РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ                                                                                    ДУБОВСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«СЕМИЧАНСКОЕ   СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

СОБРАНИЕ ДЕПУТАТОВ СЕМИЧАНСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
РЕШЕНИЕ № 149 
 «20» апреля 2016 г.                                                                    х. Семичный 

«Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Принятие

 решения о  предоставлении в собственность 

земельного участка для индивидуального

жилищного строительства гражданам, имеющим

трех и более детей»
    В соответствии с Областным законом от 22.07.2003 г. № 19-ЗС «О регулировании земельных отношений в Ростовской области», Постановлением Правительства Российской Федерации от 30.04.2014 г. № 403 «Об исчерпывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства», Уставом муниципального образования «Семичанское сельское поселение», Собрание депутатов Семичанского сельского поселения 

РЕШИЛО:

1. Утвердить  прилагаемый Административный Регламент предоставления муниципальный услуги «Принятие решения о  предоставлении в собственность  земельного участка для индивидуального жилищного строительства гражданам, имеющим трех и более детей»  на территории Семичанского сельского поселения (приложение № 1).
2. Разместить настоящий Регламент на официальном сайте администрации Семичанского сельского поселения.

3. Контроль за исполнением данного решения возложить на    жилищную комиссию Собрания депутатов Семичанского сельского поселения. 
Глава  Семичанского сельского поселения                                   Р.И.Крикунов   
Приложение

                                                                                                                     к Решению Собрания депутатов  

 Семичанского сельского поселения                                                

                                                                                                                    от 20.04.2016 г.  №  149
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления муниципальной услуги

«Принятие решения о  предоставлении в собственность

земельного участка для индивидуального

жилищного строительства гражданам, имеющим

трех и более детей»

1. Общие положения     
   1.1.  Предмет регулирования. 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о предоставлении в собственность земельного участка для индивидуального жилищного строительства гражданам, имеющим трех и более детей» (далее – административный регламент) разработан с целью упорядочения работы, в том числе определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги администрацией Семичанского сельского поселения.
 1.2. Круг заявителей. Заявителями в соответствии с настоящим административным регламентом являются:

  1.2.1 Граждане Российской Федерации, проживающие на территории Ростовской области в течение не  менее чем 5 лет, предшествующих дате подачи заявления о постановке на учет в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность, имеющих трех и более несовершеннолетних детей и совместно проживающие с ними;

  1.2.2 Граждане, указанные в п. 1.2.1 являющиеся опекунами или попечителями детей, при условии воспитания этих детей не менее 3 лет;
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

График приема (выдачи) документов и консультирования заявителей по предоставлению муниципальной услуги в Семичанском сельском поселении Дубовского района осуществляется по адресу: Ростовская область, Дубовский р-н, х. Семичный, ул. Ленина, 14, адрес интернет – портала Семичанского сельского поселения: http://semichanskoesp.ru, адрес электронной почты sp09104@donpac.ru   контактный телефон 8(86377) 54849, график работы: понедельник – пятница с 9-00 до 17-00, обеденный перерыв с 13-00 до 14-00. Выходные дни: суббота, воскресенье. 
На информационных стендах в Администрации Семичанского сельского поселения  размещаются: перечни, виды документов, которые граждане обязаны представить  для подготовки запрашиваемых документов, сроки их оформления (исполнения), а также образцы заявлений.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом по имущественным и земельным отношениям Администрации Семичанского сельского поселения, предоставляющим муниципальную услугу.
Консультации предоставляются по вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов; 

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

       Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются: достоверность, оперативность,  четкость в изложении материала, полнота информирования, наглядность форм подачи материала, удобство и доступность.

Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заявителей.

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заинтересованных лиц за информацией:

- лично;

- по телефону.

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

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

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц осуществляется путем почтовых отправлений или посредством официального интернет - портала Администрации Семичанского сельского поселения (далее – Администрация): http://semichanskoesp.ru, электронной почтой Администрации,  адрес электронной почты sp09104@donpac.ru 
Глава Семичанского сельского поселения  определяет исполнителя для подготовки ответа.

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

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальный интернет-портал Администрации в сети Интернет, в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица.

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

Публичное информирование осуществляется посредством официального интернет-портала Администрации в сети Интернет, с привлечением средств массовой информации - печатного издания газеты «Семичанские вести». 

