 АДМИНИСТРАЦИЯ

Большекрепинского   сельского   поселения

Родионово-Несветайского района  
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

01.02.2016  г.,   №   11



346591,   сл.   Большкрепинская
Об утверждении Административного регламента предоставления

Администрацией   Большекрепинского   сельского   поселения,   Родионово-Несветайского района муниципальной услуги

«Постановка на учёт граждан, имеющих трёх и более детей в целях

бесплатного предоставления земельного участка в собственность для

индивидуального жилищного строительства или ведения личного 

подсобного хозяйства»


В соответствии с Федеральными законами 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», пунктом 13 части 1 статьи 33 Устава муниципального образования «Большекрепинское   сельское   поселение»,   постановлением Администрации   Большекрепинского   сельского   поселения, Родионово-Несветайского района от 08.04.2015 № 26 «Об утверждении   перечня муниципальных   услуг,   предоставление   которых  осуществляется   по   принципу   «одного   окна»,   в   том   числе   в   МФЦ.

ПОСТАНОВЛЯЮ :
1. Утвердить Административный регламент предоставления Администрацией   Большекрепинского   сельского   поселения,   Родионово-Несветайского района муниципальной услуги «Постановка на учёт граждан, имеющих трёх и более детей в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства» согласно приложению.
2. Постановление подлежит опубликованию в средствах массовой информации и размещению на сайте Администрации   Большекрепинского   сельского   поселения,   Родионово-Несветайского района.

3. Контроль за выполнением постановления возложить на   специалиста   Администрации   Большекрепинского   сельского   поселения   Кузьменко   В. Д.
Глава   Администрации  

Большекрепинского  с. п.                                                           А. Ф.   Гаркушин

Приложение 

к постановлению 
 Администрации
Большекрепинского  с. п.  Родионово – Несветайского  района

 от   01.02.2016  г.,  №   11
Административный регламент 

 предоставления Администрацией   Большекрепинского   сельского   поселения, Родионово-Несветайского района  муниципальной услуги  «Постановка на учёт граждан, имеющих трёх и более детей в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления Администрацией  Большекрепинского   сельского   поселения,   Родионово-Несветайского района муниципальной услуги «Постановка на учёт граждан, имеющих трёх и более детей в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства» (далее – Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур)  Администрации   Большекрепинского  сельского  поселения,   Родионово-Несветайского района (далее Администрация   поселения) при предоставлении муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства» (далее - муниципальная услуга), а также порядок взаимодействия между участниками в ходе оказания муниципальной услуги. 
1.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации: один из родителей (усыновителей, опекунов, попечителей) либо оба родителя (усыновителя, опекуна, попечителя), имеющие трёх и более несовершеннолетних детей, зарегистрированные по месту жительства на территории Ростовской области не менее 5 лет, обратившиеся с письменным заявлением, поданным лично или через законного представителя, обладающего правом на получение соответствующей услуги, в силу наделения его получателем муниципальной услуги, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от его имени.
1.3. Заявитель вправе обратиться за получением муниципальной услуги в сектор социального развития и (или) Многофункциональный центр муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» Родионово-Несветайского района (далее – МАУ МФЦ), участвующий в предоставлении муниципальной услуги по принципу "одного окна", в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим заявлением, взаимодействие с органом, предоставляющим муниципальную услугу, осуществляется МАУ МФЦ без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

  2.1.   Наименование муниципальной услуги: «Постановка на учёт граждан, имеющих трёх и более детей в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства».

      
2.2. Муниципальная услуга предоставляется  Администрацией   Большекрепинского   сельского   поселения.
     
Местонахождение Администрации  Большекрепинского   сельского  поселения, Родионово-Несветайского района: 346580, Ростовская область, Родионово-Несветайский район, сл. Большекрепинская,   ул.   Ленина – 19.
      
Режим работы: понедельник – пятница с 9.00 до 17.12. Перерыв с 12.00 до 13.00.

      
Телефон: 24-1-84.
      

