном порядке, вместе с копиями предоставляются оригиналы.

19. 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, а также представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления и (или) органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

20. Необходимых и обязательных услуг для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведений о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги не требуется.

Подраздел 6. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

21. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется в отделе;

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (гражданин, юридическое лицо и ИП в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование государственного органа или органа местного самоуправления, в которые направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии),полное наименование физического лица,  почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату, юридическое лицо и ИП ставят печать).

Если заявитель настаивает на том, чтобы документы были приняты и зарегистрированы, то специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в расписке о принятии документов ставит отметку о нарушении в оформлении и других нарушениях. Данный факт является причиной в отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги, что соответствующим образом в письменном виде разъясняется и направляется заявителю почтой.

22. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

не представлены предусмотренные пунктом 17 настоящего Административного регламента  документы;

изъятие заявленного земельного участка из оборота;

установление федеральным законом запрета на приватизацию земельных участков, с распространением условий запрета на заявленный земельный участок;
резервирование заявленного земельного участка для государственных или муниципальных нужд, кроме случаев предоставления на срок резервирования;
отсутствие свободного земельного участка.

Подраздел 7. Размер платы за предоставление муниципальной услуги

23. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Подраздел 8. Стандарт комфортности.
24. Время ожидания в очереди при подаче документов заявителями не должно превышать 15 минут.

25.  Продолжительность приема заявителей (специалистом МФЦ) сотрудником соответствующего подразделения Администрации при подаче документов и регистрации для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

26. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги.

требования к местам приема заявителей:

служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов,

требования к местам для ожидания:

места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

требования к местам для информирования заявителей:

оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

Здание, где организуется предоставление муниципальной услуги, оборудуется средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

27. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном интернет-сайте муниципального образования;

соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

обеспечение защиты конфиденциальных сведений о заявителе;

возможность получения муниципальной услуги через МФЦ или с использованием Единого портала или Республиканского портала.

Подраздел 9. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

28. Предоставление муниципальной услуги на базе МФЦ.

В случае обращения заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, порядок и сроки приема и регистрации запроса, а также выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги определяются в соответствии с соглашением о взаимодействии, нормативными правовыми актами, регламентом деятельности МФЦ.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Подраздел 1. Основные положения

29. Состав и последовательность административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

прием и регистрация документов;

формирование и направление межведомственных запросов
рассмотрение заявления, принятие решения 

выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

30. Блок-схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

Подраздел 2. Прием и регистрация документов

31. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя непосредственно в Администрацию либо в МФЦ по месту жительства (месту фактического проживания, месту пребывания) с письменным заявлением установленного образца и документами, указанными в пункте 17, а при желании заявителя всех или некоторых документов, указанных в пункте 18 настоящего Административного регламента, либо с заявлением в электронной форме посредством Единого портала или Республиканского портала.

32. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является должностное лицо Администрации, ответственное за прием и регистрацию документов (далее – специалист Администрации) (специалист МФЦ).

33. Специалист Администрации (специалист МФЦ) при личном обращении заявителя выполняет следующие действия:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет его полномочия, в том числе полномочия представителя действовать от его имени, а также проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 17 настоящего Административного регламента;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, согласно п. 21 настоящего Административного регламента; 

- осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам. По окончании проверки специалист возвращает оригиналы документов заявителю.

34. При наличии оснований для отказа в приеме документов, специалист Администрации (специалист МФЦ) уведомляет заявителя об этом, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению выявленных недостатков. При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист Администрации (специалист МФЦ) в устной форме предупреждает заявителя о возможности отказа в рассмотрении заявления, заявитель в свою очередь имеет право в течение 5 дней донести недостающие документы. В случае своевременного предоставления недостающих документов заявителю выдаётся расписка о получении с указанием реквизитов и даты принятия. 

35. В случае соответствия заявления и документов установленным требованиям, а также в случае поступления заявления через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации вносит запись о приеме документов в регистрационную карточку учета входящей и исходящей документации в соответствии с действующими правилами ведения учета документов. При подаче заявления в электронном виде специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о регистрации заявления.

36. По окончании регистрационных действий при личном обращении заявителя специалист Администрации (специалист МФЦ) информирует заявителя о номере телефона, номере кабинета, времени приема, фамилии, имени, отчестве специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также выдает заявителю расписку (приложение 3) в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения заявления.

(специалист МФЦ отправляет пакет документов должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги).

37. В случае поступления заявления через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Едином портале или Республиканском портале уведомление о необходимости предоставления в течение трех дней в Администрацию оригиналов документов, необходимых для предоставления услуги.

38. В случае непредставления заявителем в Администрацию в трехдневный срок оригиналов документов, специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление заявителя о возможности отказа в рассмотрении заявления.

39. Результатами административной процедуры являются:

зарегистрированное заявление;

направление уведомления о регистрации заявления в личный кабинет заявителя на Единый портал или Республиканский портал, если заявление поступило в электронном виде;

выданная заявителю расписка в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения заявления, а также с указанием перечня недостающих документов, если такие имеются;

уведомление о необходимости предоставления в Администрацию оригиналов документов, переданное в личный кабинет заявителя на Единый портал или Республиканский портал, если заявление поступило в электронном виде;

уведомление заявителя о возможности отказа в рассмотрении заявления.

