РЕСПУБЛИКА МОРДОВИЯ

 АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЯМБИРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«30» июня  2012 г.                                                                       №  421
с. Лямбирь

Об утверждении Административного регламента Администрации Лямбирского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению земельного участка для размещения дома индивидуальной жилой застройки
Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст. 29, ст. 31 Устава Лямбирского муниципального района, администрация района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации Лямбирского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению земельного участка для размещения дома индивидуальной жилой застройки.
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в Информационном бюллетене Лямбирского муниципального района.
Глава администрации района                                      А.Ю. Симонов
 Приложение
к постановлению Администрации

Лямбирского муниципального района
от 30 июня 2012 г. № 421
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ ЛЯМБИРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА ДЛЯ РАЗМЕЩЕНИЯ ДОМА ИНДИВИДУАЛЬНОЙ ЖИЛОЙ ЗАСТРОЙКИ

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент Администрации Лямбирского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению земельного участка для размещения дома индивидуальной жилой застройки (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги.

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

Подраздел  2. Категории заявителей 

2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе осуществлять их законные представители, действующие в силу закона, или на основании нотариально удостоверенной доверенности.

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги

3. Наименование муниципальной услуги Администрации Лямбирского муниципального района - услуга по предоставлению земельного участка для размещения дома индивидуальной жилой застройки (далее - муниципальная услуга).

4. Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора аренды (купли-продажи) земельного участка между получателем муниципальной услуги и Администрацией Лямбирского муниципального района 
5. Муниципальная услуга предоставляется в 30-дневный срок с момента регистрации заявления о предоставлении услуги в соответствии с п. 32.2 регламента.

В случаях, предусмотренных п. 32.1 регламента, срок предоставления муниципальной услуги составляет 46 дней.

Подраздел 2.  Наименование структурного  подразделения Администрации Лямбирского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу

 6. Муниципальная услуга предоставляется:

Администрацией Лямбирского муниципального района (далее - Администрация) и осуществляется через уполномоченные структурные подразделения: Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации Лямбирского муниципального района, Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям Экономического управления Администрации Лямбирского муниципального района (далее - Отдел);

При оказании муниципальной услуги Администрация непосредственно взаимодействует с:

Муниципальным бюджетным учреждением Лямбирского муниципального района Республики Мордовия "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Лямбирского муниципального района" (далее - МБУ "МФЦ»).

Подраздел 3. Правовые основания для предоставления 
муниципальной услуги:

7. Конституция Российской Федерации (Российская газета, 25 декабря 1993 года, N 237);

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

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

Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства РФ, 30 июля 2007, N 31, ст. 4007);

Федеральный закон от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости" (Российская газета, 1 августа 2007 года, N 165);

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

Федеральный закон от 10 января 2002 года N 2-ФЗ "О социальных гарантиях гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне" (Российская газета, 12 января 2002 года, N 6);

Федеральный закон от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Российская газета, 8 октября 2003 года, N 202);

Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Российская газета, 8 октября 2003 года, N 202);

Федеральным законом от 27 мая 1998 года N 76-ФЗ "О статусе военнослужащих" (Российская газета, 02 июня 1998 года, N 104);

Федеральным законом от 09 января 1997 года N 5-ФЗ "О предоставлении социальных гарантий Героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы" (Собрание законодательства РФ, 20 января 1997 года, N 3, ст. 349);

Федеральным законом от 24 ноября 1995 года N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации" (Собрание законодательства РФ, 27 ноября 1995 года, N 48, ст. 4563);

Федеральным законом от 12 января 1995 года N 5-ФЗ "О ветеранах" (Российская газета, 05 января 2000 года, NN 1 - 3);

Законом РФ от 15 января 1993 года N 4301-1 "О статусе Героев Советского Союза, Героев Российской Федерации и Полных кавалеров ордена Славы" (Российская газета, 10 февраля 1993 года, N 27);

Законом РФ от 15 мая 1991 года N 1244-1 "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС" (Ведомости СНД и ВС РСФСР, 1991, N 21, ст. 699.);

Законом Республики Мордовия от 12 марта 2009 года N 23-З "О регулировании земельных отношений на территории Республики Мордовия" (с изменениями от 05 мая 2011 года) (Известия Мордовии, 13 марта 2009 года, N 36-7);

Подраздел 4. Порядок информирования о предоставлении 
муниципальной услуги

8. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы Администрации и уполномоченного структурного подразделения.

