Администрация   Большеигнатовского муниципального  района   Республики  Мордовия

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от ​28 января  2015г.                                                                                                                              ( 26                                                   

с. Большое Игнатово

О  приостановлении учебного процесса

в 4 «а», 4 «б» , 6, 7 «б» ,8 «б»,9  «а», 

9«б», 10 «а»,10 «б»,11 «а»,11 «б» 

классах МБОУ «Большеигнатовская 

средняя общеобразовательная школа» 

Большеигнатовского муниципального района
          С учетом уровня заболеваемости сезонным гриппом и острой респираторной вирусной инфекцией учащихся 4 «а», 4 «б» ,6 , 7«б»,8 «б»,     9 «а», 9 «б», 10«а», 10«б»,11 «а»,11«б»  классов  в МБОУ «Большеигнатовская средняя общеобразовательная школа» -24,3 %  (49 больных ребенка из 202 учащихся), администрация Большеигнатовского муниципального района постановляет:

     1. Рекомендовать руководителю  МБОУ «Большеигнатовская средняя общеобразовательная школа»  приостановить учебный процесс    учащихся 4«а»,4 «б» , 6 , 7 «б»,8 «б»,9 «а» ,9 «б», 10«а», 10«б», 11 «а»,11 «б»    классов с 29 января по 4 февраля  2015 года в данной общеобразовательной организации.

     2.  Контроль за исполнением  настоящего постановления  возложить на Антипову Л.И.- заведующего отделом по работе  с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних управления по социальной работе администрации Большеигнатовского  муниципального района.

   3. Настоящее постановление  вступает в силу со дня его подписания и подлежит официальному опубликованию. 

Глава администрации

Большеигнатовского муниципального района                                                                Т.Н.Полозова

Администрация Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 от  28 января 2015 г.                                                                                                                      № 27                
                                               с.Большое Игнатово

Об утверждении Положения 

об учебно-консультационном 

пункте по гражданской обороне

и чрезвычайным ситуациям

на территории  Большеигнатовского

муниципального района

Во исполнение Федерального закона от 21.12.1994 № 68-ФЗ "О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера",  Федерального закона от 12.02.1998 № 28-ФЗ "О гражданской обороне",  Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации",  Постановления Правительства РФ от 04.09.2003 № 547 "О подготовке населения в области защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера", Постановления Правительства РФ от 02.11.2000 № 841 "Об утверждении положения об организации обучения населения в области гражданской обороны", администрация Большеигнатовского муниципального района постановляет:

1. Утвердить прилагаемое Положение об учебно - консультативном пункте по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям на территории Большеигнатовского муниципального района.

2. На базе МБУДОД «Дом детского творчества» Большеигнатовского муниципального района создать учебно – консультативный пункт по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям (УКП ГО и ЧС)  и назначить ответственным директора Макарова Николая Ивановича.

       3. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания и подлежит официальному опубликованию.

       4.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации Большеигнатовского муниципального района по строительству и вопросам ЖКХ  П.Н.Кузнецова.

Глава администрации 

муниципального района                                                                                                              Т.Н.Полозова

              Утверждено

  постановлением     

                                                                      администрации Большеигнатовского 

                                                                                            муниципального района 
                  от « 28 » января 2015г. №27

ПОЛОЖЕНИЕ

об учебно-консультационных пунктах по гражданской обороне

и  чрезвычайным ситуациям

                                       1. Общие положения

Учебно-консультационные пункты по гражданской обороне и чрезвычай​ным ситуациям (далее- УКП ГО и ЧС) предназначены для обучения населения, не занятого в производстве и сфере обслуживания (неработающее население).

УКП ГО и ЧС создаются в соответствии с требованиями федеральных законов от 21 декабря 1994 г. № 68-ФЗ "О защите населения и. территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техно​генного характера" и от 12 февраля 1998 г. № 28-ФЗ "О гражданской обороне", постановлений Правительства Российской Федерации», от 2 ноября 2000 г. № 841 «Об утверждении положения об организации обучения населения в области гражданской обороны», от 4 сентября 2003 г. № 547 «О подготовке населения в области защиты  от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера. 

Главная цель создания УКП ГО и ЧС  – обеспечение необходимых условий для подготовки и обучения неработающего населения способам защиты при ЧС, от опасностей, возникающих при ведении военных действий  или вследствие этих действий, мерам пожарной безопасности и безопасности на водных объектах. 

          2. Основными задачами УКП  ГО и ЧС являются:

- организация обучения неработающего населения по программам, утвер​жденным соответствующими нормативными правовыми актами;

- выработка практических навыков действий в условиях чрезвычайных си​туаций мирного и военного времени;                                                                                                                         

- повышение уровня морально-психологического состояния населения в условиях угрозы и возникновения чрезвычайных ситуаций, а также при ликвидации их последствий;
   
                                                                                                         - пропаганда важности и необходимости всех мероприятий гражданской обороны в современных условиях. 

      Создают, оснащают и организуют деятельность УКП ГО и ЧС на соответст​вующей территории органы местного самоуправления. Методическое руково​дство осуществляют органы, специально уполномоченные решать задачи в области гражданской обороны и предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций.  УКП ГО и ЧС должны размещаться в специально от​веденных для них помещениях. При невозможности выделить отдельные поме​щения УКП ГО и ЧС могут временно размещаться и проводить плановые мероприятия в других, наиболее часто посещаемых неработающим населением помещениях (административных зданиях сельских поселений,  культурно-просветительских учреждениях и др.).




Организационная структура УКП  ГО и ЧС может быть различной в зависимости от финансовых возможностей, величины обслуживаемого поселения и количе​ства проживающего в нем неработающего населения. В состав УКП  ГО и ЧС могут вхо​дить: 

 - начальник УКП ГО и ЧС ;

           - 1-2 организатора (консультанта).

Финансовые и материальные расходы, связанные с организацией работы УКП,  производятся за счет средств местного  бюджета.










                            3.Организация работы
Общее руководство подготовкой неработающего населения осуществляет глава  сельского поселения. Он издает постановление (распоряже​ние) о создании УКП ГО и ЧС, в котором определяет:

 на какой базе соз​дается УКП;


                                            порядок финансирования и материально-технического обеспечения;

                                                                                    ответственных за работу лиц и другие организационные вопросы;
             место расположения УКП и других помещений, используемых для под​готовки неработающего населения; 

порядок работы УКП; 




организацию проведения занятий, консультаций, тренировок;
 другие организационные вопросы.
Обучение населения осуществляется путем:

проведения занятий; 









проведения пропагандистских и агитационных мероприятий (бесед, лек​ций, вечеров вопросов и ответов, консультаций, показов учебных кино- и видеофильмов и др.;



распространения и чтения памяток, листовок, пособий, прослушивания радиопередач и просмотра телепрограмм по тематике гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций;

участия в учениях и тренировках по гражданской обороне и защите от чрезвычайных ситуаций.

