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   РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
РОСТОВСКАЯ  ОБЛАСТЬ КАШАРСКИЙ  РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ИНДУСТРИАЛЬНОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»


АДМИНИСТРАЦИЯ ИНДУСТРИАЛЬНОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.06.2015г.                                                                                                                  № 39  
п. Индустриальный

Об   утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги 

«Постановка на учет граждан, имеющих трех и

более несовершеннолетних детей, в целях бесплатного

предоставления земельного участка в собственность

для индивидуального жилищного строительства или

ведения личного подсобного хозяйства»
В целях оптимизации процесса оказания муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003  № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более несовершеннолетних детей, в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства».

 2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене  и  разместить на официальном сайте Администрации Индустриального сельского поселения  в сети Интернет.

3.   Настоящее постановление применяется к правоотношениям возникшим с 01.01.2015 г.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
 

 

 

Глава Индустриального

сельского поселения                                                              Ю.П. Луганцев

 

 

 

 

 Приложение № 1

к  Постановлению Администрации

Индустриального сельского поселения

№  39 от  10.06.2015 г.

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более несовершеннолетних детей, в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства»
 

1. Общие положения

 

1.1.         Предмет регулирования административного регламента.

Настоящий административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при постановке на учет граждан, имеющих трех и более несовершеннолетних детей, в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства (далее по тексту – постановка на учет).

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более несовершеннолетних детей, в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства»   разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и создания комфортных условий для ее получения.

1.2. Описание заявителей.

Муниципальная услуга предоставляется гражданам, проживающим на территории Ростовской области не менее 5 лет, имеющим трех и более несовершеннолетних детей и совместно проживающих с ними, в том числе гражданам, имеющих усыновленных (удочеренных), а также находящихся под опекой или попечительством детей, при условии воспитания этих детей не менее 3 лет  (далее по тексту - заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Информация о муниципальной услуге предоставляется с использованием средств телефонной связи, при личном письменном или устном обращении заявителя в Администрацию Индустриального сельского поселения, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), в средствах массовой информации.

Информация  о  муниципальной услуге  предоставляется непосредственно в помещениях Администрации Индустриального сельского поселения (далее – Администрация) , а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники, посредством размещения на Интернет-ресурсах органов и организаций, участвующих в процессе оказания муниципальных услуг, в средствах массовой информации, посредством издания информационных материалов.

Сведения о месте нахождения Администрации Индустриального сельского поселения: 346221, Ростовская область, Кашарский район,  п. Индустриальный, ул. Советская, д. 9., контактный телефон: 34-2-91.
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении заявителя, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для справок, размещается на Интернет-сайте, информационных стендах, в СМИ. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Информирование заявителей осуществляется должностными лицами Администрации.
Информирование заявителей по электронной почте должно осуществляться не позднее десяти дней с момента получения сообщения. Письменные обращения    заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг рассматриваются должностным лицом подразделения Администрации,  с учетом времени подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подразделения подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании подразделения, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.

На информационных стендах содержится следующая информация:

- график (режим) работы, номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной почты;

- порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в процессе оказания муниципальной услуги, их должностных лиц и работников;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- образцы заполнения заявлений заявителем.

На Интернет-сайте, а также на Портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области содержится следующая информация:

- схема проезда, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты;

- процедура предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в процессе оказания муниципальной услуги, их должностных лиц и работников;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 

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

2.2. Наименование органа непосредственно предоставляющего муниципальную услугу:

Муниципальную услугу «Предоставление правообладателю муниципального имущества, а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, заверенных копий  правоустанавливающих документов» предоставляет  Администрация.

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные и муниципальные органы и организации.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатами предоставления муниципальной услуги могут являться:

1) Постановление Администрации Индустриального сельского поселения (далее по тексту – постановление) о постановке на учет;

2)   отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет не более  30 рабочих дней после подачи полного пакета документов при отсутствии оснований для отказа.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление  муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации;

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

3) Областным законом Ростовской области от 22.07.2003 N 19-ЗС «О регулировании земельных отношений в Ростовской области»;

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

5) Уставом  муниципального образования «Индустриальное сельское поселение»;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги. (При изменении законодательства РФ перечень документов может быть изменен).

