РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

КАМЕНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ

СТАРОСТАНИЧНОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«20»  февраля  2016 г.                          №  19/1                               х. Старая Станица

	Об утверждении Административного Регламента Администрации Старостаничного сельского        поселения по предоставлению муниципальной  услуги «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность для индивидуального жилищного строительства,  ведения личного подсобного хозяйства  или  создания  крестьянского  (фермерского)  хозяйства»
	


          В соответствии со статьей 12 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 -ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст. 39.5 Земельного кодекса РФ

ПОСТАНОВЛЯЮ
1. Утвердить Административный регламент Администрации Старостаничного сельского  поселения по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность для индивидуального жилищного строительства,  ведения личного подсобного хозяйства  или  создания  крестьянского  (фермерского)  хозяйства» (приложение).

    2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Старостаничного сельского поселения  http://starostanichnoe.ru в сети Интернет.
        3. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

4.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Старостаничного
 сельского поселения



                                         Г.В.Галганов               

     Приложение  к постановлению

                                                                   Администрации  Старостаничного сельского поселения           

                                                                    от 20.02. 2016 №  19/1
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Старостаничного сельского поселения

по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность для индивидуального жилищного строительства,  ведения личного подсобного хозяйства  или  создания  крестьянского  (фермерского)  хозяйства»

                                              1. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.
Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства  или  создания  крестьянского  (фермерского)  хозяйства» (далее – Административный  регламент), разработан в целях повышения качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги, устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, определяет сроки, требования, условия исполнения, а также последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг  заявителей.


Право на однократное  бесплатное  приобретение  в  собственность  находящихся    в  муниципальной  собственности  земельных  участков,  а  так  же  земельных  участков,  государственная  собственность  на  которые  не  разграничена,  без  торгов  и  предварительного  согласования  мест  размещения  объектов  строительства  имеют  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,  имеющие  трех  и  более  несовершеннолетних  детей  и  совместно  проживающие  с  ними.


1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в пункте 2.2 настоящего Административного регламента.

             2. СТАНДАРТ  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ


2.1. Наименование муниципальной услуги – «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность для индивидуального жилищного строительства, ведения  личного подсобного хозяйства  или  создания  крестьянского  (фермерского)  хозяйства» (далее – муниципальная услуга).
2.2. Исполнителем муниципальной услуги является Администрация Старостаничного сельского поселения – (далее Администрация).

Муниципальную  услугу  предоставляет  Администрация Старостаничного сельского поселения  и  учреждение,  участвующее  в  предоставлении  муниципальной  услуги –  многофункциональный  центр  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг.

2.3.   Получателями муниципальной услуги являются  граждане,  имеющие  трех  и  более  детей  либо их уполномоченные законные представители, обратившиеся в Администрацию Старостаничного поселения с запросом о предоставлении муниципальной услуги или в муниципальное автономное учреждение Каменского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ), выраженным в устной, письменной. Получение муниципальной услуги является добровольным и носит заявительный характер. 

   2.4. Проведение консультаций граждан по процедуре предоставления муниципальной услуги, прием заявлений и проверка представленных документов осуществляется сотрудниками Администрации Старостаничного сельского поселения и МФЦ в пределах своих полномочий и должностных обязанностей.
    2.5. Электронный адрес официального сайта Администрации Старостаничного сельского поселения в сети Интернет, содержащей информацию о предоставлении муниципальной услуги: сайт:   http://starostanichnoe.ru
   2.6. Информация о муниципальной услуге является открытой и общедоступной, получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

- личного прибытия гражданина на консультацию во время устного приема граждан специалистами Администрации Старостаничного сельского поселения или МФЦ;

- телефонной связи;

- размещения на информационных стендах;

- размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети Интернет;

- публикаций в средствах массовой информации.
- через единый портал государственных и муниципальных услуг с помощью универсальной электронной карты. 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. Организация деятельности, режим работы, график приема граждан  регламентируется правилами внутреннего трудового распорядка Администрации Старостаничного сельского поселения. Сведения о месте нахождения Администрации: Каменский район, х. Старая Станица, ул. Буденного, 94, тел.                        8 (863 65)  94-3-41. 
С графиком (режимом) работы можно ознакомиться на официальном сайте Администрации поселения: http://starostanichnoe.ru

Сведения о месте нахождения МФЦ: Каменский район, р.п. Глубокий ул. Артема, 198,  тел.: 8 (863 65) 95-3-13,

                        8 (863 65) 95-5-87,

                        8 (863 65) 95-3-10.