Основное внимание при обучении неработающего населения обращается на морально-психологическую подготовку, умелые действия в чрезвычайных ситуациях, характерных для мест его проживания, на воспитание у него чувства высокой ответственности за свою подготовку и подготовку своей семьи к защи​те от чрезвычайных ситуаций мирного и военного времени.   



Обучение населения осуществляется, по возможности, круглогодично. Наиболее целесообразный срок обучения в группах – с 1 ноября по 31 мая.

Для проведения занятий обучаемые сводятся в учебные группы, которые создаются из жителей улиц, нескольких домов или подъездов. Оптимальным вариантом является группа из 10-15 человек. При создании учебных групп желательно учитывать возраст, состояние здоровья, уровень подготовки обучаемых по вопросам гражданской обороны и защиты от ЧС.

Традиционные формы проведения занятий с данной категорией обучаемых (с учетом возраста и здоровья) могут применяться ограниченно с отдельными группами обучаемых. С подавляющим большинством неработающего населения основными формами занятий являются:



практические занятия;








беседы, 

викторины;










уроки вопросов и ответов;








просмотр видеоматериалов, прослушивание аудиозаписей. 


Большую часть учебного времени следует отводить практическим занятиям и тренировкам, в ходе которых необходимо отрабатывать действия по сигналам оповещения, правила пользования средствами индивидуальной и коллективной защи​ты, эвакомероприятия.






Продолжительность занятий одной группы, как правило, 1 час в день. Кроме того, может применяться самостоятельная работа по изучению учебно-методической литературы.











                             4.Оборудование и оснащение
           УКП ГО и ЧС оборудуется в специально отведенном помещении, где есть возмож​ность создать необходимые условия для организации учебного процесса. Должно быть не менее двух комнат: комната (класс) для проведения занятий и кон​сультаций вместимостью 15-20 человек и комната для хранения имущества. Класс обеспечивается необходимым количеством исправной мебели. На видном месте располагается распорядок дня и расписания занятий и консультаций.




Учебно-материальная база УКП ГО и ЧС включает технические средства обучения, стенды, учебные наглядные пособия, медицинское имущество и средства инди​видуальной защиты, учебно-методическую литературу и дидактические мате​риалы.              


                                5. Документация УКП

1. Постановление  главы Большеигнатовского муниципального района о создании УКП  ГО и ЧС на территории муниципального района.




2. Положение об УКП ГО и ЧС.









3. План работы УКП ГО и ЧС на год.








4. Распорядок дня работы УКП ГО и ЧС .







5. График дежурств по УКП ГО и ЧС его сотрудников и других привлекаемых для этого лиц.











6. Расписания занятий и консультаций на год.







7. Журналы учета занятий и консультаций.







8. Журнал персонального учета населения, прошедшего обучение на УКП.
6. Обязанности начальника (организатора, консультанта) УКП ГО и ЧС
Начальник (организатор, консультант) УКП ГО и ЧС подчиняется  руководителю ГО – главе муниципального района. Он отвечает за планирование, организацию и ход учебного процесса и состояние учебно-материальной базы.


   

Он обязан:







                              разрабатывать и вести планирующие, учетные и отчетные документы; 

в соответствии с расписанием проводить занятия и консультации в необходимом объеме; 

осуществлять контроль за ходом самостоятельного обучения людей и оказывать индивидуальную помощь обучаемым;




проводить инструктаж руководителей занятий;




вести учет подготовки неработающего населения в закрепленном за УКП Го и ЧС поселении;











составлять заявки на приобретение учебных и наглядных пособий, технических средств обучения, литературы, организовать их учет, хранение и своевременное списание;








следить за содержанием помещения, соблюдением правил пожарной
безопасности. 










Администрация Большеигнатовского муниципального района Республики  Мордовия

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

“ 28 ” января 2015 г.                                                                                  ( 28

с.Большое Игнатово


Об утверждении административного регламента администрации Большеигнатовского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в постоянное (бессрочное) пользование»
   В целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Земельным кодексом Российской Федерации,  постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», администрация Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия постановляет:

       1.Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Большеигнатовского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в постоянное (бессрочное) пользование.

       2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя Главы администрации Большеигнатовского муниципального района - начальника финансового управления – Нетяеву Е.Ф.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит официальному опубликованию.

Глава администрации 

Большеигнатовского 

муниципального района                                                                                                              Т.Н.Полозова

Утвержден
 постановлением администрации
Большеигнатовского муниципального района
от __________2015 г. N _______
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги "Предоставление земельных участков в постоянное (бессрочное) пользование"

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление земельных участков в постоянное (бессрочное) пользование" (далее - Регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Большеигнатовского муниципального района, порядок взаимодействия между ее органами и должностными лицами, а также взаимодействия администрации Большеигнатовского муниципального района с заявителями, органами государственной власти и иными органами местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
Подраздел 2. Круг заявителей

2. Муниципальная услуга предоставляется государственным и муниципальным учреждениям, казенным предприятиям, центрам исторического наследия президентов Российской Федерации, прекративших исполнение своих полномочий, а также органам государственной власти и органам местного самоуправления.
Подраздел 3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3. Место нахождения администрации Большеигнатовского муниципального района, отдел имущественных и земельных отношений администрации Большеигнатовского муниципального района: 431670, Республика Мордовия, Большеигнатовский район, с.Большое Игнатово, ул. Советская, д. 40.

Почтовый адрес для направления заявлений и обращений в адрес администрации Большеигнатовского муниципального района, отдела имущественных и земельных отношений администрации Большеигнатовского муниципального района: 431670, Республика Мордовия, Большеигнатовский район, с.Большое Игнатово, ул. Советская, д. 40.

4. Место нахождения Муниципального бюджетного учреждения "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия": 431670, Республика Мордовия, с.Большое Игнатово, ул. Советская, д. 32.

Почтовый адрес для направления заявлений и обращений в адрес Муниципального бюджетного учреждения "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия": 431670, Республика Мордовия, с.Большое Игнатово, ул. Советская, д. 32.

5. Почтовые адреса для направления документов и обращений в адрес Администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия, отдел имущественных и земельных отношений администрации Большеигнатовского муниципального района, Муниципального бюджетного учреждения "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия" (далее - органы, ответственные за предоставление услуги) указаны на официальном сайте органов местного самоуправления Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия и в приложении 1 к Регламенту.