Продолжительность административной процедуры не более 3 дней.

Подраздел 3. Формирование и направление межведомственных запросов.

40. Юридическим фактом для начала административной процедуры, является приём и регистрация заявления и документов.

41. Специалист Администрации подготавливает и направляет межведомственный запрос о представлении сведений из ЕГРИП, сведений из ЕГРЮЛ, если заявитель не представил указанные документы по собственной инициативе.

42. Подготовка и направление межведомственных запросов осуществляется в соответствии с требованиями статей 7.1, 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ, постановления Правительства Республики Мордовия от 14.11.2011 г. №  26 «Об утверждении Порядка представления и получения документов и информации при межведомственном информационном взаимодействии в целях предоставления государственных услуг»  на основании технологической карты межведомственного взаимодействия.  

43. Ответ на межведомственные запросы о представлении сведений из ЕГРИП, сведений из ЕГРЮЛ направляются в течение 1 рабочего дня.

44. Непредставление (несвоевременное представление) ответа на межведомственные запросы не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.

45. Должностное лицо Администрации комплектует полный пакет документов (ответы на межведомственные запросы, пакет документов, поступивший из МФЦ) для дальнейшего рассмотрения.

46. Результатом выполнения административной процедуры является поступление ответов на межведомственные запросы, направление заявления, документов, ответов на межведомственные запросы на рассмотрение должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры не более 6 дней.

Подраздел 4. Рассмотрение заявления, принятие решения 

47. Юридическим фактом для начала административной процедуры, является поступление заявления и документов и ответов на межведомственные запросы на рассмотрение должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

48. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 22 настоящего Административного регламента, специалист Администрации принимает решение о согласовании проекта границ земельного участка. В течение одного дня обеспечивает подготовку проекта нормативно-правового акта Администрации о согласовании схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории Администрации (далее – НПА Администрации) в трех экземплярах и направляет на поэтапное согласование с должностными лицами Администрации. 

– срок согласования не более одного рабочего дня на каждый этап согласования.
49. После процедуры согласования проект НПА Администрации направляется на подпись Главе Администрации (заместителю Главы Администрации) - в срок не более одного рабочего дня.

50. Специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о начале процедуры согласования проекта НПА Администрации.

51. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 22 настоящего Административного регламента, специалист Администрации готовит уведомление об отказе в количестве двух экземпляров с указанием причин, послуживших основанием для принятия решения об отказе в выдаче НПА Администрации. Уведомление об отказе в течение одного рабочего дня подписывается Главой Администрации.

52. Форма уведомления об отказе представлена в приложении 4 к Административному регламенту.

53. Результатами административного действия являются:

- НПА Администрации о согласовании проекта границ земельного участка;

- уведомление об отказе в выдаче НПА Администрации о согласовании проекта границ земельного участка.

Подраздел 6. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

54. Юридическим фактом для начала административной процедуры является подписание НПА Администрации или уведомления об отказе в согласовании.

55. В случае если заявление поступило через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о необходимости получения заявителем в Администрации (МФЦ) НПА Администрации или уведомления об отказе в согласовании.

56. НПА Администрации или уведомление об отказе в согласовании выдаются специалистом Администрации заявителю при предъявлении им документа, удостоверяющего личность, либо документа, подтверждающего полномочия его представителя. (НПА Администрации или уведомление об отказе в согласовании направляется специалистом Администрации в МФЦ для выдачи заявителю. Специалист МФЦ выдает заявителю НПА Администрации или уведомления об отказе в согласовании при предъявлении документа, удостоверяющего личность, либо документа, подтверждающего полномочия его представителя.)

57. Продолжительность административной процедуры не более 6 дней.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

Подраздел 1. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента

58. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной  услуги.

59. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Мордовия.

60. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Администрации или должностным лицом, исполняющим его обязанности.

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

62. Проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляются на основании приказов Главы Администрации.
63. Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги может формироваться комиссия.

64. Результаты деятельности комиссии оформляются протоколом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

65. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных лиц Администрации должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

66. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Администрации, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Подраздел 2. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

67. Персональная ответственность специалистов Администрации закрепляется в их должностных регламентах (должностных инструкциях) в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

Раздел  5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) исполнительного органа государственной власти Республики Мордовия, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных служащих

Подраздел 1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

69. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц отдела в досудебном и судебном порядке.

70. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц отдела при личном обращении или письменно, через многофункциональный центр, с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru/, http://gosuslugi.e-mordovia.ru,  в администрацию Ельниковского муниципального района.

71. Заявители имеют право обратиться лично (устно), через законного представителя или направить письменное предложение, заявление или обращение (далее - письменное обращение).

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:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) 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.