Интернет сайт: http://nesvetai.donland.ru
Муниципальная услуга предоставляется в рамках соглашения о взаимодействии в сфере организации предоставления муниципальных услуг по принципу «одного окна» МАУ «МФЦ». 

Местонахождение МАУ «МФЦ» Родионово-Несветайского района: 346580, Ростовская область, Родионово-Несветайский район, сл. Родионово-Несветайская, ул. Пушкинская, 26.

Режим работы: понедельник – пятница с 9.00 до 17.00. 

       Перерыв с 13.00 до 14.00.

Телефон: 8(863-40)3-15-31.

Интернет сайт: mfc.rod-nesvetai@yandex.ru
2.3. Любое заинтересованное лицо может получить информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги следующим способом:

индивидуальная консультация при личном обращении;

индивидуальная консультация по телефону; 

индивидуальная консультация по почте;

индивидуальная консультация по электронной почте;

на интернет-сайте Администрации   Большекрепинского  сельского   поселения,   Родионово-Несветайского района.

2.4.  Порядок информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Индивидуальная консультация при личном обращении.

Индивидуальная консультация каждого заинтересованного лица ответственными   исполнителями   не   может   превышать   десять   минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, ответственный исполнитель, осуществляющий индивидуальную консультацию при личном обращении, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения устной консультации.

2.4.2. Индивидуальная консультация по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин.

Время разговора по телефону не может превышать десять минут.

В том случае, если ответственный исполнитель, осуществляющий индивидуальную консультацию по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, он обязан проинформировать заинтересованное лицо об организациях, структурных подразделениях, должностных лицах органов и организаций, которые располагают необходимыми сведениями.

2.4.3. Индивидуальная консультация по почте.

При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий тридцать календарных дней с момента поступления обращения.

Датой поступления обращения является дата регистрации входящего сообщения.

2.4.4. Индивидуальная консультация по электронной почте.

При консультировании в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий тридцать календарных дней с момента поступления обращения.

Датой   поступления   обращения   является   дата   регистрации   входящего сообщения.

2.4.5. Доступная информация на официальном сайте Администрации   поселения. 
На официальном сайте Администрации   Большекрепинского   сельского   поселения, Родионово-Несветайского района размещаются следующие информационные материалы:

полное наименование, почтовый адрес,  адрес электронной  почты,  график  работы,  контактные телефоны по которым можно получить консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги, форма заявления, перечень документов, необходимых для постановки на учет граждан, имеющих трех и более детей в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность для индивидуального жилищного строительства и (или) ведения личного подсобного хозяйства, административный регламент предоставления муниципальной услуги (с соответствующими ссылками на блок-схемы, приложение № 1) с приложениями.

На официальном сайте МАУ МФЦ размещаются следующие информационные материалы:

полное наименование, почтовый адрес,  адрес электронной  почты,  график  работы,  контактные телефоны, по которым можно получить консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги, перечень услуг, оказываемых МАУ МФЦ.
2.4.6. Ответственный исполнитель, осуществляющий консультирование:

- при обращении заинтересованного лица по телефону дает ответ самостоятельно.    Если    ответственный исполнитель, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другого ответственного исполнителя или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

- должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат. В конце консультирования ответственный исполнитель, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять;

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. 

Ответы на письменные обращения должны даваться 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;

номер телефона исполнителя.

2.4.7. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация по вопросу предоставления муниципальной услуги размещается:

на информационных стендах в помещении   Администрации Родионово-Несветайского района, МАУ МФЦ;

на   официальном   сайте   Администрации   Большекрепинского  сельского   поселения,    Родионово-Несветайского  района: http://nesvetai.donland.ru;
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

на портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области.

Для получения муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень, утвержденный муниципальным правовым актом Родионово-Несветайского района, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.5. Результат предоставления муниципальной услуги:

2.5.1. Решение о постановке на учёт граждан, имеющих трёх и более детей в форме постановления Администрации   Большекрепинского   сельского   поселения,   Родионово-Несветайского района о постановке на учёт гражданина, имеющего трёх и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства;
2.5.2. Решение об отказе в постановке на учет .