Для  получения постановления о постановке на учет необходимо подать  заявление (Приложение № 1)  на  имя  Главы Индустриального сельского поселения.

К заявлению прилагаются копии следующих документов с предъявлением подлинников лицу, осуществляющему прием документов для постановки на учет:

а) документ, удостоверяющий личность (паспорт);

б) свидетельства о рождении детей;

в) документ об усыновлении (удочерении) в случае наличия усыновленного (удочеренного) ребенка;

г) документ о назначении заявителя опекуном или попечителем;

д) справка с места жительства о составе семьи.

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и документов

При предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, 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, а также иных услуг.

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

1) Отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги.

2) Отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации.

3) Предоставление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений).

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно быть мотивировано и принято исключительно по следующим основаниям:

1) Отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги.

2) Отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации.

3) Представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений).

4) Предоставление заявителем неполного комплекта документов.

5) Письменный отказ заявителя от предоставления муниципальной  услуги.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Продолжительность  приема при подаче документов не должна превышать 30 минут.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 20 минут. Заявление регистрируется в установленном порядке в день его поступления или на следующий рабочий день.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Прием заявителей, пользователей муниципальной услуги, осуществляется  специалистом по вопросам муниципального хозяйства, согласно графику приема граждан, в помещениях здания Администрации Индустриального сельского поселения с учетом максимальной доступности.

Места для ожидания заявителями приема оборудованы стульями.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, короткое время ожидания услуги;

б) график работы Администрации поселения, осуществляющей предоставление муниципальной услуги;

в) строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

д) сведения о предоставлении муниципальной услуги в виде Административного регламента  с приложением образцов заявлений, блок-схемы исполнения муниципальной услуги.

Качественными показателями муниципальной услуги являются:

а) простота и ясность изложения информационных документов;

б) наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

в) доступность работы с представителями лиц, получающих услугу;

г) точность исполнения муниципальной услуги;

д) профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Муниципальная услуга предоставляется в электронной форме в соответствии с настоящим административным регламентом в установленном порядке и обеспечивает доступ заявителей к сведениям о муниципальной услуге на едином портале государственных и муниципальных услуг.

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

 

3.1. Административные процедуры.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1. Прием заявлений и требуемых документов.

2. Рассмотрение заявлений и представленных документов: проверка соответствия документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3. Принятие решения о постановке на учет или об отказе в постановке на учет.

4. Подготовка и выдача постановления о постановке на учет.

5. Отказ в выдаче постановления о постановке на учет.

Блок-схема последовательности административных процедур приведена в Приложении № 2 к  настоящему Административному регламенту.

3.1.1. Прием заявлений и требуемых документов.

Предоставление муниципальной услуги начинается с приема заявления  на постановку на учет.

Для  постановки на учет подается  заявление  на  имя  Главы Индустриального сельского поселения.

3.1.2. Рассмотрение заявлений и представленных документов.

Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги является соответствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требованиям пункта 2.6. настоящего Административного регламента.

Специалист  Администрации Индустриального сельского поселения  проверяет документы, поступившие вместе с заявлением, на соответствие требованиям пункта 2.6. настоящего Административного регламента. Срок рассмотрения заявления и документов не более 7 дней с момента поступления заявления.

В случае несоответствия необходимых документов  требованиям, заявителю отказывается в рассмотрении заявления в письменной форме. Уведомление об отказе в рассмотрении заявления направляется заявителю не позднее 7 рабочих дней со дня регистрации заявления.  

3.1.3. Принятие решения о постановке на учет или об отказе в постановке на учет.

Рассмотрев заявление и представленные документы исполнитель муниципальной услуги принимает решение о постановке на учет или об отказе в постановке на учет, подготавливает необходимые документы.

Срок приятия решения – 3 дня.

3.1.4. Выдача постановления о постановке на учет.