На официальном интернет-портале Администрации должны содержаться:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- форма и образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок предоставления муниципальной услуги.

Информация об отказе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте способом, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается заявителю в течение одного рабочего дня после дня его подготовки письмом с уведомлением либо выдачей его под расписку - по указанному в заявлении телефону и (или) электронной почте.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения по месту подачи документов.

Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Семичанского сельского поселения  подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

-о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

II Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги –  «Принятие решения о предоставлении в собственность земельного участка для индивидуального жилищного строительства гражданам, имеющим трех и более детей».
2.2. Наименование органа, представляющего муниципальную услугу. 

Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация Семичанского сельского поселения.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.  Результатом предоставления муниципальной услуги  является выдача заявителю документов:
- решение о предоставлении в собственность земельного участка для индивидуального жилищного строительства гражданам, имеющим трех и более детей 
- решение об отказе в предоставлении в собственность земельного участка для индивидуального жилищного строительства гражданам, имеющим трех и более детей  

2.4. Срок предоставления Услуги и сроки выполнения отдельных административных действий.   Срок предоставления муниципальной услуги составляет 1 месяц после получения всех необходимых документов. В случае представления заявителем документов через МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи документов в администрацию поселения.
 Продолжительность приёма на консультации в среднем составляет 15 минут (время зависит от наличия у заявителя документов, требуемых для получения муниципальной услуги), продолжительность ответа на телефонный звонок - не более 10 минут.

 Время работы специалиста с заявителем составляет не менее 15 минут, в зависимости от сложности предоставляемых документов.

 При необходимости специалисты могут помочь заявителю заполнить  заявителю бланк заявления.

  Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги в течении 10 дней со дня подачи заявления.

2.5. Перечень нормативно – правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;

- Земельным кодексом Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации; 

- Федеральным Законом от 24.11.1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
- Областным законом Ростовской области №19-ЗС от 22.07.2003 «О регулировании земельных отношений в Ростовской области»;
- Федеральным законом от 21.07.1997 N 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
- Федеральным законом от 24.07.2007 N 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;
- приказом Минэкономразвития России от 12.01.2015 № 1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов»;

- Уставом муниципального образования «Семичанское сельское поселение»;
- иными нормативными правовыми актами.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.   
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании заявления (приложение №1) о предоставлении земельного участка, выбранного гражданином, имеющим трех и более детей, в собственность бесплатно из перечней земельных участков, предлагаемых к предоставлению гражданам, в собственность бесплатно по форме согласно приложению к Регламенту (далее — заявление) (в том числе в электронной форме).

При подаче заявление о постановке на учет в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность. В заявлении гражданин дает обязательство сообщить в уполномоченный орган муниципального района, городского округа, поселения об изменении обстоятельств, послуживших основанием для постановки на учет в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность (изменении состава семьи), в течение месяца со дня возникновения указанных обстоятельств и представить подтверждающие указанные обстоятельства документы. Форма заявления устанавливается органами местного самоуправления муниципальных районов, городских округов, поселений. К указанному заявлению прилагаются копии следующих документов с предъявлением их подлинников или только заверенные в установленном порядке копии следующих документов:
1) документа, удостоверяющего личность;
2) свидетельства о рождении ребенка, правового акта об установлении над ребенком опеки или попечительства, свидетельства об установлении отцовства (на каждого ребенка);
3) свидетельства о браке (расторжении брака) в случае несоответствия фамилий родителя и ребенка (детей);
4) справки с места жительства гражданина о составе семьи, подтверждающей совместное проживание со всеми детьми, в случае если указанные сведения не находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных государственным или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг.
  2.6.1 Копии документов должны быть заверены в установленном законодательством порядке или предоставлены с предъявлением подлинника. При предъявлении подлинников документов копии с них заверяются уполномоченным лицом администрации поселения или специалистом МФЦ, осуществляющим прием документов, а подлинники возвращаются заявителю.

        Заявления и документы к нему могут быть представлены заявителями лично, непосредственно в администрацию поселения или через МФЦ, а также направлены заказным почтовым отправлением с описью вложения или с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг в электронной форме.

      В случае если с заявлением обращается представитель заявителя, к заявлению прилагается копия документа, подтверждающего полномочия заявителя действовать от имени заявителя.