6. Информация о графике работы администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия (далее - администрация), отдела имущественных и земельных отношений администрации Большеигнатовского муниципального района (далее - отдел), участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

понедельник - пятница - с 08.30 до 16.30;

перерыв на обед - с 13.00 до 14.00;

суббота - воскресенье - выходной день.

7. Информация о графике работы Муниципального бюджетного учреждения "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия" (далее - МФЦ):

Понедельник, вторник, четверг,  пятница - с 08.30 до 16.30;

Среда – с 8-30 до 20-00;

суббота - с 9-00 до 13-00.

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

на официальном сайте органов местного самоуправления Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия в сети Интернет - http://bignatovo.e-mordovia.ru. (далее - официальный сайт);
на информационных стендах, в местах предоставления муниципальной услуги.

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

индивидуальное консультирование лично;

индивидуальное консультирование по почте;

индивидуальное консультирование по телефону;

публичное письменное консультирование;

публичное устное консультирование.

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

10. Индивидуальное консультирование лично.

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 10 минут.

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

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

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

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

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

12. Индивидуальное консультирование по телефону.

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

Время разговора не должно превышать 10 минут.

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

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

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

13. Публичное письменное консультирование.

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

14. Публичное устное консультирование.

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

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

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

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

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

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

наименование структурного подразделения - исполнителя;

номер телефона исполнителя;

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

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

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

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

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

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

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

схема размещения должностных лиц и режим приема ими граждан;

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

выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

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

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

формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

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

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

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

17. На официальном сайте размещаются следующие информационные материалы:

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

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

адреса электронной почты органов, ответственных за предоставление услуги;

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

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

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

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

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

адреса электронной почты;

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

19. Блок-схема предоставления муниципальной услуги Администрацией приводится в приложении 5 к Регламенту.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Подраздел 1. Наименование муниципальной услуги

20. Наименование муниципальной услуги - предоставление земельных участков в постоянное (бессрочное) пользование.
Подраздел 2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

21. Муниципальную услугу предоставляет администрация и непосредственно:

отдел имущественных и земельных отношений администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия - в части рассмотрения заявления о предоставлении земельного участка для испрашиваемых целей, подготовки и согласования проекта постановления о предоставлении земельного участка для испрашиваемых целей, а также подготовки мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, а так же в части правовой экспертизы принимаемых документов;

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

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

Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии;

Федеральной налоговой службой.

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с органами местного самоуправления поселений Большеигнатовского муниципального района.

23. Органы, ответственные за предоставление услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в пункте 1 части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2007 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Подраздел 3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

24. Результатом предоставления муниципальной услуги является возникновение обременения земельного участка в виде права постоянного (бессрочного) пользования.
Подраздел 4. Срок предоставления муниципальной услуги

25. Муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее 2-х месяцев со дня регистрации заявления в МФЦ.
Подраздел 5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги с указанием их реквизитов

26. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Гражданским кодексом Российской Федерации от 30 ноября 1994 года N 51-ФЗ;

3) Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 года N 136-ФЗ;

4) Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. N 190-ФЗ;

5) Федеральным законом от 21 июля 1997 г. N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

6) Федеральным законом от 25 октября 2001 г. N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации";

7) Федеральным законом от 29 декабря 2004 г. N 191-ФЗ "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации";

8) Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

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

10) Федеральным законом от 24 июля 2007 г. N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости";

11) Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

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

13) Конституцией Республики Мордовия;

14) Уставом Большеигнатовского муниципального района;

15) иными нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы управления и распоряжения земельными участками.
Подраздел 6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

27. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

1) заявление в письменной форме или форме электронного документа, оформленное по образцу согласно приложению 2 к Регламенту, и содержащее следующую информацию:

наименование органа, в который направляется заявление;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя или наименование органа или организации;

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации заявления;

цель использования земельного участка;

предполагаемые размеры земельного участка;

местоположение земельного участка;

испрашиваемое право на землю;

личную подпись и дату;

2) копия документа, удостоверяющего представителя юридического лица;

3) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

4) при наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке - копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

5) копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на предоставляемый земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (в случае отсутствия государственной регистрации прав на земельный участок);

6) копия документа, подтверждающего обстоятельства, дающие право приобретения земельного участка, в том числе на особых условиях, на условиях, установленных земельным законодательством, если данное обстоятельство не следует из вышеуказанных документов, за исключением документов, указанных в подразделе 7 настоящего раздела;

7) сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, строений, сооружений, расположенных на земельном участке (при их наличии у заявителя), в отношении которого подано заявление о приобретении прав, с указанием их кадастровых (инвентарных) номеров и адресных ориентиров.

28. В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, для получения информации, доступ к которой ограничен федеральными законами, на основании межведомственных запросов, заявитель при обращении за предоставлением муниципальной услуги подтверждает факт получения согласия обладателя такой информации в форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации, в том числе путем представления документа, подтверждающего факт получения указанного согласия.

29. В случае, если для предоставления государственной или муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица.

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

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

31. Заявитель имеет право представить документы с приложением нотариально заверенных копий документов в МФЦ:

в письменном виде по почте;

электронной почтой;

лично, либо через своих представителей.
Подраздел 7. Исчерпывающий перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг

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

кадастровый паспорт земельного участка;

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

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке;

выписка из государственных реестров о юридическом лице, являющемся заявителем;

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

Документы, перечисленные в настоящем пункте, могут быть представлены заявителем самостоятельно.
Подраздел 8. Запреты, связанные с предоставлением муниципальной услуги

33. Органы, ответственные за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:

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

2) предоставления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

3) осуществления действий и согласований, необходимых для получения государственных или муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг.
Подраздел 9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

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

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

35. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги является:

необходимость постановки земельного участка на кадастровый учет;

запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций.

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

непредставление всех документов, указанных в пункте 27 Регламента, или оформление указанных документов не соответствует законодательству Российской Федерации;

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

отсутствие сформированных в соответствии с федеральными законами границ земельного участка;

наличие запретов, арестов по земельному участку;

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

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

заявитель не уполномочен обращаться с заявлением о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование;

наличие запрета на предоставление земельного участка на испрашиваемом праве;

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

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

Срок направления уведомления не может превышать 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
Подраздел 11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

37. Необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги являются:

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

постановка земельного участка на кадастровый учет;

государственная регистрация юридического лица, индивидуального предпринимателя в налоговом органе (для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей).
Подраздел 12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

38. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным.