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

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления государственной услуги, нормативными правовыми актами Республики Мордовия для предоставления государственной услуги и нормативными правовыми актами Ельниковского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Республики Мордовия для предоставления государственной услуги и нормативными правовыми актами Ельниковского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации Республики Мордовия и Ельниковского муниципального района;

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия и Ельниковского муниципального района;

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

Подраздел 2.  Порядок досудебного (внесудебного) обжалования

73. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает: 

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица;

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

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны: иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

74. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

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.

75. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 71. настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

76. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу.

77. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

78. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг. При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим государственную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Регламентом органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

79. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

80.  По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 112 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения.

 81. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа), направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

82. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой администрации Ельниковского муниципального района.

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.

83. В удовлетворении жалобы может быть отказано в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

г) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

84. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

в) если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес (анонимное обращение), по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

85. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

86. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц отдела.

87. Ответственность за нарушение настоящего административного регламента наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

88. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления муниципальной услуги. 

Приложение 1

к Административному регламенту

администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков»

	Главе Администрации
                   ________________________

от ___________________________

(ФИО гражданина в родительном падеже/

полное наименование юридического лица)

______________________________

______________________________


                                                                  (данные паспорта/ юридический адрес)

заявление.

 
Прошу согласовать границы земельного участка, общей площадью 


 кв. м., расположенного по адресу: 










                                                                  (полный адрес запрашиваемого объекта)

 

Согласование проекта границ земельного участка необходимо для 





(организация, куда необходимо представить акт согласования границ земельного участка)

Подтверждаю полноту и достоверность представленных сведений и не возражаю против проведения проверки представленных мной сведений, а также обработки персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".  

Руководитель организации 

_______________________ 






                                                                         (подпись)                                    (Ф.И.О.)

«___»______________20__ г.

Приложение 2

к Административному регламенту

администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков»

Блок-схемы процесса предоставления муниципальной услуги













Приложение 3

к Административному регламенту

администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков»

РАСПИСКА 

в получении документов на предоставление муниципальной услуги 

по предоставлению земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей

Заявителем: Ф.И.О.________________________________________________________________

Представлены следующие документы:

	№
	Наименование и реквизиты документов
	Кол-во экземпляров
	Кол-во листов
	Отметка о выдаче документов заявителю

	
	
	подлинные
	копии
	подлинные
	копии
	подлинные
	копии

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	


О чем «____» __________ 20___г. в книгу учета входящих документов внесена запись № ______

Общий срок оказания муниципальной услуги составляет не более 30 дней.

Документы принял: ________________ /____________________Ф.И.О.

                                                (подпись) 
Приложение 4

к Административному регламенту

администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков»

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в согласовании проекта границ земельного участка

от________________




№ __________________________

Администрация Ельниковского муниципального района рассмотрев заявление 

_____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество ИП, реквизиты ЮЛ)

приняла решение об отказе в согласовании проекта границ земельного участка, в связи с_______________________________________________________________.

(причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в предоставлении земельного участка)

Решение об отказе в согласовании проекта границ земельного участка, в связи может быть обжаловано в установленном законом порядке.

Глава администрации Ельниковского муниципального района             _____________

подпись)                                                  .

37. Постановление администрации Ельниковского муниципального района от  16.06.2014 № 427 «О   внесении    изменений     в  Административный регламент администрации Ельниковского муниципального района по исполнению муниципальной функции предоставления поддержки субъектам  малого  и среднего     предпринимательства       в     рамках реализации муниципальных программ»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с Федеральным законом от 24 июня 2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», распоряжением Правительства Республики Мордовия от 25.02.2013  №81-Р администрация Ельниковского муниципального района Республики Мордовия п о с т а н о в л я е т:

1. Внести в Административный регламент администрации Ельниковского муниципального района по исполнению муниципальной функции предоставления поддержки субъектам  малого  и среднего     предпринимательства       в     рамках реализации муниципальных программ,  утвержденный постановлением администрации Ельниковского муниципального района Республики Мордовия от 11.02.2013 № 60  «Об утверждении Административного регламента администрации Ельниковского муниципального района по исполнению муниципальной функции предоставления поддержки субъектам  малого  и среднего     предпринимательства       в рамках реализации муниципальных программ», следующие изменения:

1) пункт 1.5.3. подраздела  1.5 раздела 1 дополнить словами следующего содержания:

«Срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.

Срок приема заявителя и регистрации обращения не должен превышать 15 минут.

Срок регистрации обращения и документов не должен превышать 1 рабочий день.

Если для рассмотрения обращений граждан необходимо проведение проверки или  истребование дополнительных материалов, указанный срок продлевается. Максимальный срок, на который может быть продлено рассмотрение обращения гражданина, составляет не более чем 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения  гражданин должен быть уведомлен.

Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе. 

Датой обращения и представления документов является:

в случае личного обращения – день поступления и регистрация документов должностному лицу, ответственному процесс регистрации документов;

в случае поступления обращения по почте – дата поступления письма в уполномоченный орган;

в случае поступления обращения в электронном виде – дата регистрации обращения в уполномоченном органе».

