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2017       
                                     №                            х. Гундоровский

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях бесплатного предоставления  земельного участка                                в собственность для индивидуального жилищного строительства»
  В   целях   повышения   качества   предоставления   и   доступности муниципальных услуг и создания комфортных условий  для получателей муниципальных услуг, в соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Администрация Донского сельского поселения п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях бесплатного предоставления  земельного участка                                в собственность для индивидуального жилищного строительства», согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Администрации

Донского  сельского поселения                                                    Н.Н. Савирский
Постановление вносит

ведущий специалист Администрации  

Донского сельского поселения Л.В. Воробьева
Приложение 

к постановлению 

Администрации Донского 
сельского поселения

                                                                             от       2017 №      
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги

«Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность для индивидуального жилищного строительства»
                            Раздел 1. Общие положения

1.Предмет регулирования Административного регламента.
        Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность для индивидуального жилищного строительства» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и сокращения сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

      Административный регламент устанавливает порядок работы с обращениями граждан при предоставлении земельных участков, находящихся в муниципальной собственности Донского  сельского поселения Орловского района Ростовской области (далее – Администрация), предоставляющей муниципальную услугу и организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, - МАУ «МФЦ»  Орловского района (далее – МАУ «МФЦ»).

2. Получатели муниципальной услуги:

     В целях индивидуального жилищного строительства  - граждане Российской Федерации, проживающие на территории Рос​товской области в течение не менее чем 5 лет, предшествующих дате подачи заявления о постановке на учет в целях бесплатного предоставления земель​ного участка в собственность, состоящие по месту их жительства на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях или имеющие основания для постановки на данный учет без признания их малоимущими, имеющие трех и более несовершеннолетних детей и совместно проживающие с ними. Если указанные граждане являются опекунами или попечителями детей, то они имеют право на бесплатное приобретение в собственность земельных участ​ков при условии воспитания этих детей не менее 3 лет;

       Правом на получение данной услуги обладают также представители вышеуказанных лиц, наделенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.
3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:
-в Администрации Донского сельского поселения Орловского района Ростовской области (далее – Администрация);

- в государственном автономном учреждении Ростовской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ);

- через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал).

1.3.2. Местонахождение Администрации Донского сельского поселения: 347506, Ростовская область, Орловский район, х. Гундоровский , улица Центральная, дом 17 Телефон для справок: 8 (86375) 47-5-17

Сайт  муниципального образования «Донское сельское  поселение»:   http://donskoe61.ru/.

График работы Администрации Донского сельского поселения:

 понедельник - пятница: с 8.00 до 16.00;

прием посетителей по вопросам предоставления муниципальной услуги:  понедельник, среда, четверг: с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 16.00; 

вторник, пятница - работа с документами, выездные дни;

выходные дни: суббота, воскресенье.

Место нахождения многофункционального центра: п. Орловский, улица Пионерская,41 « А».

1.3.3. Справочные телефоны:

–  специалист Администрации 8(86375) 47-5-17;

– глава администрации поселения 8(8675) 47-5-69;

- специалист МФЦ 8(86375) 51-5-31.

1.3.4. Адрес электронной почты Администрации: sp29306@donpac.ru.

1.3.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги используются следующие формы информирования: 

1) Индивидуальное информирование на личном приеме.

Индивидуальное устное информирование лиц, заинтересованных в получении муниципальной услуги, осуществляется специалистами Администрации или работниками МФЦ (далее должностное лицо) по месту нахождения Администрации или МФЦ.

2) Индивидуальное информирование в письменной форме.

При информировании по письменному обращению Заявителя ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес, указанный заинтересованным лицом в обращении, в срок, не превышающий 30  календарных дней с момента поступления письменного обращения.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

3) Индивидуальное информирование по телефону.

При осуществлении информирования по телефону по вопросу предоставления муниципальной услуги должностные лица обязаны подробно, в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги, объяснить причины возможного отказа в предоставлении муниципальной услуги. В конце информирования должностное лицо, осуществляющее информирование, 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 случае если должностное лицо, принявшее звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, он переадресует (переводит) данный телефонный звонок на другое должностное лицо или же сообщает обратившемуся гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.6. Порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также на официальных сайтах органов, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети Интернет, а также в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

На информационных стендах Администрации и МФЦ размещаются следующие информационные материалы:

– извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию услуги;

– перечни документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

– образцы оформления документов, необходимых для предоставления услуги, и требования к ним;

– местоположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты Администрации и МФЦ;

–  режим приема  специалистами  граждан;

– основания отказа в предоставлении услуги.