Официальный сайт МФЦ: kamenskiy.mfc61.ru
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, сотрудниками МФЦ.

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.

2.10. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действия, служит регистрация документов, указанных в пункте 2.13 раздела 2 Административного регламента, для получения муниципальной услуги в Администрации Старостаничного сельского поселения.

     Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- постановка гражданина, имеющего трех и более детей, на учет в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность бесплатно;

- в случае предоставления недостаточных сведений (документов) мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.11. Срок предоставления муниципальной услуги  составляет  месяц  после  дня  получения  всех  необходимых  документов.


2.12. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:  
 - Гражданский кодекс Российской Федерации. Часть 1 от 30.11.1994 № 51-ФЗ;
- Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136 - ФЗ;
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59 - ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Областной закон от 22.07.2003 № 19 - ЗС «О регулировании земельных отношений в Ростовской области»;
- Устав муниципального образования «Старостаничное сельское поселение»;
          Федеральный закон от 24.11.1995 № 181 - ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».


2.13. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:


- заявление по форме, приведенной в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту;


- документ, удостоверяющий личность  заявителя  или  представителя  заявителя;


- документ,  удостоверяющий  права  (полномочия)  представителя  физического  лица,  если  с  заявлением  обращается  представитель  заявителя;


- свидетельства о рождении ребенка  (на  каждого  ребенка), а также паспорт   ребенка, достигшего  14-летний возраст  (на  каждого  ребенка);


- свидетельство  об  усыновлении  (удочерении)  в  случае  наличия  усыновленного  ребенка  (на  каждого  ребенка);


- правовой  акт  об  установлении  над  ребенком  опеки  или  попечительства  (на  каждого  ребенка);


-  свидетельство  об  установлении  отцовства  (на  каждого  ребенка);


-  свидетельство  о  браке  (расторжении  брака)  в  случае  несоответствии  фамилий  родителя  и  ребенка  (детей);


- справка с места жительства о составе семьи,  подтверждающая  совместное  проживание  со  всеми  детьми.


Копии документов, указанных в пункте 2.13, предоставляются заявителем (представителем заявителя, действующим на основании нотариально удостоверенной доверенности) в Администрацию Старостаничного сельского поселения одновременно с подлинниками указанных документов для их сверки и заверения лицом, осуществляющим прием документов. Подлинники документов возвращаются заявителю.


2.14. Исчерпывающий перечень сведений (документов), получаемых в рамках межведомственного взаимодействия, необходимых для оказания муниципальной услуги:

- 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 запрашивается у соответствующего органа.


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


- представленные документы не соответствуют перечню, определенному пунктом 2.13. настоящего Административного регламента, за исключением тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;


- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;


- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.


2.16. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:


- реализация ранее заявителем или его супругом (супругой) права на однократное получение земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства  или  создания  крестьянского  (фермерского)  хозяйства в собственность бесплатно на территории Ростовской области;


- отсутствие у заявителя оснований для бесплатного получения земельного участка, для категорий граждан, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента;


- предоставление недостоверных или неполных сведений.


Предоставление муниципальной услуги прекращается при письменном отказе заявителя (представителя заявителя) от ее предоставления на любом этапе ее предоставления.


2.17. Предоставление информации и муниципальной услуги осуществляется бесплатно.


2.18. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.


2.19. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

2.19.1. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг, обеспечивающие  возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижение по территории, надлежащее размещения оборудования и носителей информации, необходимых для беспрепятственного доступа инвалидов с учетом ограничения 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.

Кабинеты приема Заявителей должны быть оборудованы:

· информационными табличками (вывесками) с указанием: 

номера кабинета; 

· фамилии, имени, отчества должностного лица, должность; 

· времени перерыва на обед, технического перерыва;

Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.

В помещении для ожидания приема граждан и получения информации размещается информационный стенд с образцами запросов о предоставлении муниципальной услуги  и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Допускается оформление указанной информации в виде тематической папки. 

Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством. 

         Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

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

- допуск  при предоставлении муниципальной услуги сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

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

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

- простота и ясность изложения информационных документов;

- доступность работы со специалистами Администрации Старостаничного сельского поселения и работниками МФЦ;

- точность предоставления муниципальной услуги;

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- сокращенное время ожидания в очереди;

- удобный график работы ответственного специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.


2.19.2. Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников.


2.19.3. Помещение для непосредственного взаимодействия сотрудников с заявителями организованны в виде отдельных рабочих мест для каждого ведущего прием сотрудника.


2.19.4. Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:


- номера кабинета;


- фамилии, имени, отчества сотрудника, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.


