АДМИНИСТРАЦИЯ
ЕЛЬНИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА



РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

от  04.06.2014                                                                                                       №  407  

с. Ельники

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 Стародевиенского 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
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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