2) пункт 1.5.4. подраздела  1.5 раздела 1 изложить в новой редакции:

«Перечень оснований для отказа в приеме документов, представляемых заявителем, необходимых при оказании поддержки:

- представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (физическое лицо или ИП в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование государственного органа или органа местного самоуправления, в которые направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование физического лица,  почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит подпись, дату и ставят печать);

- отсутствия у заявителя соответствующих полномочий (заявитель не является субъектом малого или среднего предпринимательства в соответствии с критериями Федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», не зарегистрирован в установленном порядке, осуществляет деятельность не на территории Ельниковского муниципального района).

Если заявитель настаивает на том, чтобы документы были приняты и зарегистрированы, то специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в расписке о принятии документов ставит отметку о нарушении в оформлении и других нарушениях. Данный факт является причиной в отказе заявителю в исполнении муниципальной функции, что соответствующим образом в письменном виде разъясняется и направляется заявителю почтой.

Перечень оснований для отказа в оказании поддержки:

- не представлены документы, определенные соответствующими федеральными программами развития малого и среднего предпринимательства, региональными программами развития малого и среднего предпринимательства, муниципальными программами развития малого и среднего предпринимательства, или представлены недостоверные сведения и документы;

- не выполнены условия оказания поддержки; 

- ранее в отношении заявителя - субъекта малого и среднего предпринимательства было принято решение об оказании аналогичной поддержки и сроки ее оказания не истекли;

- с момента признания субъекта малого и среднего предпринимательства допустившим нарушение порядка и условий оказания поддержки, в том числе не обеспечившим целевого использования средств поддержки, прошло менее чем три года.

- наличие у заявителя задолженности по платежам в бюджеты всех уровней и внебюджетные фонды, по заработной плате перед работниками;

- нахождение заявителя в стадии реорганизации, ликвидации или банкротства;

- выявление фактов предоставления недостоверных сведений;

- непредставление в течение 30 календарных дней недостающих сведений и (или) документов.

Перечень оснований для приостановления  осуществления муниципальной функции:

- письменного заявления заявителя или представителя заявителя о приостановлении муниципальной услуги с указанием причин и срока приостановления;

- поступления ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимой для исполнения муниципальной функции, если соответствующий документ не представлен заявителем самостоятельно.

 - выявления, по результатам проверки документов,  причин, не устранение которых приведет к отказу в осуществлении муниципальной функции.

Уведомление о приостановлении осуществления муниципальной функции передается заявителю лично или направляется заявителю иным способом, указанном в заявлении, в течение трех рабочих дней после регистрации в приемной администрации Ельниковского муниципального района.         

 Уведомление  должно  содержать  рекомендации  о  том,   что   необходимо сделать, чтобы муниципальная услуга была возобновлена.

 В случае не устранения заявителем в течение 15 календарных дней со дня получения уведомления о приостановлении осуществления муниципальной функции причин, послуживших основанием для приостановления осуществления муниципальной функции, заявителю направляется уведомление об отказе в осуществления муниципальной функции.

Срок осуществления муниципальной функции продлевается на срок устранения препятствий, возникших при отказе в приеме документов при осуществлении муниципальной функции.
3) пункт 1.5.4. подраздела  1.5 раздела 1 изложить в новой редакции:

При обращении субъектов малого и среднего предпринимательства за оказанием поддержки субъекты малого и среднего предпринимательства должны представить документы, подтверждающие их соответствие условиям, установленным статьей 4 Федерального закона №209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в РФ», и условиям, предусмотренным федеральными программами развития субъектов малого и среднего предпринимательства, региональными программами развития субъектов малого и среднего предпринимательства, муниципальными программами развития субъектов малого и среднего предпринимательства. Не допускается требовать у субъектов малого и среднего предпринимательства представления документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, за исключением случаев, если такие документы включены в определенный Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Перечень документов,  представляемых заявителем самостоятельно (лично) либо его законным представителем:

- обращение (заявление) о предоставлении конкретного вида поддержки, в свободной форме, с указанием полных реквизитов заявителя, с датой заполнения;

- документы, подтверждающие полномочия лица, имеющего право без доверенности действовать от имени юридического лица, или копии документа, удостоверяющего личность заявителя - физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя;

- справка, заверенная заявителем, об уровне среднемесячной заработной платы работников и об отсутствии просроченной задолженности по заработной плате по состоянию на первое число месяца, в котором подано обращение.

- в случае, если для предоставления государственной или муниципальной услуги, функции 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 государственной или муниципальной услуги, функции заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.

(часть 3 статья 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг");

- документы, определенные соответствующими федеральными программами развития малого и среднего предпринимательства, региональными программами развития малого и среднего предпринимательства, муниципальными программами развития малого и среднего предпринимательства.

Документы, необходимые для осуществления муниципальной функции, должны быть представлены в подлинниках (на обозрение) и копиях для заверения ответственными работниками  либо в копиях, удостоверенных нотариусом.