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

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

Государственная пошлина взимается за предоставление государственных и муниципальных услуг в случаях, порядке и размерах, установленных законодательством Российской Федерации о налогах и сборах.
Подраздел 14. Максимальный срок ожидания в очереди

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

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

41. Срок регистрации заявления о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, указанного в приложении 2, с момента его поступления в органы, ответственные за предоставление услуги, - 3 дня.

Срок предоставления Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии или ее территориальными органами, а также Федеральной налоговой службой и ее территориальными органами, органами местного самоуправления поселений Большеигнатовского муниципального района документов, указанных в пункте 32 Регламента, предусмотрен законодательством Российской Федерации, а также административным регламентом предоставления соответствующей государственной или муниципальной услуги, оказываемой Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии или Федеральной налоговой службой, органами местного самоуправления.
Подраздел 16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги

42. Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям.

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

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

На официальном сайте, информационных стендах размещаются:

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

схема размещения специалистов и режим приема ими граждан;

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

выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

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

формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом.
Подраздел 17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

44. При рассмотрении заявления в органах, ответственных за предоставление услуги, заявитель имеет право:

получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

получать муниципальную услугу в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

представлять дополнительные документы и материалы;

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

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения заявления.

45. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

своевременность предоставления муниципальной услуги;

достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

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

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

срок рассмотрения заявления;

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

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

своевременность принятия решения о предоставлении в постоянное (бессрочное) пользование находящегося в муниципальной собственности земельного участка;

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

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

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

Данная муниципальная услуга может быть полностью переведена в электронный вид. Перевод муниципальной услуги в электронный вид предоставляет заявителю следующие возможности:

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

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

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

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

5) получение результата предоставления услуги в электронном виде на Портале и официальном сайте (если это не запрещено федеральным законом).
Раздел 3. Административные процедуры

Подраздел 1. Общие положения

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

прием, регистрация документов и направление на исполнение;

рассмотрение заявления о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование;

принятие распорядительного акта о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование;

подготовка передаточного акта и выдача документов заявителю.

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

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

кадастровый паспорт земельного участка;

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

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на здание, строение, сооружение, находящиеся на предоставляемом земельном участке;

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

Для принятия решения в рамках реализации муниципальной услуги необходимы документы, а именно:

схема расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.
Подраздел 2. Прием, регистрация документов и направление на исполнение

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

51. Заявление о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование (далее - обращение) с приложенными документами принимается специалистом МФЦ.

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

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

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

Специалист МФЦ проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям:

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

тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.

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

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

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

55. При отсутствии у заявителя заполненного заявления о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование или неправильном его заполнении, специалист МФЦ заполняет его самостоятельно (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

56. Специалист МФЦ оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в 2-х экземплярах. В расписке указываются:

дата представления документов;

перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

количество листов в каждом экземпляре документа;

порядковый номер записи в соответствии с установленным порядком в МФЦ;

отметка о соответствии или несоответствии представленных документов установленным требованиям, в том числе отметка об отсутствии необходимых документов для предоставления муниципальной услуги;

фамилия и инициалы специалиста МФЦ, принявшего документы, а также его подпись;

тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

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

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

57. В случае, если обращение и документы были получены по почте, специалист МФЦ выполняет последовательность действий, описанных в пунктах 50 - 56.

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

Расписка о приеме документов направляется заявителю по почте.

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

58. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 15 минут при приеме документов на предоставление одного земельного участка.

При приеме документов на предоставление большего количества земельных участков максимальный срок приема документов увеличивается на 15 минут для каждого земельного участка.

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

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

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

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

В случае обращения заявителя непосредственно в администрацию специалист отдел муниципального имущества выполняет последовательность действий, описанных в пунктах 50 - 58 Регламента.

63. Начальник отдела имущественных и земельных отношений поручает рассмотрение полученных документов специалисту отдела имущественных и земельных отношений или рассматривает его самостоятельно (далее - ответственный исполнитель).

Максимальный срок исполнения административной процедуры - 2 рабочих дня.

64. Результатом настоящей административной процедуры является получение обращения отделом имущественных и земельных отношений.

Подраздел 3. Рассмотрение заявления о предоставлении земельных участков в постоянное (бессрочное) пользование

65. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является поступление ответственному исполнителю заявления о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование.

66. При поступлении документов, необходимых для выполнения административной процедуры от заявителя, ответственный исполнитель осуществляет их рассмотрение на предмет комплектности, а также оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

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

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

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

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

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 7 рабочих дней.

69. Результатом настоящей административной процедуры является подготовка соответствующего письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо обеспечение выполнения дальнейших административных процедур, предусмотренных Административным регламентом.

70. Способом фиксации результата административной процедуры, в случае представления неполного комплекта документов, является оформление на бумажном носителе письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 4. Принятие распорядительного акта о предоставлении земельного участка заявителю в постоянное (бессрочное) пользование

71. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является наличие комплекта документов в отделе имущественных и земельных отношений, необходимого для осуществления дальнейших административных процедур.

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

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

73. При реализации административной процедуры, установленной пунктом 72 Регламента, ответственный исполнитель обеспечивает подготовку, согласование и подписание в адрес заявителя письма о приостановлении сроков выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

74. При наличии (после получения) кадастрового паспорта земельного участка ответственный исполнитель обеспечивает подготовку, согласование и подписание проекта распорядительного акта о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

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

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

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

77. Отдел имущественных и земельных отношений передает согласованный проект распорядительного акта на подпись Главе администрации.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

78. В случае возврата проекта распорядительного акта на доработку лицом, уполномоченным на его подписание, выполняются действия пунктов 74 - 77 Регламента.

79. Подписанный Главой администрации распорядительный акт регистрируется.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

80. Примерная форма постановления о предоставлении в постоянное (бессрочное) пользование земельного участка, находящегося в муниципальной собственности (или собственность на который не разграничена), представлена в приложении 3 Регламента.

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

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

83. Изданный распорядительный акт о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование направляется в отдел имущественных и земельных отношений для подготовки передаточного акта в соответствии с разделом 5 Регламента.

Подраздел 5. Подготовка передаточного акта и выдача документов заявителю

84. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является поступление ответственному исполнителю распорядительного акта о предоставлении земельного участка.

85. Ответственный исполнитель обеспечивает подготовку, согласование и подписание проекта передаточного акта в порядке, установленном Регламентом администрации Большеигнатовского муниципального района.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

86. Ответственный исполнитель передает подготовленный и согласованный проект передаточного акта на подпись главе администрации.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

87. В случае возврата проекта передаточного акта на доработку, лицом, уполномоченным на его подписание, выполняются действия пунктов 85 - 86 Регламента.