2.7.Сведения о документах, выдаваемых организациями, предоставляющими государственные услуги:

справка с места жительства заявителя о составе семьи, подтверждающая совместное проживание со всеми детьми – предоставляется администрацией Семичанского сельского поселения.
При предоставлении муниципальной услуги запрещается 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 государственные и муниципальные услуги, Администрации Дубовского района, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами или могут быть получены в рамках межведомственного взаимодействия;

-осуществления согласований, необходимых для получения услуги, связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов. Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:
- предоставление документов не на русском языке;

- с наличием повреждений, которые не позволяют однозначно истолковывать их содержание;

- в случае если документы содержат исправления, в том числе механические исправления (подчистки), приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления, тексты написаны неразборчиво;

- фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства написаны не полностью;

- заявления и документы исполнены карандашом.
2.9. Основания для приостановления муниципальной услуги.  Предоставление Муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

1) при поступлении от заявителя письменного заявления о  приостановлении предоставления Муниципальной услуги;

2) на основании определения или решения суда.

2.10. Основания для отказа в предоставлении земельного участка: Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются следующие случаи:
1) предоставление заявителем не всех документов, указанных в пункте 2.6 административного  регламента;

2) реализация заявителем или его супругом (супругой) права на однократное получение земельного участка в собственность бесплатно на территории Ростовской области до подачи заявления;

3) выявление в предоставленных заявителем документах, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента, сведений, не соответствующих действительности;

4) приложенные документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям действующего законодательства;
5) поступления от гражданина письменного заявления о снятии с учета;

6) выезда гражданина на место жительства в другое муниципальное образование.
2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей а предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 15 минут.
2.12. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги  Заявления принятые как Администрацией, так и МБУ ДР «МФЦ», о предоставлении муниципальной услуги,   регистрируются специалистом по делопроизводству Администрации Семичанского сельского поселения в системе электронного делопроизводства и документооборота «Дело» в день поступления.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги:

2.13.1. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами и для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, оборудованы:

  - Информационными стендами с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

  - Стульями и столами для возможности оформления документов.

 - Электронной системой управления очередью. 

2.13.2. Требования к местам предоставления  муниципальной услуги.

 Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются:

- в  административном здании, расположенного по адресу: х. Семичный ул. Ленина 14 Дубовского р-на Ростовской области.
-в здании МБУ ДР «МФЦ», расположенном по адресу: с. Дубовское ул. Садовая 107.
  В МБУ «МФЦ» созданы условия для обслуживания инвалидов-колясочников: помещения оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.

2.13.3.На информационных стендах в помещении МБУ ДР «МФЦ»  и Администрации Семичанского сельского поселения осуществляется информирование о порядке предоставления муниципальных услуг, включая информацию:

1) о перечне муниципальных услуг, предоставляемых в МБУ ДР «МФЦ» и  Администрации Семичанского сельского поселения, органах и организациях, участвующих в предоставлении таких услуг;

2) о сроках предоставления муниципальных услуг;

3) о перечнях документов, необходимых для получения муниципальных услуг и требования, предъявляемые к этим документам;

4) извлечения из нормативно-правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальных услуг;

5)  извлечения из текста административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте);

6) образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

7) режим работы, адрес, график работы специалистов МБУ ДР «МФЦ», Администрации Семичанского сельского поселения;

8) основания для отказа в рассмотрении заявления о предоставлении муниципальной услуги;

9) порядок получения консультаций, информирования о ходе оказания муниципальной услуги;

10) о порядке обжалования действий (бездействий), а также решений должностных лиц органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

11) о порядке обжалования действий (бездействий), а также принимаемых решений работников МБУ ДР «МФЦ», Администрации Семичанского сельского поселения в ходе выполнения отдельных административных процедур (действий);

12) другая информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

В дополнение к информационным стендам организуется место для ознакомления с настоящим административным регламентом и его приложениями.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется стульями, столами  для возможности оформления документов. На столах находится писчая бумага и канцелярские принадлежности (шариковые ручки). Требования, обеспечивающие условия для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемых в них услугам:

- возможность самостоятельно или с помощью специалистов, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа и выхода из здания, 

- возможность посадки  в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла – коляски и при необходимости с помощью специалистов, предоставляющих услуги, 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности,