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются в местах предоставления услуг.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

           2.1. Наименование муниципальной услуги.

           Наименование муниципальной услуги: «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность для индивидуального жилищного строительства». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

          Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - Администрация Донского  сельского поселения.

Исполнителем муниципальной услуги является Администрация Донского сельского поселения. МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части информирования и консультирования заявителей по вопросам ее предоставления, приема необходимых документов, формирования и направления межведомственных запросов, а также выдачи результата предоставления муниципальной  услуги.

         При предоставлении муниципальной услуги Администрация, МФЦ 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 перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденный нормативным правовым актом Ростовской области.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

       Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю одного из следующих документов:

-принятие решения о постановке на учет;

-принятие решения об отказе в постановке на учет.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги
     Срок предоставления муниципальной услуги – 1 месяц со дня поступления   полного пакета документов.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

- Земельный кодекс РФ от 25.10.2001 № 136-ФЗ ; 

- Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»; 

- Областной закон Ростовской области от 22.07.2003 № 19-ЗС «О регулировании земельных отношений в Ростовской области»;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления

государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

         Заявитель обращается в Администрацию с заявлением о постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность для индивидуального жилищного строительства, по форме согласно приложению № 3 к настоящему Административному Регламенту. К заявлению прилагается перечень документов указанный  в Приложении №1 к настоящему административному регламенту.
2.7. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также порядок и способы их получения, в том числе в электронной форме.

Перечень документов указан в Приложении №2 к настоящему административному регламенту.
         Заявитель вправе представить в Администрацию либо в МФЦ документы, запрашиваемые по каналам межведомственного взаимодействия, по собственной инициативе.

В указанном случае межведомственные запросы не направляются.

2.8. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:

При предоставлении муниципальной услуги Администрация либо МФЦ не вправе требовать от заявителя:

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

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органа  предоставляющего муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами. Заявитель может представить указанные документы и  информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для предоставления муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных, муниципальной услуги.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

     Основаниями для отказа в приёме документов являются:

- отсутствие хотя бы одного из документов, указанных в Приложении №1 к  административному регламенту;

- несоответствие представленных  документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;

- обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица.

        Решение об отказе в приеме документов может быть обжаловано в суд в порядке, предусмотренном Кодексом административного судопроизводства Российской Федерации от 08.03.2015 № 21-ФЗ.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.

     Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие хотя бы одного из документов, указанных в Приложении №1 к  административному регламенту;

- несоответствие представленных  документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;

- обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица.

         Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть обжаловано в суд в порядке,  предусмотренном Кодексом административного судопроизводства Российской Федерации от 08.03.2015 № 21-ФЗ.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими  в предоставлении муниципальной услуги

- по ведению Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей и предоставление содержащихся в них сведений (выписки из ЕГРЮЛ и выписки из ЕГРИП). Услуга предоставляется органами Федеральной налоговой службы;

- по предоставлению сведений из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (выписка из ЕГРН). Услуга предоставляется органами Росреестра РФ;

- по предоставлению сведений, внесенных в государственный кадастр недвижимости (кадастровый паспорт). Услуга предоставляется органами ФГБУ «Федеральная кадастровая палата»;

- по осуществлению государственного кадастрового учета недвижимого имущества (кадастровый паспорт). Услуга предоставляется органами ФГБУ «Федеральная кадастровая палата».

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной  услуги.

Государственная пошлина за исполнение муниципальной услуги не взимается. Иные платы за исполнение муниципальной услуги не взимаются.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы, не установлен.

 2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

      2.14.1. Максимальное время    ожидания в очереди при подаче заявления и документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

      2.14.2. Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.15.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной  услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

           2.15.1. Заявление и документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя,  для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, подлежит регистрации в день его поступления.
2.15.2. Заявление и документы, обязанность по представлению которых 

возложена на заявителя, для предоставления муниципальной услуги, поданное в МАУ МФЦ подлежит регистрации в день его поступления.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению 
и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

    Помещения для предоставления муниципальной услуги преимущественно должны размещаться на нижних этажах зданий или в отдельно стоящих зданиях. На прилегающей территории оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

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

      Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями.

      Места получения информации оборудуются информационными стендами, стульями и столами.