2.5.3. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации заявления.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Земельный кодекс РФ; 

- Областной закон   от 22.07.2003 № 19-ЗС «О регулировании земельных отношений в Ростовской области»; 
- постановление Администрации   Большекрепинского   сельского   поселения, Родионово-Несветайского района от 12.10.2015 № 104 «Об утверждении   Административного   регламента   по   предоставлению   муниципальной   услуги   «Предоставление  гражданам,   имеющим   трех   и  более  детей,   в  собственность,   бесплатно   земельных   участков,   находящихся   в   муниципальной   собственности,   или   государственная   собственность  на   которые   не   разграничена,   для   жилищного   строительства   или   ведения   личного   подсобного   хозяйства»
- Устав муниципального образования «Большекрепинское   сельское   поселение»;
-иные нормативные правовые акты муниципального образования «Большекрепинское   сельское   поселение».
2.7.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.7.1. Заявление о постановке на учёт граждан, имеющих трёх и более детей в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства (приложение № 2 к Регламенту);
-   Заявление (Оригинал – 1);

- Документ, удостоверяющий личность получателя (представителя получателя). Копия при предъявлении оригинала либо копия, заверенная в установленном порядке – 1, также может предъявляться универсальная электронная карта;

- Документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (получателей) - (для физических лиц). Копия при предъявлении оригинала либо копия, заверенная в установленном порядке; 

- Свидетельство о рождении ребенка (на каждого ребёнка).  Копия при предъявлении оригинала либо копия, заверенная в установленном порядке – 1;

- Свидетельство об усыновлении (удочерении) в случае наличия усыновленного ребенка (на каждого ребенка (при наличии)). Копия при предъявлении оригинала либо копия, заверенная в установленном порядке – 1;

- Правовой акт об установлении над ребенком опеки или попечительства (на каждого ребенка). Копия при предъявлении оригинала либо копия, заверенная в установленном порядке – 1;

- Свидетельство об установлении отцовства (на каждого ребёнка). Копия при предъявлении оригинала – 1;

- Свидетельство о браке (расторжении брака) в случае несоответствия фамилий родителя и ребёнка (детей). Копия при предъявлении оригинала – 1;

- Справка с места жительства гражданина о составе семьи, подтверждающая совместное проживание со всеми детьми, оригинал – 1. Справка с места жительства гражданина о составе семьи, подтверждающая совместное проживание со всеми детьми. В случае если указанные сведения находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг справка запрашивается в органы местного самоуправления, если заявитель не представил документ лично.

2.7.2. Заявитель вправе представить по собственной инициативе справку с места жительства гражданина о составе семьи, подтверждающую совместное проживание со всеми детьми.

2.7.3. Настоящий Регламент запрещает требовать от заявителя:

- представления   документов  и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представления   документов   и  информации,   которые  находятся  в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и  организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской  Федерации,     нормативными     правовыми    актами   субъектов    Российской Федерации и муниципальными  правовыми  актами.
В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

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

- отсутствие у заявителя права и соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

- заявителем представлены документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;
- обращения не по месту жительства;

- представления неполного пакета документов, указанных в пункте 6 раздела 2 настоящего Регламента.
2.7.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие  у заявителя гражданства Российской Федерации;

- отсутствие  у заявителя на момент подачи заявления регистрации по месту жительства на территории Ростовской области не менее 5 лет;

- отсутствие  у заявителя на момент подачи заявления трёх и более детей в возрасте до восемнадцати лет и (или) усыновленных (удочеренных), а также находящихся под опекой или попечительством детей, воспитание которых заявитель осуществляет не менее 3 лет;

- предоставление ранее одному из родителей (усыновителей, опекунов, попечителей) семьи, имеющих трёх и более детей, земельного участка на условиях и в порядке, установленных статьями 8.2, 8.3 Областного закона   от 22.07.2003 № 19-ЗС «О регулировании земельных отношений в Ростовской области»;

- заявителем представлены документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

2.7.6. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги - муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.7.7. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении     муниципальной     услуги      и     при     получении     результата 

предоставления муниципальной услуги не может превышать тридцать минут.