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно – точечным шрифтом Брайля. 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещенных на информационных стендах, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в том числе на официальном интернет - портале Администрации и МБУ ДР «МФЦ»; 
- доступность информирования заявителей в форме индивидуального (устного или письменного) информирования, публичного (устного или письменного) информирования о порядке, сроках предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

- бесплатность предоставления муниципальной услуги для заявителей;

- бесплатность предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;
- соответствие требованиям настоящего административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб по вопросу предоставления муниципальной услуги;

         - отсутствие судебных актов, подтверждающих ненадлежащее исполнение административного регламента; 

- соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административного регламента в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков; 

- возможность установления персональной ответственности должностных лиц за соблюдение требований административного регламента по каждому действию или административной процедуре при предоставлении муниципальной услуги; 

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте,
-  допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика,

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

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

III Состав, последовательность и сроки выполнения административных

процедур (действий), требования к порядку их выполнения

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

прием и регистрация заявления;

подготовка письма с мотивированным отказом в приеме заявления;

формирование запросов в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области и органы местного самоуправления, осуществляющие распоряжение земельными участками;

подготовка письма с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги;

формирование решения о предоставлении земельного участка гражданину, имеющему трех и более детей, в собственность бесплатно;

формирование решения об отказе в предоставлении земельного участка гражданину, имеющему трех и более детей, в собственность бесплатно;

направление (вручение) результата предоставления муниципальной услуги.

3.1. Прием и регистрация заявления.

Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию поселения заявления на личном приеме, почтовым отправлением,  по информационным системам общего пользования или через МФЦ.

Прием заявления осуществляет специалист администрации поселения, уполномоченный на прием входящей документации.

Заявление, поступившее в администрацию поселения по информационным системам общего пользования, распечатывается на бумажном носителе и регистрируется в установленном порядке.

При приеме документов специалист администрации поселения, уполномоченный на прием входящей документации, проверяет комплектность представленного пакета документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Регламента.

После проверки комплектности документов специалист администрации поселения, уполномоченный на прием входящей документации, принимает и регистрирует заявление с прилагаемыми к нему документами.

Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения.

Максимальный срок исполнения административной процедуры – 3 рабочих дня с момента поступления заявления в администрацию поселения.

Результатом исполнения административной процедуры является прием и регистрация заявления.

3.2. Подготовка письма с мотивированным отказом (приложение № 2) в приеме заявления.

Основанием для начала административной процедуры является получение  уполномоченным лицом администрации поселения заявления и документов, представленных заявителем.

В случаях, если представлен неполный комплект документов или документы не соответствуют требованиям, указанным в пункте 2.6.1 Регламента, при наличии в заявлении и прилагаемых к нему документах исправлений, повреждений, не позволяющих однозначно истолковать заявление и прилагаемые к нему документы, если заявление подписано неуполномоченным лицом, уполномоченное лицо администрации поселения осуществляет подготовку письма с мотивированным отказом в приеме документов.

В письме указываются основания для отказа в приеме заявления.

Уполномоченное лицо администрации поселения передает проект письма с мотивированным отказом в приеме заявления главе Семичанского сельского поселения Дубовского района Ростовской области (далее — главе поселения) на подписание.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

Глава поселения осуществляет подписание соответствующего документа.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

После этого письмо об отказе в приеме заявления регистрируется  и отправляется заявителю.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 2 рабочих дня.

3.3. Формирование запросов в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области  и органы местного самоуправления, осуществляющие распоряжение земельными участками.

Основанием для начала административной процедуры является получение уполномоченным лицом администрации поселения заявления и документов, представленных заявителем, и отсутствие оснований для отказа в приеме документов.

В целях соблюдения установленного  статьей 83 Областного закона от 01.08.2011 № 643-ЗС «О внесении изменений в Областной закон № 19-ЗС от 22.07.2003 «О регулировании земельных отношений в Ростовской области» однократности бесплатного предоставления земельного участка гражданину, имеющему трех и более детей», уполномоченное лицо администрации поселения осуществляет подготовку запроса в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области.

В случае получения информации о зарегистрированных правах на недвижимое имущество, правообладателем которого является заявитель, администрация поселения в случае необходимости направляет запрос в орган местного самоуправления, осуществляющий предоставление земельных участков.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

3.4. Подготовка письма с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является установление уполномоченным лицом администрации поселения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги установлены в пункте 2.10  Регламента.