       В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов). Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации
Места исполнения муниципальной услуги должны быть оборудованы: телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютерами и иной оргтехникой, рабочими столами и стульями, стульями для посетителей, а также справочно-правовыми системами, визуальной информацией, стендом.

2.17.Показатели доступности и качества государственной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения государственной услуги в многофункциональном 

центре предоставления государственных и муниципальных услуг, 

возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.

Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

2.17.1.1. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, муниципальными служащими при предоставлении муниципальной услуги  не превышает 1, продолжительность - не более 10 минут.

2.17.1.2. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью информационных ресурсов органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, порталов государственных и муниципальных услуг или по электронной почте.

      2.17.1.3. Возможность получения муниципальной услуги в МАУ «МФЦ» в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МАУ «МФЦ» и органом, предоставляющим муниципальную услугу, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.

2.17.1.4.Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

2.17.1.5. Соответствие информации о порядке предоставления муниципальной услуги в местах предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, официальном сайте, Едином портале, Региональном портале требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации, Ростовской области.

2.17.1.6. Соответствие мест предоставления муниципальной услуги (мест ожидания, мест для заполнения документов) требованиям административного регламента.

2.17.1.7. Удовлетворенность граждан качеством и доступностью предоставления муниципальной услуги определяется путем присвоения рейтинга в рамках общественного мониторинга;

2.17.1.8. Доля удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги заявителей, в численности получивших муниципальную услугу, определяемая путем их опроса.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определённые настоящим административным регламентом, и при отсутствии обоснованных жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.17.1.9. Показателями доступности услуги для инвалидов являются:

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н;

оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.18.1. Информация о муниципальной услуге:

2.18.1.1 внесена в реестр муниципальных услуг (функций), предоставляемых органами местного самоуправления муниципальных образований Ростовской области;

2.18.1.2 размещена на Региональном портале;

2.18.1.3 размещена на Едином портале.

2.18.2. Заявитель (его представитель) вправе направить документы в электронной форме следующими способами:

2.18.2.1 по электронной почте органа, предоставляющего муниципальную услугу;

2.18.2.2 через Единый портал.

2.18.3. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляемые в форме электронных документов, подписываются электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации. 

2.18.4. Заявитель вправе подать документы в МАУ «МФЦ» в соответствии с соглашением  о взаимодействии, заключенным между МАУ «МФЦ» и органом, предоставляющим муниципальную услугу, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии. При обращении заявителей в МФЦ обеспечивается предоставление муниципальной услуги по принципу "одного окна" по месту обращения в порядке и сроки, установленные настоящим Регламентом. 
        Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 4 к настоящему Регламенту.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется посредством выполнения следующих административных процедур:

3.1.1. Прием и регистрация заявления с пакетом документов.

3.1.2. Получение необходимых документов в рамках межуровневого информационного взаимодействия.

3.1.3. Подготовка и согласование проекта постановления о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет (далее проект постановления).

3.1.4. Выдача результатов заявителю.

        Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, отражена в блок-схеме Административного регламента (приложение № 4).

3.2. Прием и регистрация заявления с пакетом документов.

        Основанием для начала административной процедуры является заявление с пакетом документов, поступившее от заявителя.

      Лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист Администрации или МАУ «МФЦ», оказывающий муниципальную услугу,  который проверяет соответствие заявления с приложенными к нему документами требованиям, предусмотренным Административным регламентом.

     В случае соответствия представленных документов требованиям, предусмотренным Административным регламентом, специалист Администрации или  МАУ «МФЦ» регистрирует заявление в соответствии с установленными правилами делопроизводства.

       В случае несоответствия заявления и представленного пакета документов требованиям, предусмотренным приложением № 1 Административного регламента, специалист Администрации или  МАУ «МФЦ» отказывает в приеме и регистрации заявления. Максимальная продолжительность административной процедуры не должна превышать 15 минут.

      Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления с пакетом документов.

3.3. Получение необходимых документов в рамках межуровневого информационного взаимодействия.

     Основанием для начала процедуры является прием и регистрация в Администрации, МАУ «МФЦ» заявления с пакетом документов.

      В случае непредставления заявителем документа, указанного в приложении № 2 Административного регламента, по собственной инициативе, специалист Администрации или  МАУ «МФЦ » в течение одного рабочего дня после регистрации заявления направляет запросы о предоставлении сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в рамках межуровневого информационного взаимодействия.