2.7.8. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать один рабочий день.
2.7.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. Помещения  для приема заявителей должны соответствовать  санитарно – гигиеническим   правилам   и   нормативам,   утвержденным   законодательством Российской Федерации.

Помещения в здании должны быть оборудованы средствами пожаротушения. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

Места предоставления услуги оборудуются всей необходимой офисной мебелью, включая стулья для заявителей, ожидающих своей очереди, пожарно-охранной сигнализацией, информационными стендами.

2.7.10. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами сектора социального развития  с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты. 

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты. 

Для получения сведений о прохождении процедуры по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата подачи заявления, номер дела по принятому заявлению. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения находится представленный им пакет документов. 


2.7.11. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- ясность в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.7.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателем доступности муниципальной услуги является количество обращений граждан за получением муниципальной услуги. Показателем качества муниципальной услуги является соблюдение сроков предоставления услуги, установленных настоящим Регламентом, отсутствие обоснованных жалоб на нарушение положений настоящего  Регламента.

2.7.13. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Для предоставления муниципальной услуги в электронной форме заявитель  направляет свое заявление в электронной форме и предоставляет отсканированные копии документов согласно перечню документов, указанному в пункте 2.7. настоящего раздела. 

Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги по подготовке постановления Администрацией Родионово-Несветайского района о постановке на учёт граждан, имеющих трёх и более детей, в целях предоставления земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства  или ведения личного подсобного хозяйства либо об отказе в постановке на учет, заявитель получает по телефону, по электронной почте, если иное не установлено федеральным законом.

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

3.1. Состав административных процедур:

- прием и регистрация заявления;
- внесение записи в «Журнал учёта граждан, имеющих трёх и более детей, в целях предоставления земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства»;

- рассмотрение заявления с пакетом документов и принятие сектора социального развития решения о подготовке постановления Администрации   Большекрепинского  сельского   поселения,   Родионово-Несветайского района о постановке на учёт граждан, имеющих трёх и более детей в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства, либо о необходимости получения дополнительной информации от заявителя, либо об отказе в постановке на учёт;
- подготовка постановления Администрации   Большекрепинского  сельского   поселения,   Родионово-Несветайского района о постановке на учёт граждан, имеющих трёх и более детей, в целях предоставления земельных участков в собственность бесплатно для  индивидуального жилищного строительства либо об отказе в постановке на учёт;

- оформление и выдача постановления Администрации   Большекрепинского   поселения,   Родионово-Несветайского района о постановке на учёт граждан, имеющих трёх и более детей, в целях предоставления земельных участков в собственность бесплатно для  индивидуального жилищного строительства либо об отказе в постановке на учёт, введение информации в журнале  учёта граждан, присвоение заявителю порядкового номера в соответствии с датой и временем подачи заявления.

Последовательность и сроки выполнения административных процедур:

3.2. Прием и регистрация заявления.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с пакетом документов.

3.2.1. Содержание административной процедуры и сроки выполнения действий по административной процедуре:

- прием и регистрация заявления – в течение рабочего дня; 

3.2.2. При обращении заявителя в электронной форме регистрация заявления осуществляется в день  поступления входящего электронного заявления с пакетом документов. После регистрации заявления ответственный исполнитель, осуществляющий прием заявления с пакетом документов, составляет опись принятых документов и  расписка  в  получении документов в двух экземплярах, один из которых помещает в дело по принятому заявлению (далее  – Дело), а второй выдает заявителю на руки (приложение № 3 к Регламенту);

- выполнение ответственным исполнителем, осуществляющим приём заявления с пакетом документов,  мероприятий по получению:

в органе местного самоуправления, участвующем в предоставлении муниципальных услуг, справку с места жительства гражданина о составе семьи, подтверждающую совместное проживание со всеми детьми, в случае если указанные сведения находятся в распоряжении органов местного самоуправления.