В случае установления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги уполномоченное лицо администрации поселения осуществляет подготовку проекта письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

Уполномоченное лицо администрации поселения передает проект письма главе поселения на подписание.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

Глава поселения осуществляет подписание соответствующего документа.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

После этого письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрируется и отправляется заявителю.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 2 рабочих дня.

3.5. Формирование решения о предоставлении земельного участка гражданину, имеющему трех и более детей, в собственность бесплатно. 
Принятое Администрацией  Семичанского сельского поселения решение о предоставлении в собственность земельного участка для индивидуального жилищного строительства гражданам, имеющим трех и более детей, оформляется в виде Распоряжения Главы Администрации Семичанского сельского поселения.
Основанием для начала административной процедуры является получение уполномоченным лицом администрации поселения ответов на запросы, направленных в порядке межведомственного взаимодействия, содержащих информацию о том, что ранее земельный участок не предоставлялся в собственность заявителя бесплатно в соответствии с Областным законом № 19-ЗС от 22.07.2003 «О регулировании земельных отношений в Ростовской области».
Предоставление земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей, осуществляется по месту постановки их на учет, в границах соответствующего муниципального образования в соответствии с очередностью.

Предоставление земельных участков в собственность граждан бесплатно осуществляется без проведения торгов (конкурсов, аукционов).

Земельные участки, включенные в Перечень земельных участков, предназначенных для бесплатного предоставления в собственность граждан на территории Семичанского сельского поселения (далее — Перечень), предлагаются администрацией поселения на выбор гражданину в соответствии с его очередностью постановки на учет не позднее чем через 12 месяцев с даты постановки такого гражданина на учет путем предложения земельных участков, включенных в Перечень, на заседании Комиссии администрации (приложение № 4) по выбору (распределению) земельных участков при администрации поселения (далее — Комиссия).

Администрация поселения направляет по почтовому адресу, указанному гражданином в заявлении о постановке на учет, заказным письмом в форме почтового отправления уведомление о месте и времени проведения заседания Комиссии не позднее чем за 30 дней до ее проведения. Уведомление считается полученным гражданином по истечении 10 дней с даты направления заказного письма.

Гражданин, уведомленный о месте и времени проведения заседания Комиссии надлежащим образом, не явившийся на заседание, считается отказавшимся от предоставленных на выбор на очередном заседании Комиссии земельных участков.

При этом гражданин вправе обратиться в администрацию поселения с заявлением о предоставлении в собственность земельного участка из числа предложенных ему ранее земельных участков. Такой земельный участок предоставляется в собственность гражданину администрацией поселения в случае, если на момент его обращения указанный земельный участок не исключен из Перечня.

Результат выбора гражданином земельного участка либо отказ от предоставленных ему на выбор земельных участков оформляется в письменном виде за подписью этого гражданина.

В случае согласия на предоставление предложенного земельного участка гражданин одновременно оформляет расписку об отсутствии или наличии изменений в сведениях, содержащихся в ранее представленных им документах. В случае приобретения земельного участка в собственность одним из супругов к расписке прилагается нотариально заверенное согласие супруга на приобретение в собственность земельного участка.

Заявители, отказавшиеся от предоставленных им в ходе заседания Комиссии на выбор земельных участков, продолжают состоять на учете граждан в целях последующего предоставления земельных участков в собственность бесплатно.

В случае отсутствия на территории Семичанского сельского поселения свободных земельных участков уполномоченный орган поселения обращается в органы местного самоуправления других муниципальных образований с предложением заключить межмуниципальные соглашения о безвозмездной передаче земельных участков в муниципальную собственность такого муниципального образования в целях предоставления земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей.

Несогласие гражданина, претендующего на получение земельного участка, с подобранным местом нахождения земельного участка не является основанием для снятия гражданина с соответствующего учета. 

Достижение детьми (одним из детей) совершеннолетия или смерть детей (одного из детей) не являются основаниями для снятия граждан с соответствующего учета. 