       Максимальная продолжительность административной процедуры не должна превышать пяти рабочих дней.

       Результатом административной процедуры является получение сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с направленными запросами в рамках межуровневого информационного взаимодействия.

3.4. Административная процедура - Подготовка и согласование проекта постановления.

       Основанием для начала процедуры является наличие сформированного пакета документов.

       Лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист Администрации, который осуществляет проверку пакета документов и по его результатам обеспечивает подготовку и согласование проекта постановления. Указанный проект направляется главе Администрации Донского сельского поселения (далее – Глава) для подписания.

       В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом  2.8  Административного регламента, должностное лицо Администрации готовит проект постановления об отказе в постановке на учет.

       Максимальная продолжительность административной процедуры не должна превышать трех рабочих дней.

      Результатом административной процедуры является подготовка проект постановления о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет.

3.8. Выдача (направление) результатов заявителю.

       Основанием для начала административной процедуры является решение о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет.

       Лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист Администрации, МАУ «МФЦ ».

      Решение о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет направляется заявителю в семидневный срок со дня его принятия.

Раздел 4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и сроков исполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, соблюдением порядка принятия решений соответствующими специалистами Администрации осуществляется Главой Администрации.

Текущий контроль осуществляется путем проведения лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами Администрации положений Административного регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля определяется главой Администрации.

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Проведение плановых (осуществляемых на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжений Администрации.

В зависимости от состава рассматриваемых вопросов могут проводиться комплексные и тематические проверки предоставления муниципальной услуги.

При проведении комплексных проверок рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

При проведении тематических проверок рассматриваются отдельные вопросы (вопросы порядка и сроков предоставления муниципальной услуги и др.).

Тематические проверки проводятся, в том числе, по конкретным обращениям заявителей.

4.3. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность специалистов Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Специалисты Администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Лица, виновные в умышленном или неосторожном искажении либо утрате информации, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Граждане вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе предоставления муниципальной услуги, направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги, а также обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном разделом 5 Административного регламента. 

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействия) Администрации, должностных лиц,

муниципальных служащих Администрации

5.1. Информация для Заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов Администрации и (или) их должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба).

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, ответственных или уполномоченных специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

5.2. Предмет жалобы.

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) требование внесения Заявителем 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 муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Структурные подразделения и отраслевые (функциональные) органы Администрации и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия и рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

Жалоба может быть направлена по почте, по электронной почте с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»  на адрес Администрации (sp29306@donpac.ru), через МАУ Орловского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг Ростовской области (www.61.gosuslugi.ru), а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

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.

Жалобы, поступившие в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме подлежат регистрации в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и муниципальных служащих в течение 1 рабочего дня с момента поступления жалобы с присвоением ей регистрационного номера.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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, его должностного лица в приеме документов у Заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования Заявителем нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, Ростовской области.

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.7. Результат рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ Администрация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу и принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений;

 2) отказать в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих Правил в отношении того же Заявителя и по тому же предмету жалобы.

Глава Администрации Донского сельского поселения может оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

-  отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.8. Порядок информирования Заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

       Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

По желанию Заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью Главы администрации Донского сельского поселения.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

Приложение №1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность для индивидуального жилищного строительства»

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

	№

п/п
	Наименование документа

	1.
	Заявление – оригинал

	2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя: - Копия при предъявлении оригинала-1

	
	2.1. Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации)

	
	2.2. Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации)

	
	2.3. Паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан)

	
	2.4. Разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства)

	
	2.5. Вид на жительство (для лиц без гражданства)

	
	2.6. Удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев)

	
	2.7. Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации (для беженцев)

	
	2.8. Свидетельство

о предоставлении временного убежища на территории

Российской Федерации

	
	2.9. Свидетельство о рождении (для лиц, не достигших возраста 14 лет)

	3.
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя -Копия при предъявлении оригинала-1

	
	3.1. Для представителей физического лица:

	
	3.1.1. Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя

	
	3.1.2. Свидетельство о рождении

	
	3.1.3. Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя

	
	3.2. Для представителей юридического лица:

	
	3.2.1. Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя

	
	3.2.2. Определение арбитражного суда о введении внешнего управления и назначении внешнего управляющего (для организации, в отношении которой введена процедура внешнего управления)

	4.
	Справки о регистрации по месту жительства и по месту пребывания гражданина и его детей - оригинал