Срок выполнения действий по административной процедуре по настоящему подпункту - в течение пяти дней, следующих за днем регистрации заявления.
Передача Дела в отдел социального развития (в случае обращения заявителя в МАУ МФЦ) - в течение одного рабочего дня, следующего за днем выполнения ответственным исполнителем, осуществляющим прием заявления с пакетом документов, мероприятий по получению всех документов в органах исполнительной власти. 

Критерии принятия решения о приеме документов на рассмотрение и регистрации заявления: 

- наличие у заявителя права и соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;
- представление заявителем документов, оформленных в соответствии с требованиями пункта 2.7. настоящего Регламента.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления, формирование Дела.
3.3. Внесение записи о заявителе в журнал  учета граждан, подавших заявление на предоставление земельных участков. 
Основанием для начала административной процедуры является регистрация Дела.

Срок выполнения действий по административной процедуре по настоящему подпункту - в течение двух дней, следующих за днем передача Дела в сектор социального развития.

3.4.Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявителя в электронный реестр учёта граждан.

Содержание административной процедуры и сроки выполнения действий по административной процедуре:

- рассмотрение заявления с пакетом документов - в течение рабочего дня;

- принятие решения о подготовке постановления Администрации   Большекрепинского   сельского   поселения,   Родионово-Несветайского района о постановке на учёт гражданина, имеющего трёх и более детей в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства, либо об отказе в постановке на учёт;

Срок выполнения действий по административной процедуре по настоящему подпункту – не менее 14 дней, следующих за днем внесение записи о заявителе в журнал учёта граждан.

 Передача Дела в МАУ МФЦ (в случае обращения заявителя в МАУ МФЦ)  - в день подготовки мотивированного ответа в письменном виде  в порядке, настоящим разделом.
3.5. Оформление и выдача постановления Администрации   Большекрепинского   сельского   поселения,   Родионово-Несветайского района о (об отказе в) постановке на учёт граждан, имеющих трёх и более детей, в целях предоставления земельных участков в собственность бесплатно для строительства,  присвоение заявителю порядкового номера в соответствии с датой и временем подачи.

Основанием для начала административной процедуры является подготовленный проект постановления Администрации   Большекрепинского   сельского   поселения,   Родионово-Несветайского района о (об отказе в) постановке на учёт гражданина, имеющего трёх и более детей в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность для индивидуального жилищного строительства.

Содержание административной процедуры и сроки выполнения действий по административной процедуре:

- согласование проекта постановления и сверка данных информации о заявителе - в течение десяти дней, следующих за днем подготовки проекта постановления;
- оформление постановления о (уведомления об отказе ) постановке на учёт гражданина, имеющего трёх и более детей в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность для жилищного строительства - в течение пяти дней, следующих за днем предварительного согласования сектором социального развития проекта постановления.

Срок выполнения действий по административной процедуре по настоящему подпункту – в течение пятнадцати дней, следующих за днем рассмотрения заявления с пакетом документов;

- передача Дела в МАУ МФЦ (в случае обращения заявителя в МАУ МФЦ)  - в день оформления решения о постановке на учёт граждан, имеющих трёх и более детей в целях бесплатного предоставления земельного участка;

- вызов заявителя для получения решения о постановке на учёт граждан, имеющих трёх и более детей в целях бесплатного предоставления земельного участка. 

Выдача заявителю решения о постановке на учёт граждан, имеющих трёх и более детей в целях бесплатного предоставления земельного участка (в форме постановления Администрации   Большекрепинского   с. п., Родионово-Несветайского района) - в течение тридцати минут.  

Критерии принятия решения о постановке на учёт граждан, имеющих трёх и более детей в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства:

обеспечение градостроительной деятельности на территории Родионово-Несветайского района и соответствие прилагаемых к заявлению документов, требованиям нормативных правовых актов и дающим право на бесплатное приобретение в собственность земельных участков
3.6. Результатом   административной   процедуры   является   решение о постановке на учёт граждан, имеющих трёх и более детей в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства. Последовательность административных процедур исполнения муниципальной услуги представлена блок-схемой в приложение № 1 к настоящему Регламенту.