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

Документы необходимые для осуществления муниципальной функции, получаемые администрацией Ельниковского муниципального района в рамках межведомственного и/или межуровневого взаимодействия, которые сотрудники, уполномоченные в осуществлении муниципальной функции, не вправе требовать с заявителя (заявитель вправе представить данные документы самостоятельно):

- копия выписки из единого государственного реестра юридических лиц или единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, полученная не позднее, чем за два месяца до даты подачи обращения;

-справка налогового органа на последнюю отчетную дату об отсутствии задолженности по платежам во все уровни бюджета и внебюджетные фонды;

- документы, определенные соответствующими федеральными программами развития малого и среднего предпринимательства, региональными программами развития малого и среднего предпринимательства, муниципальными программами развития малого и среднего предпринимательства.

Глава администрации Ельниковского муниципального района


           
    Т.Г. Гулькина

38. Постановление администрации Ельниковского муниципального района от  16.06.2014 № 428 «Об утверждении положения  о порядке приема детей  в муниципальные дошкольные образовательные организации Ельниковского муниципального района»

В целях осуществления присмотра и ухода за детьми в муниципальных дошкольных образовательных организациях Ельниковского муниципального района, организации образовательного процесса в соответствии с Законом РФ от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»  администрация Ельниковского района Республики Мордовия п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемое положение о порядке приема детей  в муниципальные дошкольные образовательные организации Ельниковского муниципального района.


2. Признать утратившим силу постановление администрации Ельниковского муниципального района от 15.06.2011  № 335 «Об утверждении положения о порядке приема детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения Ельниковского муниципального района».

Глава администрации Ельниковского муниципального района                                        Т.Г. Гулькина

                                                                                                           Утверждено

                                                                                постановлением администрации

                                                                                Ельниковского муниципального района

                                                                                 от 16.06.2014 № 428

Положение 

о порядке приема детей в муниципальные дошкольные образовательные организации Ельниковского муниципального района
1. Общие положения

1.1. Настоящее положение регламентирует прием детей в муниципальные дошкольные образовательные организации, осуществляющих присмотр и уход за детьми (далее – МДОО) Ельниковского муниципального района.

1.2. Деятельность по приему, присмотру и уходу за детьми в МДОО осуществляется в соответствии с  законом РФ «Об образовании в Российской Федерации» №273-ФЗ от 29.12.2012, Федеральным законом РФ №2002-1-ФЗ от 17.01.1992 «О прокуратуре РФ», Закон РФ от 26.06.1992 №3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации», Закон РФ от 15.05.1991 №1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС», Федеральным законом РФ от 27.05.1998 №76-ФЗ, Федеральным законом РФ от 27.05.1998 №76-ФЗ, Федеральным законом от 07.02.2011 №3-ФЗ «О полиции», Федеральным законом РФ от 28.12.2010 №403-ФЗ «О Следственном комитете РФ», положением о службе в органах внутренних дел РФ от 24.12.1993  Федеральным законом от 07.02.2011  №3-ФЗ, Указом Президента РФ от 05.06.2003  №613 «О правоохранительной службе в органах по контролю за оборотом наркотических и психотропных веществ», Указом Президента РФ от 02.10.1992  №1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов», Перечнем поручений Президента Российской Федерации от 04.05.2011 № Пр-1227, постановлением Правительства РФ о 09.02.2004 №65 «О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим безопасность на территории Северо-Кавказского региона РФ», постановлением Правительства РФ от 25.08.1999 №936 «О дополнительных мерах по социальной защите членов семей военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел Государственной противопожарной службы уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан, и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей», постановлением Правительства РФ от 12.08.2008 №587 «О дополнительных мерах по усилению социальной защиты военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан РФ, проживающих на территории Южной Осетии и Абхазии», приказом Министерства обороны РФ от 26.01.2000 №44 «О дополнительных мерах по социальной защите членов семей военнослужащих, выполнявших задачи на территории «Северо-Кавказского региона РФ и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей».

1.3. Для осуществления присмотра и ухода за детьми в районе функционируют следующие виды МДОО, реализующих общеобразовательные программы дошкольного образования:

- муниципальная дошкольная образовательная организация детский сад;

- муниципальная дошкольная образовательная организация детский сад комбинированного вида.

1.4. В зависимости от имеющихся условий в МДОО принимаются дети

в возрасте:

                  - с 2 месяцев до 7,0 лет;

                  - с 3,0 лет до 7,0 лет.

                  Возрастные границы приема детей в конкретные МДОО определены Уставом данной МДОО.

1.5. При приеме детей в МДОО не допускаются ограничения по полу, расе, национальности, языку, происхождению, отношению к религии, социальному положению родителей.

1.6. Для постановки на учет в   электронную    очередь в целях    оказания

Государственной услуги «Прием  заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения» родители (законные представители) обращаются в «МКУ ЦИМТО МОУ Ельниковского муниципального района».

1.7. При подаче заявления родители (законные представители) детей должны предъявить следующие документы:

– паспорт одного из родителей (законных представителей) детей с указанием места жительства (регистрации);

- свидетельство о рождении ребенка;

- справку, подтверждающую наличие льготы (если она имеется).

                  1.8. В заявлении о постановке на учет родители (законные представители) детей указывают две МДОО (по выбору родителей).

                  1.9. Заявление родителей (законных представителей) для постановки на учет своих детей может быть подано с момента рождения ребенка и до исполнения ему 7 лет.