Почтовый адрес для направления документов, обращений в Администрацию Лямбирского муниципального района: 431510, Республика Мордовия, с. Лямбирь, ул. Ленина, д.11.

Адрес официального сайта в сети Интернет для размещения информации: http://lyambir.e-mordovia.ru/ (далее - официальный сайт).

Адрес электронной почты: lmbadm@moris.ru 

    Контактные телефоны - (834) 41 2-13-46,

                                             (834) 41 2-90-93,

                                    факс (834) 41 2-90-01.

График работы специалистов уполномоченного структурного подразделения:

понедельник - пятница с 8.30 до 17.30 ч., перерыв на обед с 13.00 до 14.00; выходные дни - суббота, воскресенье.

9. Информация о предоставляемой муниципальной услуге.

Информация о муниципальной услуге должна содержать:

место нахождения, наименование объекта приема-передачи (изъятия); площадь объекта приема-передачи (изъятия); наименование организации-балансодержателя; цель использования информации об объекте приема-передачи (изъятия).

10. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

- в письменном виде в адрес Главы Администрации или заместителя Главы Администрации, курирующего предоставление муниципальной функции;

- на электронный адрес Администрации;

- в устной форме лично или по телефону к специалисту уполномоченного структурного подразделения.

11. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

достоверность, оперативность, четкость в изложении материала, полнота информирования, наглядность форм подачи материала, удобство и доступность.

12. Информирование заинтересованных лиц организуется индивидуально или публично специалистами МБУ "МФЦ" или уполномоченного структурного подразделения. Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заявителей.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами МБУ "МФЦ" или уполномоченного структурного подразделения при обращении заинтересованных лиц за информацией:

- лично;

- по телефону.

Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица осуществляет не более 10 минут.

В случае, если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц осуществляется путем почтовых отправлений или посредством электронной почты.

13. Руководитель уполномоченного структурного подразделения определяет исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на запрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества и номера телефона исполнителя.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой или письмом по почте, в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 рабочих дней со дня поступления запроса.

14. Публичное информирование осуществляется посредством официального сайта Администрации в сети "Интернет", с привлечением средств массовой информации - печатных изданий, радио, телевидения (далее СМИ).

15. Официальный сайт в сети "Интернет" должен содержать:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- форму и образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- образец примерной формы акта приема-передачи;

- порядок предоставления муниципальной услуги.

16. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций.

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист МБУ "МФЦ" или уполномоченного структурного подразделения, сняв трубку, должен назвать свою должность, фамилию, имя, отчество.

Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в будничные дни в рабочее время. Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заявителей специалист проводит личный прием граждан, он вправе предложить заявителям обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заявителей о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. 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 не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом МБУ "МФЦ" или уполномоченного структурного подразделения при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

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 индивидуальное устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей в орган местного самоуправления осуществляется путем почтовых отправлений или посредством электронной почтой.

Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе можно получить  с использованием региональной муниципальной информационной системы "Республиканский портал государственных и муниципальных услуг (функций)" по интернет адресу http://gosuslugi.e-mordovia.ru.
Глава Администрации, либо заместитель Главы Администрации, курирующий предоставление муниципальной услуги, направляет обращение заявителей руководителю уполномоченного структурного подразделения. Руководитель уполномоченного структурного подразделения рассматривает обращение лично, либо передает обращение специалисту уполномоченного структурного подразделения для подготовки ответа.

Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителей). Ответ направляется в течение 30 рабочих дней с даты представления обращения заявителями.

Подраздел 5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

17. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги заявителем предоставляется лично или направляется почтовым отправлением, электронной почтой:

1) Для физических лиц: 

- заявление на имя Главы Администрации Лямбирского муниципального района содержащее сведения о заявителе (физическом лице) (фамилия, имя, отчество, домашний адрес, почтовый адрес, адрес электронной почты, контактные телефоны) (Приложение 1);

-  копию, документа, удостоверяющего личность;

-  сведения о наличии льгот:

       а) для инвалидов - справка об инвалидности;

       б) для многодетных семей - копия паспортов всех членов семьи, достигших 14 летнего возраста, свидетельство о рождении; свидетельство о браке.

Перечень документов, который запрашивается в органах местного самоуправления:

 - для многодетных семей - выписка из домовой книги; справка о составе семьи.