4. Контроль за полнотой и качеством осуществления муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется  Главой   Администрации   Большекрепинского   сельского   поселения.   (далее  –  руководители).

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения 

ответственными исполнителями положений Регламента и муниципальных  правовых актов. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителями. 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права заявителя, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. Периодичность осуществления плановых проверок за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги устанавливается руководителями.  Внеплановые проверки проводятся в связи с  поступавшими жалобами. 

4.3. Руководители организуют работу по оформлению и выдаче ответа заявителю, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несут персональную ответственность за соблюдение законности.

4.4.  Ответственный исполнитель, осуществляющий прием заявления и выдачу ответа заявителю, несет персональную ответственность за соблюдение порядка и сроков приема и регистрации заявления и выдачи ответа заявителю в соответствии с настоящим Регламентом.

4.5.  Ответственный исполнитель, уполномоченный на рассмотрение заявления и подготовку ответа заявителю по муниципальной услуге, на письменную (электронную) консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги несет персональную ответственность:

за соответствие результатов рассмотрения заявления требованиям законодательства Российской Федерации;

за достоверность вносимых в ответ заявителю сведений;

за соблюдение порядка рассмотрения заявления с пакетом документов и  срока подготовки ответа заявителю;

за исполнение заявления о порядке предоставления муниципальной услуги, в срок, установленный настоящим Регламентом. 

4.6. В случае выявления нарушений прав заявителей по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений 

и действий (бездействия) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Действия (бездействия) и решения должностных лиц Администрации района, ответственных за предоставление муниципальной услуги, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции), могут быть обжалованы в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

- 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;

- 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;

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

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

5.2. Получатели муниципальной услуги (далее по тексту  - заявители) вправе обжаловать действие (бездействие) и решения должностных лиц Администрации   Большекрепинского   сельского   поселения,  ответственных за предоставление муниципальной услуги:

- Главе  Администрации   Большекрепинского   сельского  поселения,   Родионово – Несветайского района.

5.2.1. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное заявление (предложение, обращение). 

Должностные лица органов, предоставляющих муниципальную услугу, проводят личный прием заявителей согласно графику, утвержденному Администрацией   поселения.

5.2.2. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 15 дней с момента регистрации такого обращения. 

5.3. Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

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

- 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;

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

- 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.

Дополнительно в заявлении (обращении, предложении) могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения).

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. Обращение подписывается заявителем.

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

- 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;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.4.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.4. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.5. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

- не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

5.5.1. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Гражданину, направившему обращение, 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 обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение к соответствующему должностному лицу Администрации   поселения.

5.5.2. Уполномоченное должностное лицо Администрации поселения при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, оставляет обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщает гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.5.3. В случае, если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию поселения или орган Администрации района, осуществляющий предоставление муниципальной услуги или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.5.4. 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 5.1. настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.6. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Администрации поселения, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номеру телефона, указанному в разделе 2 настоящего Регламента, на официальный сайт Администрации поселения в сети Интернет http://nesvetai.donland.ru/, посредством Федеральной государственной и информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), государственной информационной системы Ростовской области «Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области», а так же через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу уполномоченному на ее рассмотрение должностному лицу Администрации поселения не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

В таком сообщении рекомендуется дать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

5.7. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Администрации поселения в судебном порядке.

5.8. Ответственность за нарушение установленного порядка оформления и выдачи документов по существу заявления наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Глава   Администрации
Большекрепинского   с. п.                                                   А. Ф.   Гаркушин

           Приложение № 1

к административному регламенту 

предоставления Администрацией   Большекрепинского  сельского  поселения, Родионово-

Несветайского района муниципальной услуги 

«Постановка на учёт граждан, имеющих трёх и более
 детей в целях бесплатного предоставления земельного 

участка в собственность для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства»
блок-схема

предоставления МУНИЦИПАЛЬНОЙ услуги





















                                                              Приложение    №  2

                     к административному регламенту 

                                       предоставления Администрацией  Большекрепинского  с. п.