	5.
	В случае если права на занимаемое жилое помещение зарегистрированы в ЕГРН: оригинал-1
правоустанавливающие документы на занимаемое жилое помещение, право на которое зарегистрировано в ЕГРН (Выписка из ЕГРН об объекте недвижимости (о занимаемом жилом помещении))

	6.
	Справка предприятия технической инвентаризации- оригинал-1 (по состоянию на дату подачи заявления, о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению, на всех членов семьи в муниципальном образовании, в котором подано заявление о принятии на учет), 

и 

выписка из ЕГРН о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости (о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению, на всех членов семьи на территории Российской Федерации по состоянию на дату подачи заявления)

	7.
	В случае если в течение пятнадцати лет до момента подачи заявления о принятии на учет гражданин и члены его семьи проживали в ином муниципальном образовании  (на всех членов семьи в муниципальном образовании, в котором проживала семья, по состоянию на дату подачи заявления): оригинал-1
справка предприятия технической инвентаризации и 
выписка из ЕГРН о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости

о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению

	8.
	В случае постановки на учет граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях:

	
	8.1. На каждого ребенка: Копия при предъявлении оригинала или заверенная в установленном порядке копия - 1

8.1.1. свидетельство о рождении ребенка

и (или)

8.1.2. правовой акт об установлении над ребенком опеки или попечительства,

и (или)

8.1.3. свидетельство об установлении отцовства 

	
	8.2. В случае несоответствия фамилий родителя и ребенка (детей): Копия при предъявлении оригинала или заверенная в установленном порядке копия - 1

Свидетельство о браке (расторжении брака) 

	
	8.3. Правовой акт органа местного самоуправления о постановке на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении- Копия, заверенная в установленном порядке - 1

	9.
	 В случае постановки на учет граждан, имеющих основания для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях без признания их малоимущими:

	
	9.1. Документы, удостоверяющие личность членов семьи заявителя:-  Копия при предъявлении оригинала либо копия, заверенная в установленном порядке – 1

	
	9.1.1. Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации)

	
	9.1.2. Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации)

	
	9.1.3. Свидетельство о рождении (для лиц, не достигших возраста 14 лет)

	
	9.2. В случае если право на занимаемое жилое помещение не зарегистрировано в ЕГРН: -. Копия при предъявлении оригинала либо копия, заверенная в установленном порядке – 1

Правоустанавливающие документы на занимаемое жилое помещение:

	
	9.2.1. Договор социального найма  (выданный органом местного самоуправления)

	
	9.2.2. Договор найма специализированного жилого помещения

	
	9.2.3. Договор поднайма

	
	9.2.2. Регистрационное удостоверение, выданное уполномоченным органом в порядке, установленном законодательством в месте его издания до момента создания Учреждения юстиции по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним на территории Ростовской области (выданное организациями технической инвентаризации)

	
	9.2.3. Договор купли-продажи (удостоверенный нотариусом)

	
	9.2.4. Договор дарения (удостоверенный нотариусом)

	
	9.2.5. Договор мены (удостоверенный нотариусом)

	
	9.2.6. Договор ренты (пожизненного содержания с иждивением) (удостоверенный нотариусом)

	
	9.2.7. Свидетельство о праве на наследство по закону (выданное нотариусом)

	
	9.2.8. Свидетельство о праве на наследство по завещанию (выданное нотариусом)

	
	9.2.9. Решение суда

	
	9.3. Свидетельство о браке (расторжении брака)-  Копия при предъявлении оригинала либо копия, заверенная в установленном порядке – 1

	
	9.4. На каждого ребенка: -. Копия при предъявлении оригинала либо копия, заверенная в установленном порядке – 1

9.4.1. свидетельство о рождении ребенка

и (или)

9.4.2. правовой акт об установлении над ребенком опеки или попечительства,

и (или)

9.4.3. свидетельство об установлении отцовства

	
	9.5.1. Выписка из домовой книги –оригинал-1
или

9.5.2. Выписка из финансового лицевого счета

	
	9.6. Для граждан, страдающих некоторыми формами хронических заболеваний или имеющих право на дополнительную жилую площадь в соответствии с федеральным законодательством: -. Копия при предъявлении оригинала либо копия, заверенная в установленном порядке – 1

справки, заключения и иные документы, выдаваемые организациями, входящими в государственную, муниципальную или частную системы здравоохранения, либо документы, выдаваемые федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы:
9.6.1. Справка врачебной комиссии

или

9.6.2. Справка медицинского учреждения

или

9.6.3. Справка, выданная федеральным государственным учреждением медико-социальной экспертизы

или

9.6.4. Заключение врачебной комиссии

	
	9.7. При наличии у гражданина права на меры социальной поддержки, установленные федеральным законодательством:

удостоверения и документы, подтверждающих данное право -. Копия при предъявлении оригинала либо копия, заверенная в установленном порядке – 1


Приложение №2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность для индивидуального жилищного строительства»

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных и муниципальных органов и организаций.