2.19.5. Каждое рабочее место сотрудника оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.


2.20. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

2.20.1. Показателями доступности являются информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги:

- наличие Административного регламента;

- наличие информации о предоставлении муниципальной услуги в средствах массовой информации, общедоступных местах;

2.20.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего Административного регламента;

- отсутствие обоснованных жалоб;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги согласно Административному регламенту.

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

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме, в том числе взаимодействие Администрации Старостаничного сельского поселения и МФЦ с иными государственными органами, органами местного самоуправления муниципальных образований области, организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги, и Заявителями, осуществляется в порядке и сроки, установленные в соответствии с Федеральным законом 27 июля 2010 года № 210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Сведения о предоставлении муниципальной услуги в виде Административного регламента с приложениями образцов документов для заполнения Заявителем, размещаются на официальной сайте Администрации Старостаничного сельского поселения, на портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области.

             3. СОСТАВ,  ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ  И  СРОКИ  ВЫПОЛНЕНИЯ  АДМИНИСТРАТИВНЫХ  ПРОЦЕДУР,  ТРЕБОВАНИЯ  К  ПОРЯДКУ  ИХ  ВЫПОЛНЕНИЯ


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


- прием и регистрация заявления и комплекта документов;


- проверка представленных документов, принятие решения о постановке гражданина и членов его семьи на учет либо о мотивированном отказе в оказании муниципальной услуги;


- направление (выдача) заявителю постановления Администрации Старостаничного сельского поселения о постановке гражданина,  имеющего  трех  и  более  детей  на учет либо уведомления о мотивированном отказе.


3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения:

3.2.1. Заявитель предоставляет в Администрацию Старостаничного сельского поселения или МФЦ заявление и документы, указанные в пункте 2.13 раздела 2 Административного регламента.

Должностное лицо Администрации Старостаничного сельского поселения или МФЦ принимает, определяет соответствие документов установленным требованиям,  проверяет представленный пакет документов на соответствие действующему законодательству.
При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо Администрации отказывает заявителю в приеме заявления и документов.
Заявитель также вправе представить по собственной инициативе документы, указанные в пункте  2.14 раздела 2 Административного регламента. Если данные документы заявителем представлены не были, должностное лицо Администрации Старостаничного сельского поселения или МФЦ, уполномоченное на прием, регистрацию и рассмотрение заявления и документов запрашивает документы самостоятельно в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

Результатом выполнения данной административной процедуры является сформированный пакет документов для предоставления муниципальной услуги.

3.3. Должностное лицо Администрации Старостаничного сельского поселения, уполномоченное на оформление документов:

- готовит проект постановления Администрации Старостаничного сельского поселения «О постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность для индивидуального жилищного строительства,  ведения личного подсобного хозяйства  или  создания  крестьянского  (фермерского)  хозяйства»;
- направляет заявителю уведомление о постановке на учет.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры – месяц  со дня регистрации заявления и документов.

Результатом выполнения данной административной процедуры является получение заявителем уведомления о постановке на учет, не позднее чем через семь  рабочих дней со дня принятия решения.

Блок - схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к настоящему   Административному регламенту.

3.4.  Администрация Старостаничного сельского поселения формирует по дате подачи заявлений список лиц, имеющих трёх и более несовершеннолетних детей и совместно проживающих с ними. Учет граждан в целях предоставления земельных участков для индивидуального жилищного строительства,  ведения личного подсобного хозяйства  или  создания  крестьянского  (фермерского)  хозяйства  в соответствии с Областным законом Ростовской области от 22.07.2003 № 19 - ЗС «О регулировании земельных отношений в Ростовской области» осуществляется отдельно.

3.5.  Принятые на учет граждане включаются в книгу учета (приложение № 2), которая ведется Администрацией Старостаничного сельского поселения как документ строгой отчетности;

3.6.  На каждого гражданина, принятого на учет, заводится учетное дело.

Учетное дело должно содержать:

- заявление гражданина;

- копию документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации и членов его семьи (паспорт гражданина РФ);

- копию свидетельства о рождении детей;

- копию документа об усыновлении (удочерении) в случае наличия усыновленного ребенка;

- копию документа о назначении заявителя опекуном или попечителем;

- справку с места жительства о составе семьи,  подтверждающая  совместное  проживание  со  всеми  детьми;

-  уведомление о постановке гражданина на учет.

3.7. Право состоять на учете сохраняется за гражданами до получения ими земельных участков в собственность.