Родионово-

                                         Несветайского района муниципальной услуги 

«Постановка на учёт граждан, имеющих трёх и более детей
в целях бесплатного предоставления земельного участка в
    собственность для индивидуального жилищного строительства 
                      или ведения личного подсобного хозяйства»
В Администрацию   Большекрепинского  с. п.

 Родионово-Несветайского района

ЗАЯВЛЕНИЕ

о принятии на учет

В  соответствии с пунктом 2 статьи 28 Земельного кодекса Российской Федерации, прошу предоставить моей семье в общую долевую собственность земельный участок для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства в (нужное подчеркнуть)

_______________________________________( населенный пункт, поселение).  


Прошу Вас рассмотреть  вопрос  о  постановке  меня  - гражданина  Российской Федерации (заявитель)_________________________________
                                                                        (Ф.И.О.)

дата рождения ____________________ паспорт: серия __________ N _____ ,

выданный _______________ "_____" _________ г.проживает по адресу: ______________ (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания),

и членов моей семьи  -  граждан  Российской  Федерации  на  учет  в  качестве лица, имеющего трёх и более детей, в целях предоставления земельного участка в общую долевую собственность для ИЖС или  ведения  ЛПХ.

Состав семьи _________________ человек:

супруга (супруг) __________________________________ "______" _______г.,

                             (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия _______N _____ , выданный ___________ "____" _________г., проживает по адресу: ______________________________________________,

           (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

дети: 1) ___________________________________"____" ________________г.,

                          (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия _________________ N ______,

выданный _______________________________ "_____" _______________г.,

проживает по адресу: ____________________________________________;

                   (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

2) _________________________________________"____" ___________г.,

                        (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия _________________ N _____,

выданный _________ "_____" _______г. проживает по адресу: ____________;

                   (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

3) _________________________________________"____" ___________г.,

                          (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия _________________ N _______,

выданный _________ "_____" _____г.проживает по адресу: ______________________________________________.

                   (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

4)   Я  и члены моей семьи ранее право на бесплатное получение в собственность земельного участка в соответствии с Областным законом Ростовской области от 22.07.2003 № 19-ЗС «О регулировании земельных отношений в Ростовской области» не реализовывали (реализовывали)(нужное подчеркнуть).

К заявлению мною прилагаются следующие документы:

1) __________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2) __________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3) __________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4) ________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

5) _________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

6) ________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

________________________  _____________________   ____________________

                             (ф.и.о. заявителя)                                                              (подпись)                                             (дата)
    Совершеннолетние члены семьи с заявлением согласны:

1) __________________________________________________________________;

      (Ф.И.О.)      (подпись)

2) _________________________________________________________________;

      (Ф.И.О.)      (подпись)

3) __________________________________________________________________;
      (Ф.И.О.)      (подпись)
4)_______________________________________________________________;          (Ф.И.О.)      (подпись)

5) _________________________________________________________________.

      (Ф.И.О.)      (подпись)

«___» _____________20  г.

Подтверждаю своё согласие на обработку персональных данных.

Подтверждаю достоверность предоставленных персональных данных.

/_________/  ____________________________________________________________

подпись
(Фамилия, имя, отчество)
Опись документов

	№ 
	Наименование документа
	Кол-во листов

	1
	
	

	2
	(копия документов, удостоверяющих личность заявителя (паспорт(а) родителей)
	(кол-во листов)

	3
	(копии свидетельств о рождении детей)
	(кол-во листов)

	4
	(копия документа о назначении заявителя опекуном или попечителем, при наличии)
	(кол-во листов)

	5
	(копия документа об усыновлении (удочерении)
	(кол-во листов)

	6
	(справка с места учебы ребенка, достигшего 16 летнего возраста)


	(кол-во листов)

	7
	(справка с места жительства о составе семьи)
	(кол-во листов)

	8
	(справка с предыдущего места жительства (при необходимости)
	(кол-во листов)

	
	(копия  документа, подтверждающий полномочия представителя заявителя)
	(кол-во листов)


Подтверждаю свое согласие на обработку персональных данных.

