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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ОТРАДНЕНСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от ______________


     
                            
  
№_______

ст-ца  Отрадная

Об утверждении административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Предоставление гражданам, имеющих трех

и более детей, в аренду земельных участков для индивидуального
 жилищного строительства или для ведения личного

подсобного хозяйства»
В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации,                        Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Краснодарского края от 26 декабря 2014 года № 3085-КЗ «О предоставлении гражданам, имеющим трех и более детей, в собственность бесплатно земельных участков,                     находящихся в государственной или муниципальной собственности»,                             п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданам, имеющих трех и более детей, в аренду земельных участков для индивидуального жилищного строительства или для ведения личного подсобного хозяйства» (прилагается).

2. Отделу земельных и имущественных отношений администрации муниципального образования Отрадненский район (Павлюченко) обеспечить официальное опубликование (обнародование) настоящего постановления в установленном порядке.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы муниципального образования Отрадненский район  О.В.Акименко.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования).

Глава муниципального образования 
Отрадненский район                                                                     А.В.Волненко
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Отрадненский район

от ________________ № _______


Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданам, 
имеющих трех и более детей, в аренду земельных участков для 
индивидуального жилищного строительства или для 
ведения личного подсобного хозяйства»

Раздел I
Общие положения

1. Предметом регулирования настоящего административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданам, имеющих трех и более детей, в аренду земельных участков для индивидуального жилищного строительства или для ведения личного подсобного хозяйства» (далее - Административный регламент) является определение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги по предоставлению гражданам, имеющим трёх и более детей, земельных участков, находящихся в муниципальной собственности (далее - муниципальная услуга).

2. Круг заявителей.

Гражданин (один из родителей), имеющий трёх и более детей, имеющих гражданство Российской Федерации, (далее - заявитель) с учётом соблюдения следующих условий:

2.1. заявитель состоит на учёте в качестве лица, имеющего право на предоставление ему в аренду земельного участка, включённого в перечень земельных участков, предназначенных для предоставления в аренду в целях индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства, в границах муниципального образования Отрадненский район (приусадебный земельный участок);

2.2. заявитель в течение последних пяти лет до подачи заявления должен проживать (факт проживания по месту жительства подтверждается регистрацией с учётом положений статьи 6 Закона Российской Федерации от 25.06.93 № 5242-I «О праве граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации» или судебным решением) на территории муниципального образования Отрадненский район;

2.3. ни одному из указанных родителей на территории муниципального образования Отрадненский район, в границах которого испрашивается земельный участок, ранее не предоставлялся в собственность бесплатно, в постоянное (бессрочное) пользование, пожизненное наследуемое владение земельный участок, предназначенный для индивидуального жилищного строительства, для ведения личного подсобного хозяйства (далее - ЛПХ);

2.4. дети заявителя не переданы под опеку (попечительство) (за исключением случая, предусмотренного частью 1 статьи 13 Федерального закона от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»);

2.5. возраст младшего из детей заявителя не должен превышать:

18 лет;

19 лет - для проходящих военную службу по призыву в Вооруженных силах Российской Федерации;

23 лет - для обучающихся по очной форме обучения в общеобразовательных организациях, профессиональных образовательных организациях и образовательных организациях высшего образования.

От имени гражданина Российской Федерации, имеющего трёх и более детей, с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеют право обратиться их законные представители.

3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется:

3.1. В муниципальном казённом учреждении «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» Отрадненского района» (далее - МКУ «МФЦ»):

при личном обращении;

посредством интернет-сайта - http://mfc.otradnaya.ru;

3.2. В органе, предоставляющем муниципальную услугу:

в устной форме при личном общении;

с использованием телефонной связи;

по письменным обращениям.

3.3. Посредством размещения информации на информационном Интернет-портале муниципального образования Отрадненский район, адрес сайта: http://www.otradnaya.ru.

3.4. Посредством размещения информационных стендов и иных источников информирования в МКУ «МФЦ» и органе, предоставляющем муниципальную услугу.

3.5. Посредством размещения информации в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

4. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

5. Работник, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям.

При консультировании по телефону работник должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме чётко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если работник не может ответить на вопрос самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить обратившемуся обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется путём направления электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать чёткий ответ на поставленные вопросы.

6. Информационные стенды и иные источники информирования, размещённые в МКУ «МФЦ» и органе, предоставляющем муниципальную услугу, должны содержать:

режим работы, адреса отделов по работе с гражданами и организациями МКУ «МФЦ», органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

адрес информационного Интернет-портала муниципального образования Отрадненский район, адрес электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей отделов по работе с гражданами и организациями МКУ «МФЦ», органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также их должностных лиц и муниципальных служащих;

иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

Такая же информация размещается на информационном Интернет-портале муниципального образования Отрадненский район и сайте МКУ «МФЦ».