1.10. Родители (законные представители) детей дают согласие в письменном виде на хранение и обработку своих персональных данных и персональных данных их ребенка (детей) в соответствии с требованиями, установленными нормативными правовыми актами Российской Федерации в области персональных данных.

1.11. Учет граждан, нуждающихся в осуществлении присмотра и ухода за 

детьми, ведется в электронной очереди, где выделяются общий и льготный списки заявлений родителей (законных представителей) по устройству в МДОО.

1.12. Устройство детей в МДОО района ведется в порядке очередности

поступления заявлений родителей (законных представителей) с учетом определенных законами и нормативными актами РФ льгот по внеочередному и первоочередному приему воспитанников в образовательные организации (при предоставлении соответствующих документов).

1.13. Автоматическое комплектование детей в МДОО ведется с учетом возраста детей на 01 сентября учебного года в соответствии с вакансиями, имеющимися в конкретной дошкольной образовательной организации.

1.14. В случае освобождения мест в МДОО в течение учебного года комиссия по комплектованию проводит доукомплектование.

1.15. Заведующая МДОО подает уведомление об освободившихся местах в течение 3-х рабочих дней.

1.16. Количество предоставленных мест определяется количеством свободных мест в МДОО.

1.17. Родителям (законным представителям) детей может быть отказано в приеме ребенка в МДОО в случае отсутствия свободных мест, либо по медицинским показаниям.

1.18. В период комплектования МДОО с 20 мая по 8 июня приостанавливается рассмотрение заявлений о постановке на учет для получения места в МДОО.

1.19. После проведенного распределения родителям (законным представителям) выдается путевка в МКУ «ЦИМТО МОУ Ельниковского муниципального района» для получения места в соответствующей МДОО.

1.20. Путевка действительна в течение 30 дней со дня выдачи.

2. Перечень категорий граждан, имеющих право на льготный порядок

предоставленных мест в МДОО, осуществляющих присмотр и уход за детьми

2.1. Право на льготное предоставление мест в МДОО, в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативными актами (при наличии свободных мест) имеют при представлении соответствующих документов следующие категории семей.

2.1.1.Внеочередное:

- детям погибших (пропавших без вести) умерших, ставших инвалидами военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, Государственной противопожарной службы Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий, органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, участвующих в контртеррористических операциях и обеспечивающих правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации (постановление Правительства РФ от 09.02.2004 №65 «О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим безопасность на территории Северо-Кавказского региона РФ»;

- детям военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей (постановление Правительства РФ от 25.08.1999 .№936 «О дополнительных мерах по социальной защите членов семей военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан, и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей».

- детям погибших (пропавших без вести) умерших, ставших инвалидами военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвовавших в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии (постановление Правительства РФ от 12.08.2008 №587 «О дополнительных мерах по усилению социальной защиты военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан РФ, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии»;

- детям военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, погибших (пропавших без вести),  умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации (приказ Министерства обороны РФ от 26.01.2000 №44 «О дополнительных мерах по социальной защите членов семей военнослужащих, выполнявших задачи на территории Северо-Кавказского региона РФ и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей»;

- детям прокуроров (Федеральный закон РФ №2202-1-ФЗ от 17.01.1992 «О прокуратуре РФ»;

- детям судей (Закон РФ от 26.06.1992  №3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»;

- детям граждан, подвергшимся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС (Закон РФ от 15.06.1991 №1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

- детям граждан, уволенных с военной службы (Федеральный закон РФ от 27.05.1998  №76-ФЗ»;

- детям сотрудников органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ (Указ Президента РФ от 05.06.2003  №613 «О правоохранительной службе в органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ»;

- детям сотрудников Следственного комитета (Федеральный закон РФ от 28.12.2010  №403-ФЗ «О следственном комитете РФ»;

- детям сотрудников органов внутренних дел (положение о службе в органах внутренних дел РФ от 24.12.1993, Федеральный закон от 07.02.2011  №3-ФЗ).

2.1.2. Первоочередное:

- детям военнослужащих (Федеральный закон РФ от 27.05.1998 №76-ФЗ);

- детям сотрудника полиции, детям сотрудника полиции, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, детям сотрудника полиции, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, дети гражданина Российской Федерации, уволенного со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции, детям гражданина Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции, детям, находящимся (находившимся) на иждивении сотрудника полиции, гражданина Российской Федерации, указанных выше (Федеральный закон от 07.02.2011 №3-ФЗ «О полиции»;

- детям инвалидам и детям, один из родителей (законных представителей) которых является инвалидом (Указ Президента РФ от 02.10.1992 №1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»;

- детям из неполных семей, находящихся в трудной жизненной ситуации (перечень поручений Президента Российской Федерации от 4 мая 2011 №Пр-1227.)

3. Зачисление и отчисление детей в МДОО

3.1. Прием детей в МДОО осуществляется в соответствии с правилами 

приема в МДОО и на основании следующих документов:

- путевки о направлении в МДОО с МКУ «ЦИМТО МОУ Ельниковского муниципального района»;

- копии свидетельства о рождении ребенка;

- паспорта одного из родителей (законных представителей) детей с указанием места жительства (регистрации);

- медицинской карты ребенка;

- документов, подтверждающих право на льготу по оплате за содержание ребенка в МДОО.