3.8. Заявители снимаются с учёта на основании постановления Администрации Старостаничного сельского поселения в следующих случаях: 

- подачи ими заявления о снятии с учёта;

- утраты ими оснований, дающих им право на получение в собственность однократно бесплатно земельного участка для индивидуального жилищного строительства,  ведения личного подсобного хозяйства   или  создания  крестьянского  (фермерского)  хозяйства;

- их выезда на постоянное место жительства в другое муниципальное образование;

- получения ими в собственность бесплатно земельного участка на территории Ростовской области; 

- выявления в представленных ими документах сведений, не соответствующих действительности и послуживших основанием для принятия на учёт;

- предоставление земельного участка в порядке, предусмотренном ст. 8.3 Областного закона Ростовской области от 22.07.2003 № 19-ЗС «О регулировании земельных отношений в Ростовской области», является основанием для снятия с соответствующего учета другого гражданина, входящего в состав семьи заявителя, в случае если он также был принят на учет.

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

     4. 
ФОРМА  КОНТРОЛЯ  ИСПОЛНЕНИЯ  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  УСЛУГИ

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

Контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента осуществляется в текущем или плановом режиме.

Глава Администрации Старостаничного сельского поселения осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Администрации Старостаничного сельского поселения положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, регулирующих правоотношения в данной сфере.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений Администрации Старостаничного сельского поселения.

Проверки могут быть плановыми  и внеплановыми. Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению Заявителя. 

Плановые проверки проводятся не реже 1 раза в год. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Администрации Старостаничного сельского поселения.

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается ответственным за проведение проверки и Главой Администрации Старостаничного сельского поселения.

4.3. Ответственность должностных лиц  органов местного самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях. В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги «Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизация муниципального жилого фонда» и порядок его проведения установлены настоящим Административным регламентом.

В ходе плановых проверок проверяется:

1) знание должностными лицами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги;

2) соблюдение должностными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

3) правильность и своевременность информирования Заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

4) устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущей плановой проверки. 

Дополнительные положения проведения контроля за предоставлением муниципальной услуги, могут быть определены иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, регулирующими правоотношения в данной сфере.

Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения имеют право направлять индивидуальные или коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе по вопросам упрощения административных процедур и повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

           5. ДОСУДЕБНЫЙ  (ВНЕСУДЕБНЫЙ)  ПОРЯДОК  ОБЖАЛОВАНИЯ  РЕШЕНИЙ  И  ДЕЙСТВИЙ  (БЕЗДЕЙСТВИЯ)  ОРГАНА,  ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО  МУНИЦИПАЛЬНУЮ  УСЛУГУ,  А  ТАКЖЕ  ДОЛЖНОСТНЫХ  ЛИЦ


5.1.  Заявители  имеют  право  на  обжалование  действий  (бездействий),  решений  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  должностного  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу  либо  муниципального  служащего,  принятых  в  ходе  предоставления  муниципальной  услуги.


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


5.3. Должностные лица проводят личный прием заявителей согласно   вышеуказанного  графика.


5.4. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.


В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, с уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения.


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


- наименование муниципального органа, в который направляется письменное обращение, либо должность, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;


- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;


- суть предложения, заявления или обжалуемого решения, действия (бездействия);


- личная подпись заявителя и дата.


К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства.


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.


5.6. По результатам рассмотрения обращения заявителя уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.


Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.


5.7. 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;


- если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.


5.7.1. 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 Старостаничного сельского поселения.


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


5.7.3. 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 Старостаничного сельского поселения, осуществляющий предоставление муниципальной услуги или одному и тому же должностному лицу.


5.7.4. Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.


5.7.5. Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения обращения в десятидневный срок со дня его получения и регистрации.

5.8. Жалоба может быть подана в письменной форме на бумажном носителе, в электронном виде, путем обращения на электронную почту Администрации: sp15167@donpac.ru или официальный интернет-сайт Администрации Старостаничного сельского поселения: http://starostanichnoe.ru

  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 сотрудника (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.


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


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

                                                                                               Приложение № 1

            к Административному регламенту по              

         предоставления муниципальной услуги

                «Постановка на учет граждан,             

             имеющих трех и более детей, в целях                  

           бесплатного предоставления земельного  

                участка в собственность для  

        индивидуального жилищного строительства,   

            ведения личного подсобного хозяйства                         

        или  создания  крестьянского (фермерского)    
                                        хозяйства» № 19/1 от 20.02.2016г.
                                                     Ф.И.О.  Должностного  лица
           от____________________________

_________________________________

_________________________________

_________________________________

 
 (фамилия, имя, отчество, адрес, контактный  телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии с п. 6  ст. 39.5 Земельного кодекса РФ, прошу осуществить  постановку  на  учет  в  целях  бесплатного  предоставления  земельного  участка  в  собственность  на  территории  Старостаничного сельского поселения  для  индивидуального  жилищного  строительства;  для  ведения  личного  подсобного хозяйства;  создания  крестьянского  (фермерского)  хозяйства  (нужное  подчеркнуть).