Подтверждаю достоверность предоставленных персональных данных.
Против проверки представленных мной сведений не возражаю.
/_______________/________________________________    
           (подпись)                                     (фамилия и инициалы заявителя)

Документы принял и сверил с оригиналом:

 «____» ___________ 20___г.   

/_______________/__________________________
 (подпись, фамилия, инициалы должностного лица администрации района)

Заявление зарегистрировано в «Журнале учёта граждан, имеющих трёх и более детей, в целях предоставления земельных участков в собственность бесплатно для   индивидуального   жилищного  строительства,   ведения   личного  подсобного  хозяйства»  в соответствии с Областным законом
   (ненужное зачеркнуть)                    Ростовской области от 22.07.2003 № 19-ЗС «О регулировании земельных отношений в Ростовской области»  
 

                                                                                   под № _________
Примечание: Заявление заполняется в 2-х экземплярах (один приобщается к материалам учетного дела, второй выдаётся заявителю). 
«____» ___________ 20___г.   

/_______________/_________________________  
           (подпись)                              (фамилия и инициалы заявителя)

Приложение № 3
                         к административному регламенту 

                                      по предоставлению муниципальной услуги 

«Постановка на учёт граждан, имеющих трёх и более детей
в целях бесплатного предоставления земельного участка в
собственность для индивидуального жилищного строительства 
или ведения личного подсобного хозяйства»
РАСПИСКА

В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ

От ____________________________________________

(ф.и.о. гражданина-заявителя)

	N  
п/п 
	Наименование документа            
	Количество
страниц 
	Примечание  

	1. 
	Копии документов, удостоверяющих личность    
гражданина Российской Федерации и членов его 
семьи (паспорт)                         
	
	

	2. 
	Свидетельства о рождении детей
	
	

	3. 
	Документ об усыновлении (удочерении) в случае наличия усыновленного ребенка
	
	

	4. 
	Документ о назначении заявителя опекуном или попечителем
	
	

	5. 
	Справка с места жительства о составе семьи
	
	

	6. 
	
	
	


Документы приняты к рассмотрению "___" __________________20______г.

Документы принял и сверил с оригиналом 
«___»______________20    г.

_____________________________  ______________   ___________________

  (наименование должности лица,            (подпись)             (Ф.И.О.)

      принявшего документы)

Заявление зарегистрировано в Книге регистрации заявлений граждан имеющих трёх и более детей в соответствии с Областным законом Ростовской области от 01.08.2011г. №643 «О внесении изменений в Областной закон от 22.07.2003г. №19-ЗС «О регулировании земельных отношений в Ростовской области под №_____ (_____________________)

номер заявления прописью

Прием документов МФЦ о постановке на учёт граждан, имеющих трёх и более детей, в целях бесплатного предоставления земельного участка








Отказ в приеме заявления 








прием заявления Администрацией


Большекрепинского  с. п. Родионово-Несветайского района





Регистрация заявления и формирование дела МФЦ, передача дела в сектор социального развития 








Регистрация дела, проверка представленных документов заявителя сектором социального развития, внесение записи о заявителе в журнал учёта граждан, подавших заявление на предоставление земельных участков








Проверка соответствия представленных документов, требованиям нормативных правовых актов и дающим право на бесплатное приобретение в собственность земельных участков





Подготовка мотивированного ответа в письменном виде (в случае необходимости получения дополнительной информации от заявителя)





Передача дела в МФЦ для выдачи решения о (об отказе в) постановке на учет (уведомление о предоставлении дополнительной информации) заявителю 








Подготовка постановления Администрацией  Большекрепинского  с. п., Родионово-Несветайского района постановке на учет граждан, имеющих трёх и более детей, в целях бесплатного предоставления земельного участка








Выдача решения о (об отказе в) постановке на учёт (уведомление о предоставлении дополнительной информации) заявителю








уведомление об отказе в предоставлении услуги