Предельные (минимальные и максимальные) размеры земельных участков, предоставляемых бесплатно гражданам, имеющим трех и более детей:
Для земельных участков, предоставляемых гражданам в собственность бесплатно в соответствии с настоящим Решением, установить следующие предельные (минимальные и максимальные) размеры:
1) для индивидуального жилищного строительства – от 0,02 гектара до 0,15 гектара.
3.6. Формирование решения об отказе в предоставлении земельного участка гражданину, имеющему трех и более детей, в собственность бесплатно.

Основанием для формирования распорядительного документа об отказе в предоставлении земельного участка в собственность бесплатно является получение администрацией поселения в рамках межведомственного информационного взаимодействия информации о том, что гражданину ранее был предоставлен земельный участок в собственность бесплатно.

Решение об отказе в предоставлении земельного участка принимается администрацией поселения в течение 30 дней со дня поступления заявления в администрацию поселения.

3.7. Направление (вручение) результата предоставления муниципальной услуги.

Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю способом, указанным в заявлении, в том числе посредством электронной почты либо через МФЦ.

Максимальный срок исполнения административной процедуры – не более 7 дней.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением администрацией поселения, должностными лицами администрации поселения и лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента осуществляется главой поселения и включает в себя плановые (текущий контроль) и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением порядка предоставления муниципальной услуги осуществляется лицом, уполномоченным главой поселения на осуществление контроля, постоянно в процессе осуществления административных процедур в соответствии с требованиями,  установленными настоящим административным регламентом.

4.3.  Внеплановые проверки проводятся лицом, уполномоченным на осуществление контроля, в случае поступления жалобы на решения, действия (бездействие) администрации поселения, должностных лиц администрации поселения и лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

4.4. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отражаются выявленные нарушения и предложения по их устранению.

Акт подписывается лицом, уполномоченным на осуществление контроля.

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.6. Самостоятельной формой контроля за исполнением положений настоящего административного регламента является контроль со стороны граждан, их объединений и организаций, который осуществляется путем направления обращений и жалоб в администрацию поселения.

5. Досудебный (внесудебный) порядок 

обжалования решений и действий (бездействий) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Жалоба подается на решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Семичанского сельского поселения.
5.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Семичанского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Администрации Семичанского сельского поселения  и ее должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются нормативным правовым актом Администрации Семичанского сельского поселения. 

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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), должностного лица, либо муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу;

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

5.5. Жалоба, поступившая в Администрацию Семичанского сельского поселения, подлежит рассмотрению, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.  В случае обжалования отказа должностного лица, либо муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы, Администрация Семичанского сельского поселения принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления, Администрация Семичанского сельского поселения  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в отношении должностного лица, муниципального служащего, в органы прокуратуры.
Положения настоящего раздела, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
6. Блок схема (приложение № 3)
Приложение № 1 к Административному Регламенту 

"Принятие решения о предоставлении в собственность

                                                          земельного участка для индивидуального жилищного                            

                                                       строительства гражданам, имеющим трех и более детей"

В администрацию

Семичанского сельского поселения

от

__________________________________

(Ф.И.О., адрес проживания, телефон заявителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении земельного участка, выбранного гражданином из перечней

земельных участков, предлагаемых к предоставлению

гражданам, имеющим трех и более детей,

в собственность бесплатно однократно
От ________________________________________________________________________

_______________________________________________________ (далее - заявитель)

              (фамилия, имя, отчество)

Реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя: __________________

___________________________________________________________________________

   (номер, серия, дата выдачи документа, наименование органа, выдавшего  документ)

Адрес регистрации заявителя, индекс: ______________________________________

___________________________________________________________________________

Почтовый адрес для направления корреспонденции, индекс: ___________________

___________________________________________________________________________

Контактные телефоны заявителя: ____________________________________________

в лице ____________________________________________________________________

                 (фамилия, имя, отчество представителя заявителя)

действующего на основании _________________________________________________

__________________________________________________________________________.

    (номер и дата документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя)

Контактные телефоны представителя заявителя: ______________________________

___________________________________________________________________________

    В соответствии с пунктом ________ статьи 39.5, статьей 39.19 Земельного кодекса Российской Федерации, с Областным законом Ростовской области № 19-ЗС от 22.07.2003 «О регулировании земельных отношений в Ростовской области» прошу предоставить мне и моей семье земельный участок, расположенный на территории муниципального образования «Семичанское сельское поселение», для индивидуального жилищного строительства в собственность/совместную однократно бесплатно.  
                       (нужное подчеркнуть)