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

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

90. Специалист МФЦ передает копию распорядительного акта о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование в 2 экземплярах.

Специалист МФЦ передает заявителю для подписи 4 экземпляра передаточного акта. После подписания передаточного акта заявителем специалист МФЦ выдает заявителю 3 экземпляра передаточного акта, один возвращает ответственному исполнителю.

В случаях, установленных законодательством Российской Федерации, специалист МФЦ возвращает ответственному исполнителю 3 экземпляра передаточного акта для подготовки заявления о государственной регистрации права постоянного (бессрочного) пользования на земельный участок.

91. В случаях, установленных законодательством Российской Федерации, после получения подписанного экземпляра передаточного акта, ответственный исполнитель обеспечивает подготовку заявления о государственной регистрации права постоянного (бессрочного) пользования на земельный участок.

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

93. Копия передаточного акта в течение 5 дней со дня подписания передается ответственным исполнителем для сведения в отдел бухгалтерии Администрации Большеигнатовского муниципального района.

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

95. Примерная форма передаточного акта представлена в приложении 5 Регламента.

96. Результатом административной процедуры является составление администрацией передаточного акта, оформленного на бумажном носителе.

Раздел 4. Контроль за исполнением административного регламента

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

97. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений Регламента,  нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами осуществляет первый заместитель Главы Администрации – начальник Финансового управления Администрации Большеигнатовского муниципального района   в соответствии с распределением обязанностей.
Подраздел 2. Осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

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

Подраздел 3. Ответственность муниципальных служащих

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

100. Персональная ответственность должностного лица Администрации, отдела имущественных и земельных отношений определяется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

101. Перечень лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, устанавливается муниципальными правовыми актами Администрации.

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

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

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

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

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

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

1) независимость;

2) должная тщательность.

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

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

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

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

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

Проверки также могут проводиться по конкретной жалобе гражданина или организации.

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

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

замечаний и предложений по улучшению качества предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

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

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

115. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом администрации или отдела имущественных и земельных отношений в ходе предоставления муниципальной услуги, МФЦ.

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

117. Жалоба должна содержать:

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

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

118. Основания для отказа в рассмотрении жалобы:

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

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

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

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

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

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

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

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

122. В решении по жалобе должны быть указаны:

наименование органа местного самоуправления, рассмотревшего жалобу;

номер решения;

дата и место составления решения;

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

фамилия и инициалы или наименование лица, обратившегося с жалобой;

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

доводы и основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

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

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

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

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

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

127. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Предоставление земельных участков
в постоянное (бессрочное) пользование"
Администрация Большеигнатовского муниципального района

	Почтовый адрес:
	431670, Республика Мордовия, Большеигнатовский район,

 С. Большое Игнатово, ул. Советская,40

	Телефон:
	8(83442)2-14-57

	Факс:
	8(83442)2-10-32

	Электр.почта
	ignadm@inbox.ru

	Официальный сайт
	www. bignatovo.e-mordovia.ru 


График приема обращений

	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница

	с 8-30 до 13-00
с 14-00 до 16-30
	с 8-30 до 13-00
с 14-00 до 16-30
	с 8-30 до 13-00
с 14-00 до 16-30
	с 8-30 до 13-00
с 14-00 до 16-30
	с 8-30 до 13-00
с 14-00 до 16-30


Муниципальное бюджетное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия"

	Почтовый адрес:
	431670, Республика Мордовия, Большеигнатовский район, с.Большое Игнатово, ул. Советская, д. 32

	Телефон:
	8(83442)2-10-39

	Факс:
	8(83442)2-10-39

	Адрес электронной почты
	ignmfc@mail.ru


График приема обращений
	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота

	с 8-30 до 16-30
	с 8-30 до 16-30
	с 8-30 до 20-00
	с 8-30 до 16-30
	с 8-30 до 16-30
	с 9-00 до 13-00



Приложение 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Предоставление земельных участков
в постоянное (бессрочное) пользование"
Примерная форма
заявления о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование

                                              Администрация Большеигнатовского

                                                    муниципального района

                                    от __________________________________

                                          полное наименование,

                                         организационно-правовая форма,

                                   сведения о государственной регистрации

                                            (далее - заявитель)

                                       адрес заявителя (ей):

                                       _________________________________;

                                       местонахождение

                                       телефон (факс) заявителя (ей)

                                       __________________________________

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

______________________.

1. Сведения о земельном участке:

Местоположение земельного участка:

	___________________________________________________________

(субъект Российской Федерации)

	___________________________________________________________

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


      Категория земельного участка и вид разрешенного использования:

________________________________________________________________________.

         Ограничения использования и обременения земельного участка:

________________________________________________________________________.

   Испрашиваемое право на землю - постоянное (бессрочное) пользование.

Цель использования земельного участка:

_________________________________________________________________________

Предполагаемые размеры земельного участка:

__________________________________________________________________________

2. Сведения об объектах недвижимости, расположенных на земельном участке*:

Перечень объектов недвижимости:

	N
	Наименование объекта
	Правообладатель (и)
	Реквизиты правоустанавливающих документов

	
	
	
	

	
	
	
	


3. На земельном участке  отсутствуют объекты недвижимости,  находящиеся в

пользовании иных лиц.
Приложение: ______________________

Заявитель ________________________________              _________________

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

"____" ______________ 20___ г.                                    М.П.

__________________________

* Заполняется при наличии объекта (ов) недвижимости на участке.

Приложение 3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Предоставление земельных участков
в постоянное (бессрочное) пользование"
Примерная форма
постановления о предоставлении в постоянное (бессрочное) пользование земельного участка

О предоставлении в постоянное (бессрочное) пользование земельного участка

    В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным

законом  от  25  октября  2001 года  N 137-ФЗ  "О  введении   в  действие

Земельного кодекса Российской Федерации", на основании заявления

______________________________________________________

            наименование юридического лица

                                    постановляю:

1. Предоставить в постоянное (бессрочное) пользование ___________________

_________________________________________________________________________

                     наименование юридического лица

земельный участок из земель ____________, с кадастровым номером ________,

                         категория земель

находящийся по адресу: _________________________________________________,

                        субъект Российской Федерации, город, поселок,

                               село и др., улица, дом,

                                    строение и др.

вид разрешенного использования __________________________________________

(далее - Участок) в границах, описанных в кадастровом  паспорте  Участка,

прилагаемом к настоящему постановлению общей площадью ___________________

кв. м. для ______________.

2. ___________________________________________ обеспечить государственную

     наименование юридического лица

регистрацию в соответствии с Федеральным законом от 21 июля 1997  года N 

122-ФЗ  "О  государственной  регистрации прав  на  недвижимое имущество и

сделок с ним".