Я имею троих детей  (или  более), проживаю на территории Ростовской области  более 5 лет.


Обязуюсь  сообщить  в  Администрацию  Старостаничного сельского поселения  об  изменении  обстоятельств,  послуживших  основанием  для  постановки  на  учет  в  целях  бесплатного  предоставления  земельного  участка  в  собственность  (изменении  состава  семьи),  в  течении  месяца  со  дня  возникновения  указанных  обстоятельств  и  представить  подтверждающие  обстоятельства  документы.

Приложение: *

1. копия паспорта 

2. копия  свидетельства  о  рождении  ребенка,  правового  акта  об  установлении  над  ребенком  опеки  или  попечительства,  свидетельства  об  установлении  отцовства  (на  каждого  ребенка)**

3. копия  свидетельства  о  браке  (расторжении  брака)  (в  случае  несоответствия  фамилий  и  ребенка  (детей)

4. справка с места жительства о составе семьи,  подтверждающей  совместное  проживание  со  всеми  детьми

«____» ___________ 2016 г.   

Подтверждаю свое согласие на обработку персональных данных.

Подтверждаю достоверность предоставленных персональных данных.

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

Примечание___________________________________________________________
*  При  себе  иметь  подлинники  документов,  указанных  в  пунктах  1-3  приложения;


**  указать  также  документ  об  усыновлении  (удочерении)  в  случае  наличие  усыновленного  ребенка  либо  документ  о  назначении  заявителя  опекуном  или попечителем.

                                                                                                                                                                                              Приложение № 2

                                                                                                   к Административному регламенту по              

                                                                                               предоставления муниципальной услуги

                                                                                                         «Постановка на учет граждан,             

                                                                                                   имеющих трех и более детей, в целях                  

                                                                                                   бесплатного предоставления земельного  

                                                                                                          участка в собственность для  

                                                                                              индивидуального жилищного строительства,   

                                                                                              ведения личного подсобного хозяйства                         

                                                                                               или  создания  крестьянского (фермерского)    
                                                                                 хозяйства»                                                                         

 Книга

учета граждан, имеющих трех и более детей, подавших   заявления на предоставление земельных участков

и определения порядка очередности

	№

п/п
	Дата постановки на учет
	Фамилия, имя, отчество заявителя, паспортные данные


	Адрес места жительства

(регистрации) 

	ФИО детей, 

дата рождения


	ФИО исполнителя
	Площадь земельного участка,

кадастровый номер, местоположение (адрес)
	Дата принятия решения  о бесплатном предоставлении земельного участка
	Дата направления заявителю решения о бесплатном предоставлении земельного участка
	Примечание*

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10


* В примечании указываются следующие сведения: отказ гражданина от предоставления земельного участка в порядке очереди; предоставление гражданином самостоятельно сформированного земельного участка вне общей очереди; информация о снятии гражданина с учета.

Приложение № 3
                                                              к Административному регламенту 

                                                              по предоставлению муниципальной услуги

                                                             «Постановка на учет граждан, имеющих трех

                                                              и более детей, в целях бесплатного

                                                              предоставления земельного участка 

                                                                в собственность для индивидуального жилищного

                                                               строительства,  ведения личного подсобного хозяйств


или  создания  крестьянского (фермерского) хозяйства»

БЛОК-СХЕМА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность для индивидуального жилищного строительства,  ведения личного подсобного хозяйства  или  создания  крестьянского (фермерского)  хозяйства»

	Подача заявления в Администрацию  предоставлении земельного участка в собственность бесплатно



	Регистрация заявления



	Передача заявления в Администрацию

или

МФЦ

	


	Рассмотрение заявления и представленных документов



	Принятие решения Администрацией об отказе в постановке на учёт (при наличии оснований для отказа)
	Подготовка проекта правового акта  Администрацией


	Подготовка ответа об отказе в постановке на учёт, направление ответа заявителю
	Согласование проекта правового акта Администрацией 



	 Выдача заявителю уведомления о постановке на учёт



	 Завершение оказания муниципальной услуги