земельный  участок,  выбранный  мною из перечня земельных участков, предназначенных для бесплатного предоставления в собственность граждан, для индивидуального жилищного строительства земельный участок, кадастровый номер _____________________________________, площадью ____________ кв. м, расположенный по адресу: _____________________

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

Реквизиты  решения об утверждении документа территориального планирования и

(или) проекта планировки территории: ______________________________________

__________________________________________________________________________.

(заполняется уполномоченным органом)

Приложение *:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Подтверждаю  свое  согласие, а также согласие представляемого мною лица, на обработку  персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение).

Настоящим также подтверждаю, что:

сведения,  указанные в настоящем заявлении, на дату представления заявления достоверны;

документы  (копии  документов)  и содержащиеся в них сведения соответствуют установленным  законодательством  Российской  Федерации  требованиям, в том числе указанные сведения достоверны.

Способ получения документов: _____________________________________________.

                                   (лично, почтовым отправлением)

Заявитель:  ___________   _________________________________________________

             (подпись)        (фамилия, имя, отчество заявителя или его     представителя)

"__" ________________ 20__ г.

Подлинность подписи заявителя (представителя заявителя) свидетельствую:

___________________________________________________________     ___________

 (фамилия, имя, отчество специалиста принявшего документы)       (подпись)

__________

*   В  случае,  если  с  заявлением  о  предоставлении  земельного  участка

обращается  представитель заявителя, в соответствии с подпунктом 4 пункта 2

статьи  39.15 Земельного кодекса РФ, в обязательном порядке предоставляется

документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя;

В  случае,  если в заявлении о предоставлении земельного участка гражданину

имеющему  трех  и более детей, либо гражданину,  имеющему  ребенка-инвалида

указывается   вид   права   -   собственность,   в   обязательном   порядке

предоставляется  нотариально заверенное согласие супруга - второго родителя

трех и более детей, либо супруга - второго родителя ребенка-инвалида.

Приложение № 2 к Административному Регламенту 

"Принятие решения о предоставлении в собственность

                                                          земельного участка для индивидуального жилищного                            

                                                       строительства гражданам, имеющим трех и более детей"

Образец отказа в оказании муниципальной услуги

	АДМИНИСТРАЦИЯ СЕМИЧАНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ДУБОВСКОГО РАЙОНА

ул. Ленина 14

х. Семичный, 347400,

Ростовская область,

Тел. (277) 5-48-49, факс 5-48-49

ОКПО 04226511, ОГРН 1026100854042,

ИНН/КПП 6108004273 / 610801001
№           от     __.0__.20___ г.


	Кому _______________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)
____________________________________

Куда _______________________________

(почтовый индекс и адрес

___________________________________________
заявителя согласно заявлению)



Уважаемый (-ая) ____________________________ !

На поступившее заявление _____________________________________

                                                     (входящий номер, дата)

о________________________________________________________________                                                                                  (указывается краткое содержание заявления)
сообщаем следующее.

На основании _________________________________________________

__________________________________________________________________

(указываются нормы (пункты, статьи) правовых актов, несоблюдение которых привело к принятию такого решения, содержание данных норм)

Вам отказано в предоставлении государственной (муниципальной) услуги __________________________________________________________________

(указывается наименование, содержание)

по следующим причинам: ____________________________________________

__________________________________________________________________

Причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в предоставлении государственной (муниципальной) услуги (излагается, в чем именно выразилось несоблюдение требований указанных выше правовых актов)

Настоящий отказ в предоставлении  государственной (муниципальной) услуги ____________________________________________________________

(указывается наименование)

может быть обжалован в досудебном порядке, а также в судебном порядке.  

Глава Семичанского  сельского поселения                                        ФИО

исполнитель

контактный телефон
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БЛОК-СХЕМА

последовательности административных действий

при исполнении административных процедур
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Состав комиссии по выбору (распределению) земельных участков при администрации поселения
Председатель комиссии: 

Глава Администрации Семичанского сельского поселения

Секретарь комиссии: 

специалист по имущественным и земельным отношениям

Члены комиссии: 

специалист по вопросам муниципального хозяйства,

 специалист по правовым и кадровым вопросам, 

специалист финансист.