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на ________

___________________

(должностное лицо)

Глава Администрации              подпись                           Ф.И.О.
Приложение 4
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Предоставление земельных участков
в постоянное (бессрочное) пользование"
                           Передаточный акт
                          земельного участка
с.Большое Игнатово                                    "___"_____________20___ г.

Администрация Большеигнатовского муниципального района, именуемая в дальнейшем

Администрация,

и _______________________________________________________________________

                        сведения о юридическом лице

в лице ______________________________________, действующего на основании,

______________________, с другой стороны, именуемый в дальнейшем

"Юридическое лицо" составили настоящий передаточный акт о  нижеследующем:

1. Администрация передает, а Юридическое лицо принимает земельный участок

с кадастровым номером ______________,  общей  площадью  __________ кв. м,

местоположение земельного участка:______________________________________.

2. Указанный земельный  участок  при  внешнем  осмотре признан  сторонами

пригодным  для  использования  по  назначению,   недостатков  при внешнем

осмотре выявлено не было, претензий по данному поводу стороны не имеют.

Сдал:

Администрация ____________________________ ______________________________

                           Ф.И.О.                         подпись

"____" ____________ 20____ г.

Принял:

Юридическое лицо _____________________ __________________________________

                     Ф.И.О.                            подпись

"____" ____________ 20____ г.

Приложение 5
к Административному регламенту
предоставления муниципальной 
"Предоставление земельных участков
в постоянное (бессрочное) пользование"
Блок-схема
по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление земельных участков в постоянное (бессрочное) пользование"

  ┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

  │Рассмотрение заявления, поступившего в том числе в электронной форме, │

  │         о предоставлении муниципальной услуги                        │

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

                                     ▼

  ┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

  │                                Отказ                                 │

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

                                     ▼

  ┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

  │Запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми│

  │  актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся   │

  │      в распоряжении государственных органов, органов местного        │

  │   самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе       │

  │                                представить                           │

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

                                     ▼

  ┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

  │                                Отказ                                 │

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

                                     ▼

  ┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

  │     Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги           │

  │        Администрацией Большеигнатовского муниципального района            │

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

                                     ▼

  ┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

  │         Принятие соответствующего распорядительного акта             │

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

                                     ▼

  ┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

  │               Подготовка соответствующего договора                   │

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

                                     ▼

  ┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

  │                   Выдача документов заявителю                        │

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

Администрация Большеигнатовского муниципального района Республики  Мордовия

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

“ 28 ” января 2015 г.                                                                                 ( 29

с.Большое Игнатово


"Об утверждении Административного регламента администрации Большеигнатовского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по выдаче справок об участии (неучастии) граждан в приватизации жилых помещений"
   В целях совершенствования порядка работы с документами по выдаче справок об участии (неучастии) граждан в приватизации жилых помещений, руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» администрация Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия постановляет:

       1.Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Большеигнатовского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по выдаче справок об участии (неучастии) граждан в приватизации жилых помещений.

       2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя Главы администрации Большеигнатовского муниципального района - начальника финансового управления – Нетяеву Е.Ф.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит официальному опубликованию.

Глава администрации 

Большеигнатовского 

муниципального района                                                                                                        Т.Н.Полозова

Утвержден
 постановлением администрации
Большеигнатовского муниципального района
от __________2015 г. N _______
Административный регламент
Администрации Большеигнатовского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги: "Выдача справок об участии (неучастии) граждан в приватизации жилых помещений ранее"

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент администрации Большеигнатовского муниципального района (далее - Администрация) по предоставлению муниципальной услуги по выдаче справок об участии (неучастии) граждан в приватизации жилых помещений ранее (далее - Административный регламент) определяет сроки, последовательность действий по оказанию муниципальной услуги по выдаче справок об участии (неучастии) граждан в приватизации жилых помещений ранее (далее - муниципальная услуга).

2. Настоящий регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, устранения избыточных процедур и избыточных административных действий, сокращения количества документов, предоставляемых заявителем.

Подраздел 2. Категории заявителей

3. Заявителями на получение муниципальной услуги являются:

- юридические лица;

- физические лица;

- суды и правоохранительные органы;

- Российская Федерация, субъекты Российской Федерации, органы местного самоуправления;

- отраслевые (функциональные) органы Администрации Большеигнатовского муниципального района.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги

4. Муниципальная услуга по выдаче справок об участии (неучастии) граждан в приватизации жилых помещений ранее.

Конечным результатом предоставления заявителям муниципальной услуги является:

- выдача заявителю справки о неучастии гражданина в приватизации жилья в муниципальном жилищном фонде ранее;

- выдача заявителю справки об участии гражданина в приватизации жилья в муниципальном жилищном фонде ранее;

- выдача заявителю письменного, мотивированного отказа в предоставлении сведений об участии (неучастии) гражданина в приватизации жилья в муниципальном жилищном фонде ранее.

5. Срок рассмотрения заявления о выдаче справок об участии (неучастии) граждан в приватизации жилых помещений ранее составляет 30 дней.

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

6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией через:

- Отдел имущественных и земельных отношений администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия (далее - Отдел) - в части подготовки справок об участии (неучастии) граждан в приватизации жилых помещений ранее;

- Муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Большеигнатовского муниципального района РМ» (далее МБУ "МФЦ") - в части приема, регистрации заявления и выдачи документов.

7. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется непосредственно Администрацией.

Подраздел 3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании и в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года (Российская газета, 1993, N 237);

- Гражданским кодексом Российской Федерации (Российская газета, 1994 г., N 238-239);

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральным законом от 04.07.1991 г. N 1541-I "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

Подраздел 4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

9. Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации и МФЦ заинтересованное лицо может получить по телефону, электронной почте, а также из информации, размещенной на Интернет-сайте Администрации, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Республиканском портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Адрес Администрации: 431670, Большеигнатовский район, с. Большое Игнатово, ул. Советская, д. 40.

Контактные данные:

телефон:  8 (83442) 2-14-22;

факс:  8 (83442) 2-10-32;

адрес электронной почты:  ignadm@inbox.ru.

Интернет-сайт:  http://bignatovo.e-mordovia.ru.

Адрес отдела имущественных и земельных отношений Администрации: 431670, Большеигнатовский район, с. Большое Игнатово, ул. Советская, д. 40.

Контактные данные:

кабинет №  6;

телефон:  8 (83442) 2-13-57;

факс:  8 (83442) 2-10-32;

адрес электронной почты:  ignadm@ inbox.ru.