Постановление о постановке на учет выдаётся заявителю или уполномоченному им лицу при предъявлении документа, удостоверяющего личность, для уполномоченных лиц также необходимо наличие доверенности.

Срок – 1 день.

 

4. Формы контроля исполнения административного регламента

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет Главой Индустриального сельского поселения   (далее - Глава).

4.2.      Глава планирует работу по организации и проведению мероприятий, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несёт персональную ответственность за соблюдением законности.

4.3.      Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения должностных лиц территориальных органов.

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

4.5.      Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации.

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

а так же должностных лиц, муниципальных служащих

 

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего.

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

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

2)     нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3)     требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами Индустриального сельского поселения для предоставления муниципальной услуги;

 

4)         отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами Индустриального сельского поселения для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6)         затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными, правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами Индустриального сельского поселения;

7) 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. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1.  Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в
электронной форме в Администрацию Индустриального сельского поселения на имя
Главы Администрации Индустриального сельского поселения.

5.2.2.      Жалоба может быть направлена по почте, через
многофункциональный центр, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации
Индустриального сельского поселения, единого портала государственных и
муниципальных услуг либо регионального портала государственных и
муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме
заявителя.

5.2.3. Жалоба должна содержать:

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

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

3)        сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу.

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

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

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного
в подпункте 5.2.6. пункта 5.2. настоящего раздела, заявителю в письменной
форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.7. 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 настоящим разделом, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 

 

 
Приложение 1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Постановка на учет граждан, имеющих трех и

более несовершеннолетних детей, в целях бесплатного

предоставления земельного участка в собственность

для индивидуального жилищного строительства или

ведения личного подсобного хозяйства»

 

Главе Индустриального сельского поселения

____________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)

проживающего (ей)____________

_____________________________

(место регистрации: почтовый индекс)

_________________________________________

(город, улица, дом, корпус, квартира)

контактный телефон:

Заявление

В соответствии со статьями 8.2, 8.3, 9.1 Областного закона Ростовской области от 22.07.2003 № 19-ЗС «О регулировании земельных отношений в Ростовской области» прошу предоставить в собственность бесплатно земельный участок для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства в Кашарском   районе.

В состав моей семьи входят несовершеннолетние дети:

1.
(фамилия, имя, отчество ребенка, дата его рождения)
	2.
	(фамилия, имя, отчество ребенка, дата его рождения)

	3.
	(фамилия, имя, отчество ребенка, дата его рождения)

	4.
	(фамилия, имя, отчество ребенка, дата его рождения)

	5.
	(фамилия, имя, отчество ребенка, дата его рождения)

	6.
	(фамилия, имя, отчество ребенка, дата его рождения)

	7.
	(фамилия, имя, отчество ребенка, дата его рождения)

	8.
	(фамилия, имя, отчество ребенка, дата его рождения)


«___»______________20___г.

 

____________________________/___________________________________

(подпись)                             (фамилия и инициалы  заявителя)

 Приложение 2

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Постановка на учет граждан, имеющих трех и

более несовершеннолетних детей, в целях бесплатного

предоставления земельного участка в собственность

для индивидуального жилищного строительства или

ведения личного подсобного хозяйства»

Блок-схема последовательности административных процедур
при предоставлении муниципальной услуги
Блок-схема




НАЧАЛО





Администрация





конец





Выдается заявителю:   постановление, кадастровый паспорт земельного участка, уведомление об отказе в предоставлении земельного участка.








- Выполняются в отношении земельного участка работы, в результате которых обеспечивается подготовка документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о таком земельном участке, осуществляются мероприятия, необходимые для государственного кадастрового учета такого земельного участка, 


- определяется вид разрешенного использования земельного участка, 


- после формирования земельного участка подготавливается проект постановления Администрации о  бесплатном предоставлении земельного участка в общую долевую собственность заявителя (заявителей) и его (их) детей.





Письменный мотивированный отказ в предоставлении услуги 





Осуществляется  проверка  документов





Заявление  о бесплатном предоставлении земельного участка в общую долевую собственность 





Проводится правовая экспертиза, согласовываются документы