	№п/п
	Наименование документа

	1.
	Справки о регистрации по месту жительства и по месту пребывания гражданина и его детей

	2.
	Выписка из ЕГРН об объекте недвижимости (о занимаемом жилом помещении)

	3.
	Справка предприятия технической инвентаризации о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению, на всех членов семьи в муниципальном образовании, в котором подано заявление о принятии на учет, 

и

Выписка из ЕГРН о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости

	4.
	Справка предприятия технической инвентаризации 

и 

выписка из ЕГРН о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости 

о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению

	5.
	Правовой акт органа местного самоуправления о постановке на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении

	6.
	Выписка из домовой книги 
или

Выписка из финансового лицевого счета


Приложение № 3
к Административному регламенту

«Постановка на учет граждан,

имеющих трех и более детей в целях

бесплатного предоставления

земельного участка в собственность

для индивидуального жилищного

строительства»

Главе Администрации 
                                                                                                                                           Донского
  сельского поселения 

от_________________________________________________
                                             (Ф.И.О.)
                                                      проживающего (ей) по адресу:

___________________________________________________
                                                     (улица, № дома, № кв. город, индекс)
тел.________________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
о постановке на учет граждан Российской Федерации, проживающих на территории

Ростовской области не менее 5 лет, имеющих трех и более несовершеннолетних детей и

совместно проживающих с ними, в целя бесплатного предоставления земельных участков в собственность 
для индивидуального жилищного строительства
Прошу Вас рассмотреть вопрос о постановке меня

_____________________________________________________________________________ (Ф.И.О.)

дата рождения __________________паспорт (либо реквизиты иного документа,

удостоверяющего личность): серия ______________ № ____________________,

выданный _____________________________________________ « __ » _______________г.,

и членов моей семьи - граждан Российской Федерации, на учет в целях бесплатного

предоставления земельных участков в собственность для индивидуального жилищного

строительства, как имеющего (ую) трех и более несовершеннолетних детей, совместно проживающих со мной.

Состав семьи ________человек:

Супруга (супруг) ____________________________________________ « __ » __________ г.,

(Ф.И.О., дата рождения)

паспорт (либо реквизиты иного документа, удостоверяющего личность): серия _______ №

_________, выданный___________________________________________________________
« __ » _____________ г., проживает по адресу: _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

Несовершеннолетние дети:

1.________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество ребенка, дата его рождения
2.________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество ребенка, дата его рождения)
3.________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество ребенка, дата его рождения)
4.________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество ребенка, дата его рождения)
5.________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество ребенка, дата его рождения)
Приложение:

1)

2)

3)

и т. д.

Представленные мною документы и сведения, указанные в заявлении, достоверны. В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку (в том числе на сбор, использование, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, обновление, изменение, распространение, передачу, обезличивание, блокирование и уничтожение моих персональных данных

«_____» __________________г.

/_____________/________________________________

(подпись, расшифровка подписи) 

Приложение № 4
к Административному регламенту

«Постановка на учет граждан,

имеющих трех и более детей в целях

бесплатного предоставления

земельного участка в собственность

для индивидуального жилищного

строительства»

БЛОК-СХЕМА

административных процедур при предоставлении муниципальной услуги



Обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги с пакетом





Передача в МАУ «МФЦ»  решения о постановке на учет








Отказ в приеме и регистрации документов








Администрация


Прием заявления


Регистрация  документов








Мотивированный письменный отказ





Подготовка решения о постановке на учет 





Анализ поступившего пакета документов








Передача МАУ


« МФЦ» документов в администрацию











Направление межведомственных запросов








МАУ «МФЦ» 


Прием заявления


Регистрация документов








Отказ в приеме документов и регистрация документов








Выдача результата заявителю.





Анализ поступившего пакета документов