График работы Администрации:

понедельник – пятница: с 8.30 час. до 16.30 час.;

обеденный перерыв: с 13.00 час. до 14.00 час..

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Адрес МФЦ: 431670, Республика Мордовия, Большеигнатовский район, с. Большое Игнатово, ул. Советская, д.32.

Контактные данные:

телефон:  8 (83442) 2-13-81;

факс:  8 (83442) 2-14-57;

адрес электронной почты: makalbina76@mail.ru.

 Интернет-сайт:  http://bignatovo.e-mordovia.ru.

График работы МФЦ:

понедельник – пятница: с 8.30 час. до 16.30 час.;

обеденный перерыв: с 13.00 час. до 14.00 час..

Выходные дни: суббота, воскресенье.

10. За информацией о правилах предоставления муниципальной услуги заинтересованное лицо вправе обратиться лично, по телефону, по почте, в том числе по электронной почте в Администрацию или МФЦ.

При ответе на телефонные звонки специалист, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения Администрации или отдела МФЦ. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или же обратившемуся заинтересованному лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Время разговора при устном консультировании не должно превышать 10 минут.

Специалист, осуществляющий устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. В случае если подготовка разъяснения требует продолжительного времени (более 10 минут), специалист может предложить заинтересованному лицу обратиться в письменной форме, либо назначить другое удобное для него время.

11. Письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в Администрацию осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или по электронной почте.

Ответ предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается уполномоченным должностным лицом Администрации.

Если поставленные заинтересованным лицом вопросы не входят в компетенцию Администрации, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации,  специалист информирует заинтересованное лицо о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входит дача ответов на поставленные вопросы.

При письменном информировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 дней со дня регистрации обращения заинтересованного лица.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется на безвозмездной основе.

12. На официальном Интернет-сайте Администрации размещается следующая информация:

Административный регламент предоставления муниципальной услуги;

сведения о бесплатности предоставления муниципальной услуги;

список документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также предъявляемые к этим документам требования;

график работы Администрации;

другие информационные материалы, необходимые для получения муниципальной услуги.

13. 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.

На информационных стендах Администрации и МФЦ содержится следующая информация:

полные наименования органов и учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

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

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

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

образец заявления;

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

перечень оснований для отказа в приеме документов;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

текст настоящего Административного регламента.

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

Подраздел 5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

14. Перечень документов, необходимых для получения заявителем муниципальной услуги, порядок их предоставления.

Перечень документов, необходимых для принятия решения о выдаче справки об участии (неучастии) в приватизации жилых помещений ранее, включает:

1) паспорт гражданина РФ или свидетельство о рождении (в случае если запрашиваются сведения об участии (неучастии) несовершеннолетних в приватизации жилого помещения ранее);

2) архивная справка о регистрации гражданина (граждан) по адресу жилого помещения, относительно которого запрашиваются сведения об участии (неучастии) в приватизации жилья ранее;

3) в случае действия гражданина в интересах лиц, относительно которых запрашиваются сведения об участии (неучастии) в приватизации жилья ранее, предоставляется нотариально удостоверенная доверенность (или приравненная к ней доверенность, удостоверенная начальником мест лишения свободы, командиром войсковой части), постановление об установлении попечения, опеки, в случае действия опекунов, попечителей в интересах несовершеннолетних и недееспособных;

4) в случае, если с момента возможной сделки по приватизации жилого помещения произошла смена фамилии, имени, отчества, предоставляется свидетельство о перемене фамилии, имени, отчества.

Документы представляются 1 раз, далее по мере внесения изменений.

Документы, указанные в подразделе 5 настоящего Административного регламента, могут быть направлены в Администрацию почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке.

15. При предоставлении муниципальной услуги Администрация не вправе требовать от заявителя: представление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
Подраздел 6. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

16. Предоставление сведений об участии (неучастии) граждан в приватизации жилого помещения ранее приостанавливается в случае обнаружения неточностей и несоответствий в предоставленных документах:

- 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.

В приеме документов отказывается, если заявитель без документа. удостоверяющего его личность.

17. В предоставлении сведений об участии (неучастии) в приватизации жилья ранее отказывается, если:

- обратилось ненадлежащее лицо с заявлением о предоставлении информации об участии (неучастии) другого лица в приватизации жилого помещения;

- документы, приложенные к заявлению на предоставление информации относительно участия (неучастия) гражданина в приватизации жилья ранее не соответствуют установленным требованиям;

- в случае, если запрашиваются сведения об участии (неучастии) в приватизации жилого помещения, не принадлежащего муниципальному жилищному фонду.
Подраздел 7. Размер платы за предоставление муниципальной услуги

18. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

19. Преимущества для отдельных категорий получателей муниципальной услуги не установлены. Прием граждан осуществляется в порядке очередности.

Подраздел 8. Стандарт комфортности

20. Максимальный срок ожидания в очереди при сдаче запроса и получении документа составляет не более 15 минут.

21. 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, требований к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

22. Прием заявлений и документов от заинтересованных лиц.

Заявитель представляет на рассмотрение специалисту МБУ "МФЦ" заявление установленного образца.

Специалист МБУ "МФЦ", ответственный за прием и регистрацию документов:

устанавливает личность заявителя, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени;

проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, а именно:

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

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

фамилии, имена и отчества физических лиц, название юридического лица, адреса их места жительства и места нахождения написаны полностью;

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

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам.

При отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов установленным требованиям специалист МБУ "МФЦ", ответственный за прием и регистрацию документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Продолжительность приема и регистрации документов составляет не более 15 минут.

Специалист МБУ "МФЦ", ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует документы в соответствии с действующими правилами ведения учета документов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

После регистрации заявления специалист МБУ "МФЦ" в течение рабочего дня передает данные заявления с пакетом прилагаемых документов в Администрацию.

После прохождения контроля документов заявление регистрируется в Администрации путем присвоения входящего номера и даты поступления документа и передается в Отдел на исполнение.

23. Специалисты Отдела, являющиеся ответственными исполнителями, проводят экспертизу представленных документов на их соответствие предъявляемым требованиям, нормативным правовым актам Российской Федерации и Республики Мордовия, а также производится проверка сведений, содержащихся в документах.

В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо непредставления полного комплекта документов Специалист Отдела должен связаться с заявителем по телефону, ясно изложить противоречия, неточности в представленных документах, назвать недостающие документы и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня уведомления. В случае, если в течение 3 рабочих дней указанные замечания не устранены, специалист Отдела готовит письмо о необходимости устранения указанных замечаний в течение 15 рабочих дней со дня уведомления. При этом срок рассмотрения поступившего заявления устанавливается заново со дня устранения замечаний. В случае, если замечания не устранены в указанный срок, специалист Отдела готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги, который подписывается Главой Администрации.