3.2. Зачисление детей в МДОО осуществляется на основании приказа по МДОО. Заведующая МДОО регистрирует путевку МКУ «ЦИМТО МОУ Ельниковского муниципального района» в «Журнале регистрации путевок».

3.3. При приеме ребенка в МДОО с родителями (законными представителями) детей заключается договор в 2-х экземплярах, один из которых передается родителям (законным представителям).

3.4. Заведующая МДОО уведомляет МКУ «ЦИМТО МОУ Ельниковского муниципального района» о результатах зачисления детей в МДОО.

3.5. За воспитанниками сохраняется место в МДОО в случае болезни, санаторно-курортного лечения, по медицинским показаниям, нахождения в реабилитационном центре.

3.6. Отчисление воспитанника из МДОО производится:

3.6.1.По заявлению родителей (законных представителей) детей;

3.6.2. По медицинским показаниям;

3.6.3. По окончании получения дошкольного образования в связи с освоением основной общеобразовательной программы дошкольного образования и выпуска ребенка в школу:

3.6.4. За нарушение Устава МДОО;

3.6.5. Отчисление ребенка из МДОО осуществляется при расторжении договора МДОО с родителями (законными представителями) и оформляется приказом заведующего МДОО. О расторжении договора родители (законные представители) воспитанника письменно уведомляются заведующими МДОО не менее чем за 10 дней. Заведующая обязана в 3-х дневный срок уведомить МКУ «ЦИМТО МОУ Ельниковского муниципального района» об освободившихся местах.

4. Порядок регулирования спорных вопросов
Спорные вопросы, возникающие между родителями (законными представителями) детей и администрацией МДОО, регулируются управлением по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района и муниципальным казенным учреждением «Центр информационно-методического и технического обеспечения муниципальных образовательных учреждений Ельниковского муниципального района». При не достижении согласия споры подлежат урегулированию в порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ.

5. Условия вступления в силу Положения о порядке приема детей в муниципальные дошкольные образовательные организации Ельниковского муниципального района

Порядок приема детей в муниципальные дошкольные образовательные организации, осуществляющих уход и присмотр за детьми, вступает в силу со дня его официального опубликования.
Выдача результата заявителю





рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, осуществление межведомственного взаимодействия и принятие решения





Прием и регистрация документов в МФЦ или в администрации Ельниковского муниципального района





Письменное обращение заинтересованного лица





Выдача постановления или отказа заявителю специалистом МФЦ





Выдача почтовым отправлением заявителю





Подготовка мотивированного отказа





Подготовка и согласование постановления о предоставлении земельного участка





Поступление более 2-х заявлений: �- подготовка мотивированного отказа заявителю;�- принятие решения о проведение аукциона





Прием заявлений о предоставлении земельного участка





рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, осуществление межведомственного взаимодействия и публикация извещения о предстоящем или возможном предоставлении земельных участков для размещения дома индивидуальной жилой застройки





Прием и регистрация документов в МФЦ или в администрации Ельниковского муниципального района





Письменное обращение заинтересованного лица





Выдача договора для подписания заявителю или отказа  специалистом МФЦ





Выдача почтовым отправлением заявителю





Подготовка мотивированного отказа





Подготовка и согласование договора купли-продажи или договора аренды земельного участка





Письменное обращение заинтересованного лица об оформлении договора купли-продажи или договора аренды предоставленного земельного участка для размещения дома индивидуальной жилой застройки





рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, осуществление межведомственного взаимодействия 





Прием и регистрация документов в МФЦ или в администрации Ельниковского муниципального района





МФЦ





Администрация





ЕПГУ





Формирование полного пакета документов








Приём, и регистрация заявления








Выдача результата








Рассмотрение документов принятие решения, согласование решения








Формирование полного пакета документов








Приём, и регистрация документов








Приём, и регистрация заявления








Уведомление заявителя о принятии документов





Подготовка и отправка межведомственных запросов





Да





Нет





Уведомление о необходимости предоставить документы





Проверка полноты пакета документов





Уведомление заявителя о принятии и регистрации заявления





Регистрация





Мотивированный отказ





Документы и заявление корректны





Установление предмета обращения, установление личности заявителя, (личность и  полномочия представителя действовать от  имени заявителя), проверка корректности заявления и документов








Рассмотрение документов, принятие решения, согласование решения





Заявитель представил недостающие документы





Формирование полного пакета документов





Уведомление о приёме документов





Да





Формирование полного пакета документов





Выдача результата





Заключение договора аренды или купли-продажи





Подготовка и проведение аукциона





Предоставление земельного участка на торгах





Предоставление земельного участка без торгов








Решение  





Рассмотрение документов принятие решения, согласование решения





Администрация





МФЦ





ЕПГУ





Выдача результата предоставления услуги





По результатам положительного рассмотрения документов и обследования земельных участков специалист в 5-ти дневный срок осуществляет подготовку схемы предварительного согласования места размещения объекта, осуществляет публикацию в периодическом печатном издании.