2) Для юридических лиц учредительные документы и документы, подтверждающие полномочия представителя:

 - свидетельство о внесении записи в единый государственный реестр юридических лиц;

- свидетельство о постановке организации на учет в налоговом органе;

- копии учредительных документов со всеми изменениями и дополнениями;

- документы, подтверждающие полномочия руководителя организации (приказ о назначении, копия трудового договора).
18. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в Отделе, МБУ "МФЦ";
- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

19. Специалист не вправе требовать от заявителя:

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

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении исполнительного органа муниципальной власти Республики Мордовия, предоставляющего муниципальную услугу, иных муниципальных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона N 210-ФЗ.

Подраздел 6. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги 
20. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:

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

- предоставление получателем муниципальной услуги заявления и документов, не соответствующих требованиям (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, подписи, печати и др.);

- предоставление получателем муниципальной услуги заявления, содержащего нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу лиц.
21. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

невозможность размещения объекта недвижимости на испрашиваемом земельном участке;

отсутствие у заявителя льгот, предусмотренных действующим законодательством;

органы местного самоуправления не имеют полномочий по распоряжению испрашиваемым земельным участком;

отсутствие сформированных земельных участков на испрашиваемой территории;

поступление в Администрацию Лямбирского муниципального района в течение 30-и дней после публикации в средствах массовой информации 2-х и более заявлений от граждан, заинтересованных в предоставлении данного земельного участка.

Подраздел 7. Требования к оплате предоставления муниципальной услуги, иные требования к предоставлению муниципальной услуги 

22. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Подраздел 8. Стандарт комфортности 

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

 Продолжительность приема получателей муниципальной услуги у специалиста МБУ «МФЦ» при подаче и регистрации документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами. 

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

В местах предоставления муниципальной услуги должна быть размещена следующая информация:

порядок предоставления муниципальной услуги;

образец заявления.

24. Качество предоставления муниципальной услуги подтверждается отсутствием жалоб со стороны заявителей и соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги.

Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ

И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ

ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ

ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

Подраздел 1. Перечень административных процедур
25. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные действия:

прием и регистрация заявления;

рассмотрение заявления и подготовка проекта постановления Администрации Лямбирского муниципального района о предоставлении земельного участка для размещения дома индивидуальной жилой застройки;

выдача заявителю постановления Администрации Лямбирского муниципального района о предоставлении земельного участка для размещения дома индивидуальной жилой застройки либо обоснованного отказа.
Блок-схема последовательности административных действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

Подраздел 2. Прием и регистрация заявления 
26. Для предоставления муниципальной услуги заявитель (его представитель) обращается в МБУ "МФЦ" с заявлением.
В ходе приема специалист МБУ "МФЦ" производит проверку заявления (наличие всех необходимых сведений о заявителе).

27. В случае представления заявителем неправильно (или в неполном объеме) заполненного заявления, специалист МБУ "МФЦ" вправе разъяснить заявителю о правильности заполнения заявления.

28. Заявление регистрируется специалистом МБУ "МФЦ". Заявителю выдается расписка о приеме заявления с указанием входящего номера, даты поступления, даты исполнения, заверенная подписью специалиста МБУ "МФЦ", принявшего заявление.

Прием и регистрация заявления не должны превышать 10 минут.

29. Заявители могут направить заявление по почте в МБУ "МФЦ". Специалист МБУ "МФЦ" при получении отправления осуществляет проверку заявления, наличие всех необходимых сведений.

Заявление, поступившее по почте, регистрируется специалистом МБУ "МФЦ".

30. Специалист МБУ "МФЦ" передает заявление в канцелярию в течение одного рабочего дня.

Подраздел 3. Рассмотрение заявления и подготовка проекта нормативно-правового акта о предоставлении земельного участка для размещения дома индивидуальной жилой застройки 
31. Специалист проводит экспертизу представленного заявителем заявления на его соответствие требованиям настоящего Административного регламента в течение 1-го дня.
В случае выявления оснований, установленных настоящим Административным регламентом для отказа в предоставлении услуги, специалист Отдела в течение 30-и дней готовит и направляет письмо - мотивированный отказ, который подписывается Главой Администрации Лямбирского муниципального района.

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений.