24. В случае соответствия представленных документов, указанных в пункте 14 настоящего Административного регламента, специалист Отдела готовит проект справки об участии (неучастии) в приватизации жилых помещений ранее и согласовывает его с Руководителем структурного подразделения.

25. Оформление справки об участии (неучастии) в приватизации жилых помещений ранее.

Специалист Отдела, являющийся ответственным исполнителем, готовит справки об участии (неучастии) в приватизации жилых помещений ранее и передает специалисту в Отдел МБУ "МФЦ".

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

26. 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.

27. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Отдела или соответствующими начальниками структурных подразделений Администрации, директором МБУ "МФЦ".

28. 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.

29. 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 Большеигнатовского муниципального района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

30. 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 (бездействий) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

Подраздел 1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

31. Заявитель имеет право на обжалование решений, действий или бездействия должностных лиц Администрации, специалистов, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим Административным регламентом, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

7) отказ Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, её 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

32. Основанием для начала досудебного обжалования является поступление в Администрацию жалобы, поступившей от заявителя при личном обращении или по почте, в том числе электронной почте, а также с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Письменная жалоба на действия (бездействие) или решения должностных лиц Администрации, специалистов подается Главе Администрации.

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Администрации, специалистов, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по телефону: 8 (83442) 2-14-57.

33. Жалоба должна содержать:

1) наименование Администрации, должностного лица Администрации, специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) наименование юридического лица, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ, номер (номера) контактного телефона;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации, специалиста;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации, специалиста. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

34. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Глава Администрации при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его наименование и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства Глава Администрации вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию. В течение 5 дней с даты поступления жалобы в Администрацию, о данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

35. Жалобы на действия (бездействие) конкретных должностных лиц Администрации, специалистов не могут направляться этим должностным лицам, специалистам для рассмотрения и (или) ответа.

36. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, специалиста, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

37. Глава Администрации:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу;

вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

38. По результатам рассмотрения жалобы Глава Администрации принимает одно из следующих решений:

признает действие (бездействие) должностного лица Администрации, специалиста соответствующим настоящему Административному регламенту и отказывает в удовлетворении жалобы;

признает действие (бездействие) должностного Администрации, специалиста не соответствующим настоящему Административному регламенту полностью или частично и принимает решение о привлечении его к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Решение Главы Администрации оформляется в письменном виде. Копия решения направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

39. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Глава Администрации, либо уполномоченное им должностное лицо незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1
к административному регламенту Администрации
Большеигнатовского муниципального района
по предоставлению справки об участии (неучастии)
граждан в приватизации жилых помещений ранее
                                       Главе Администрации

                                       Большеигнатовского муниципального района

                                       __________________________________

                                       заявителя: _______________________

                                       __________________________________

                                       паспорт __________________________

                                       (серия, номер, кем и когда выдан)

                                       __________________________________

                                       проживающего (ей) по адресу ______

                                       __________________________________

                                       тел. _____________________________

                             заявление
     Прошу  Вас  выдать  справку  об  участии (неучастии) в  приватизации

жилого помещения по адресу: _____________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

            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 27.07.2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных".

     ______________________________________________________

                 (подпись)

Приложение 2
к Административному регламенту администрации
Большеигнатовского муниципального района
по предоставлению справки об участии (неучастии)
граждан в приватизации жилых помещений ранее
Блок-схема
последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги

          ┌───────────────────────────────────────────────┐

          │   Обращение получателя муниципальной услуги   │

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

                                 │

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

          │ Прием и регистрация  заявления и документов в │

          │МБУ "МФЦ", передача  документов в Администрацию│

          │  Большеигнатовского муниципального района, 

                             передача                     │

          │             документов в отдел                │

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

                                 │

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

          │      Рассмотрение заявления и документов      │

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

                    │                             │

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

  │ Подготовка, согласование и │   │Подготовка  письменного ответа│

  │     подписание справки     │   │   с мотивированным отказом   │

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

                    │

  ┌─────────────────▼──────────┐

  │   Письменное уведомление   │

  │заявителя об удовлетворении │

  │        его просьбы         │

  └────────────────────────────┘                                                                                      
Администрация   Большеигнатовского муниципального  района   Республики  Мордовия

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  29 января 2015г.                                                                             ( 31                                                     

с. Большое Игнатово

Об утверждении решения районной

аттестационной комиссии по аттестации

руководящего работника муниципального

бюджетного дошкольного образовательного  учреждения

Большеигнатовского муниципального района

В целях аттестации руководящих работников муниципальных бюджетных образовательных учреждений, реализующих основные образовательные программы дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, дополнительные образовательные программы администрация Большеигнатовского муниципального района постановляет:

1.Утвердить протокол заседания районной  аттестационной комиссии по аттестации руководящего работника муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения «Андреевский детский сад» Большеигнатовского муниципального района (прилагается).

2. Контроль за исполнением настоящего постановления  возложить на заведующего отделом по работе  с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Большеигнатовского муниципального района Антипову Л.И..

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

Глава администрации Большеигнатовского

муниципального района                                                                          Т. Н. Полозова

Утверждён

 постановлением администрации 

Большеигнатовского 

муниципального района

                                                                                            от 29.01.2015г.     № 31

Протокол

заседания районной аттестационной комиссии по аттестации руководящих работников муниципальных бюджетных образовательных учреждений

Большеигнатовского муниципального района на соответствие занимаемой должности в составе: председателя Антиповой Л.И., заместителя  председателя Макаровой Л.А., секретаря Полякиной И.Н., членов комиссии Каляковой О.Д., Горбуновой А.И., Моисеевой Л.Н., Кечемайкина В.Н., Макарова Н.И..

                                                                                                                               от  23 января 2015 года        

Рассмотрев представление на  аттестуемого руководящего работника, на основании тестирования, районная комиссия решает:                                             установить соответствие занимаемой должности следующему  руководящему работнику  муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения:

	
	Ф.И.О.
	МБОУ
	Должность
	Соответствие занимаемой должности

	1
	Левщанова М.В.
	МБДОУ «Андреевский детский сад »
	заведующая
	соответствует


Председатель аттестационной комиссии:                                 Антипова Л.И.

Заместитель председателя :                                                        Макарова Л.А.

Секретарь :                                                                                   Полякина И.Н.

Члены комиссии :                                                                        Калякова О.Д.

                                                                                                       Горбунова А.И.

                                                                                                       Моисеева Л.Н.

                                                                                                       Кечемайкин В.Н.

                                                                                                       Макаров Н.И.
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