Уведомление заявителя об отказе в выборе земельного участка и в согласовании места размещения объекта





Экспертиза документов, получение необходимых документов по каналам межведомственного взаимодействия, уточнение сведений о земельном участке, определение вариантов размещения объектов





Уведомление заявителя о возникших препятствиях и  о возможности их устранения 





Передача пакета документов в отдел по земельным отношениям администрации Ельниковского муниципального района





Документы соответствуют требованиям административного регламента





Прием и регистрация документов в МФЦ либо в администрации 





Обращение заинтересованного лица





Выдача заявителю результата административного действия  в МФЦ либо в администрации  





Подготовка постановления о предоставлении земельного участка 





Прием и регистрация документов в МФЦ либо в администрации. Передача пакета документов в отдел по земельным отношениям





При наличии постановление о предварительном согласовании места размещения объекта и акт о выборе земельного участка обращение заявителя с заявлением о предоставлении земельного участка в МФЦ либо в администрацию








Выдача заявителю результата административного действия  в МФЦ либо в администрации (мотивированный отказ либо  постановление о предварительном согласовании места размещения объекта и акт о выборе земельного участка





Подготовка схемы земельного участка, согласование схемы земельного участка. 


Подготовка Акта о выборе земельного участка





� EMBED Microsoft Visio ðèñóíîê ���





Выдача результата заявителю





рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, осуществление межведомственного взаимодействия и принятие решения





Прием и регистрация документов в МФЦ или в администрации Ельниковского муниципального района





Письменное обращение заинтересованного лица





МФЦ





Администрация





ЕПГУ





Формирование полного пакета документов








Приём, и регистрация заявления








Выдача результата








Рассмотрение документов принятие решения, согласование решения








Формирование полного пакета документов








Приём, и регистрация документов








Приём, и регистрация заявления








Уведомление заявителя о принятии документов





Подготовка и отправка межведомственных запросов





Да





Нет





Уведомление о необходимости предоставить документы





Проверка полноты пакета документов





Уведомление заявителя о принятии и регистрации заявления





Регистрация





Мотивированный отказ





Документы и заявление корректны





Установление предмета обращения, установление личности заявителя, (личность и  полномочия представителя действовать от  имени заявителя), проверка корректности заявления и документов








Рассмотрение документов, принятие решения, согласование решения





Заявитель представил недостающие документы





Формирование полного пакета документов





Уведомление о приёме документов





Да





Формирование полного пакета документов





Выдача результата





Заключение договора аренды или купли-продажи





Подготовка и проведение аукциона





Предоставление земельного участка на торгах





Предоставление земельного участка без торгов








Решение  





Рассмотрение документов принятие решения, согласование решения





Администрация





МФЦ





ЕПГУ





Выдача результата предоставления услуги





Блок-схема











Прием, регистрация заявления, передача  заявления ответственному исполнителю





Рассмотрение заявления, формирование и направление межведомственных запросов, принятие решения о предоставлении либо  об отказе в предоставлении  муниципальной услуги








Выдача заявителю постановления администрации о предоставлении земельного участка, договора купли-продажи, аренды, безвозмездного срочного пользования, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Правовая экспертиза,  подписание проекта договора купли-продажи, аренды, безвозмездного срочного  пользования  земельным участком








Подготовка  проекта договора купли-продажи, аренды, безвозмездного срочного пользования земельным участком











Правовая экспертиза и подписание проекта постановления администрации  





Подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка проекта постановления администрации о предоставлении земельного участка





МФЦ





Администрация





ЕПГУ





Формирование полного пакета документов








Приём, и регистрация заявления








Выдача результата








Рассмотрение документов принятие решения, согласование решения








Формирование полного пакета документов








Приём, и регистрация документов








Приём, и регистрация заявления








Уведомление заявителя о принятии документов





Подготовка и отправка межведомственных запросов





Да





Нет





Уведомление о необходимости предоставить документы





Проверка полноты пакета документов





Уведомление заявителя о принятии и регистрации заявления





Регистрация





Мотивированный отказ





Документы и заявление корректны





Установление предмета обращения, установление личности заявителя, (личность и  полномочия представителя действовать от  имени заявителя), проверка корректности заявления и документов








Рассмотрение документов, принятие решения, согласование решения





Заявитель представил недостающие документы





Формирование полного пакета документов





Уведомление о приёме документов





Да





Формирование полного пакета документов





Подготовка и согласование проекта  отказа в согласовании проекта границ земельного участка





Отрицательное








Положительное





Выдача результата





Подготовка и согласование НПА Администрации





Решение  





Рассмотрение документов принятие решения, согласование решения





Администрация





МФЦ





ЕПГУ





Выдача результата предоставления услуги








_215976856.vsd
Заявитель подтверждает получение результата предоставления муниципальной услуги (расписывается в Журнале учета выдачи документов)


Осуществление записи в Журнале учета выдачи документов


Выдача Заявителю результата предоставления муниципальной услуги и иных документов, необходимых для выдачи Заявителю 


Обращение Заявителя с целью получения результата предоставления муниципальной услуги


Уточнение данных Заявителя, проверка документов, удостоверяющих личность Заявителя