32. По итогам рассмотрения заявления принимается решение о предоставлении заявителю земельного участка для размещения дома индивидуальной жилой застройки в соответствии с нормами действующего законодательства:

32.1. Информирование жителей о предстоящем предоставлении земельных участков для льготной категории граждан путем публикаций сообщения в средствах массовой информации и на официальном сайте Администрации Лямбирского муниципального района в сети Интернет;

32.2. Предоставление земельного участка гражданину в аренду (собственность), имеющему льготы, в случаях, прямо предусмотренных законодательством, без публикации сообщения в средствах массовой информации.

33. В случае, предусмотренном в п. 32.1, после рассмотрения документов специалист в течение 1-го дня осуществляет подготовку и публикацию сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду земельного участка в средствах массовой информации и на официальном сайте Администрации Лямбирского муниципального района.

Если в течение 30-и дней после публикации сообщения в средствах массовой информации и на официальном сайте Администрации Лямбирского муниципального района в Администрацию Лямбирского муниципального района не поступили заявления от граждан, заинтересованных в предоставлении данного земельного участка, Глава Администрации Лямбирского муниципального района принимает решение о предоставлении такого земельного участка для индивидуального жилищного строительства в аренду заявителю. Специалист Отдела в течение 3-ех дней готовит проект постановления Администрации Лямбирского муниципального района о предоставлении земельного участка в аренду (собственность) для индивидуального жилищного строительства. Проект направляется на согласование должностным лицам Администрации Лямбирского муниципального района и подписывается Главой Администрации Лямбирского муниципального района. Срок согласования и подписания - не более 10-и дней.

Если в течение 30-и дней после публикации в средствах, массовой информации и на официальном сайте Администрации Лямбирского муниципального района в Администрацию Лямбирского муниципального района поступили заявления от граждан, заинтересованных в предоставлении данного земельного участка, то земельный участок формируется для проведения аукциона (открытого по составу участников) по продаже права на заключение договора аренды (собственности) земельного участка, в соответствии со статьей 38.1 Земельного кодекса Российской Федерации.

Порядок организации и проведения аукционов по продаже права на заключение договоров аренды (собственность) земельных участков для индивидуального жилищного строительства регулируется постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2002 года 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".

Максимальный срок выполнения административного действия - 42 дня.

34. В случае, предусмотренном в п. 32.2, после рассмотрения документов специалист в течение 1-го дня готовит проект постановления Администрации Лямбирского муниципального района о предоставлении земельного участка в аренду или собственность для размещения дома индивидуальной жилой застройки. Проект направляется на согласование должностным лицам Администрации Лямбирского муниципального района и подписывается Главой Администрации Лямбирского муниципального района. Срок согласования и подписания - не более 10-и дней.

Максимальный срок выполнения административного действия - 11 дней.

35. Подписанное постановление поступает в МБУ "МФЦ".

Подраздел 4. Выдача заявителю проекта нормативно-правового акта о предоставлении земельного участка для размещения дома индивидуальной жилой застройки либо обоснованного отказа 
36. Специалист МБУ «МФЦ», ответственный за выдачу результата муниципальной услуги, в течение 3-х рабочих дней после получения из ОТДЕЛа соответствующих документов оповещает об этом заявителей и осуществляет выдачу результата муниципальной услуги (документ в количестве одного экземпляра для каждого заявителя).
РАЗДЕЛ 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

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.

37. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами ОТДЕЛа, осуществляется начальником ОТДЕЛа, специалистами МБУ «МФЦ» - директором МБУ «МФЦ», специалистами иных структурных подразделений Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги – начальниками таких структурных подразделений.

Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником ОТДЕЛа или соответствующими начальниками структурных подразделений Администрации, директором МБУ «МФЦ», ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения соответствующим специалистом положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

38. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником ОТДЕЛа или соответствующими начальниками структурных подразделений Администрации, директором МБУ «МФЦ».

39. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

40. По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги).

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

41. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте. 

Раздел 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ)

ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНИЗАЦИИ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕЙ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

 42. Сотрудник МБУ "МФЦ",  информирует заявителя о графике и месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

В ходе приема заявителю разъясняется, что он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц в досудебном или судебном порядке.

43. Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента (далее - жалоба), в адрес Администрации Лямбирского муниципального района в МБУ "МФЦ" – РМ, Лямбирский район, с.Лямбирь, ул.Ленина, д.11,  телефоны: (883441) 2-13-14, график работы специалистов: понедельник - пятница с 8.30 до 17.30, обед 13.00-14.00, выходной день – суббота, воскресенье.

44. В письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывают наименование органа, в который направляют письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество (для физического лица) либо наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагают суть предложения, заявления или жалобы, ставят личную подпись и дату.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае к жалобе прилагается перечень прилагаемых к ней документов.

Жалоба подписывается подавшим ее заявителем, либо его представителем.

Если в письменном обращении не указаны данные заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

45. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

46. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, являющихся конфиденциальными, а также составляющих государственную тайну или иную охраняемую законодательством тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

47. Срок рассмотрения жалобы составляет 15 дней со дня регистрации. Регистрация жалобы производится специалистом МБУ "МФЦ" в течение 3-х рабочих дней с момента ее поступления.

48. Письменный ответ о результатах рассмотрения письменного обращения направляется заявителю через МБУ "МФЦ" в течение одного рабочего дня.

49. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке в течение 3-х месяцев со дня, когда стало известно о нарушении их прав и свобод. Заявление может быть подано в суд по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, решения, действия (бездействие) которых оспариваются в порядке, предусмотренном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.
Приложение 1

к Административному регламенту Администрации Лямбирского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению земельного участка для размещения дома индивидуальной жилой застройки
 Главе Администрации 

Лямбирского муниципального района

_________________________________
заявителя: _______________________

________________________________

паспорт _________________________

(серия, номер, кем и когда выдан)

___________________________________

___________________________________
проживающего (ей) по адресу ______

________________________________

________________________________

тел. ____________________________

заявление


Прошу Вас предоставить земельный участок площадью _______ кв. м в 

________________________________ для ____________________________________________

    (указывается вид права)                             (указывается вид разрешенного использования)

по _________________________________________________________________.

                                          (адрес участка)

                          Дата                                                                                           подпись

К заявлению прилагаются следующие документы: ________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Подлинность прилагаемых документов гарантирую.

____________________________________________________________________

(ФИО, подпись)

Согласен (на) на обработку и распространение своих персональных данных при сохранении их конфиденциальности  в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных». 

______________________________________________________

                                          (подпись)
Приложение 2
к Административному регламенту Администрации Лямбирского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению земельного участка для размещения дома индивидуальной жилой застройки
Блок-схема

последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги







                

    
              






Приложение 3
к Административному регламенту Администрации Лямбирского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению земельного участка для размещения дома индивидуальной жилой застройки
Адреса и телефоны
структурных подразделений Администрации Лямбирского
муниципального района, осуществляющих предоставление муниципальной услуги 
Сведения о местах нахождения, справочные телефоны, адреса сайтов в сети Интернет, адреса электронной почты Администрации Лямбирского муниципального района размещаются в средствах массовой информации, на официальном сайте "http://lyambir.e-mordovia.ru/".

График работы Администрации Лямбирского муниципального района предусматривает прием и информирование граждан в течение 5 дней в неделю:

	Наименование
	Адрес
	Телефон
	График работы

	1
	2
	3
	4

	Администрация Лямбирского муниципального района
	ул. Ленина, 11
	2-90-01
	Понедельник - пятница

с 8.30 - до 17.30



	
	
	2-90-93
	

	
	
	2-13-46
	

	
	
	2-90-98
	


График работы МБУ «МФЦ» предусматривает прием и информирование граждан в течение 5 дней в неделю:

	Наименование
	Адрес
	Телефон
	График работы

	1
	2
	3
	4

	МБУ МБУ Лямбирского муниципального района Республики Мордовия "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Лямбирского муниципального района"
	ул. Ленина, 11
	2-13-14
	Понедельник – пятница с 8.30 - до 17.30


Обращение получателя  


муниципальной услуги





Прием и регистрация заявления и документов в МБУ «МФЦ», передача  документов в Администрацию Лямбирского муниципального района, передача документов в ОТДЕЛ  





Рассмотрение заявления и документов 





Подготовка письменного ответа с мотивированным отказом 





Подготовка, согласование и подписание  постановления о предоставлении земельного участка заявителю





подготовка и публикация сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду земельного участка в средствах массовой информации





Письменное уведомление заявителя об удовлетворении его просьбы и оформление договора аренды или передачи в собственность земельного участка





Если поступили заявления на данный земельный участок – проводится аукцион и готовится письменное уведомление заявителю о проведении аукциона





Если не поступили заявления на данный земельный участок – готовится постановление о предоставлении земельного участка заявителю