Раздел II
Стандарт предоставления муниципальной услуги

7. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление гражданам, имеющих трех и более детей, в аренду земельных участков для индивидуального жилищного строительства или для ведения личного подсобного хозяйства».
8. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация муниципального образования Отрадненский район - отдел земельных и имущественных отношений (далее – Отдел). Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
9.Результатом предоставления муниципальной услуги является издание постановления администрации муниципального образования Отрадненский район о предоставлении в аренду земельного участка (далее - постановление) и направление проекта договора аренды земельного участка (далее - проекта договора) либо письмо об отказе в предоставлении земельного участка в аренду.
10. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней на принятие решения и 5 рабочих дня на подготовку и отправку уведомления о принятом решении со дня принятия решения.
11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании:

Конституции Российской Федерации;

Земельного кодекса Российской Федерации;

Федерального закона от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

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

Закона Краснодарского края от 26.12.2014 № 3085-КЗ «О предоставлении гражданам, имеющим трех и более детей, в собственность бесплатно земельных участков, находящихся в государственной собственности или муниципальной собственности»);

Устава муниципального образования Отрадненский район;
12. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

заявление на имя главы муниципального образования Отрадненский район о предоставлении земельного участка гражданину, имеющему трёх и более детей (далее - заявление), которое оформляется по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту.

13. Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть подано в электронной форме через Федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
В случае представления заявителем документов, предусмотренных пунктами 1-7, 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их бесплатное копирование осуществляется работниками МКУ «МФЦ», после чего оригиналы возвращаются заявителю, копии иных документов предоставляются заявителем самостоятельно.
14. От заявителя запрещается требовать:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами муниципального образования Отрадненский район находятся в распоряжении государственных органов, представляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления муниципального образования Отрадненский район и (или) подведомственным государственным органам и органам местного самоуправления муниципального образования Отрадненский район организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
15. Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати (при наличии).

О наличии основания для отказа в приёме документов заявителя информирует работник МКУ «МФЦ», ответственный за приём документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Заявитель вправе отозвать своё заявление на любой стадии рассмотрения, согласования или подготовки документа Отделом, обратившись с соответствующим заявлением в МКУ «МФЦ».

Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.
16. Основания для приостановления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
17. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют.
18. В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

19. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления не может превышать 15 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 20 минут.
20. 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:

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет).

21. Помещения МКУ «МФЦ» для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. Порядок использования электронной системы управления предусмотрен регламентом МКУ «МФЦ».

Для ожидания заявителями приёма, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

22. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте.

Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом - Times New Roman, формат листа А-4; текст - прописные буквы, размер шрифта № 16 - обычный; наименование - заглавные буквы, размер шрифта № 16 - жирный, поля - 1 см, вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.

Требования к обеспечению условий доступности муниципальной услуги для инвалидов в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) должны быть обеспечены:

условия для беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга и к предоставляемым в них услугам;

возможность самостоятельного передвижения в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, входа в такие помещения и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга и к услугам, с учётом 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, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

оказание работниками, предоставляющими услуги населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

В случаях, если существующие объекты социальной инфраструктуры невозможно полностью приспособить с учётом потребностей инвалидов, собственники этих объектов до их реконструкции или капитального ремонта должны принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального образования Отрадненский район, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

На каждой стоянке (остановке) автотранспортных средств, в том числе около помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме 

23. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

приём заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ либо в Отделе, регистрация заявления;

передача курьером пакета документов из МФЦ в Отдел;

формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении Муниципальной услуги;

рассмотрение заявления в Отделе и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Муниципальной услуги;

передача курьером пакета документов из Отдела в МФЦ;

вручение (направление) заявителю результата Муниципальной услуги.
Блок-схема предоставления Муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к Административному регламенту.

Описание административных процедур

24. Приём заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления.

Обращение заявителя за предоставлением Муниципальной услуги осуществляется в виде письменного заявления; заявления в электронном виде с использованием системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru и «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края http://www.pgu.krasnodar.ru».

25. При обращении заявителя непосредственно в МФЦ или в Администрацию с письменным заявлением:

25.1. основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является представление заявителем пакета документов;

25.2. должностными лицами, ответственными за выполнение Муниципальной услуги, в том числе за выполнение административного действия - приема заявлений, являются сотрудники, в должностные обязанности которых входит выполнение соответствующих функций (далее - Ответственный специалист).

26. Ответственный специалист:

устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет его полномочия;

в день поступления заявления и прилагаемых к нему документов проводит проверку правильности заполнения заявления, наличие прилагаемых к нему документов, сверяет представленные копии документов с их оригиналами, ставит на копиях документов надпись «копия верна», ФИО и должность лица, их заверившего;

передает заявителю второй экземпляр заявления либо расписки о приеме документов с росписью в соответствующей графе «документы принял» с указанием даты и времени получения документов, ФИО и должности;

фиксирует получение заявления и документов путем регистрации:

формирует дело для рассмотрения.
27. При подаче заявления в электронном виде с использованием «Портала государственных и муниципальных услуг (функций)», «Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края»:

27.1. заявитель при наличии технической возможности вправе подать заявление в электронной форме с использованием «Портала государственных и муниципальных услуг (функций)», «Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края»;

27.2. после подачи заявления с использованием Портала осуществляется передача заявления посредством автоматизированной системы (при условии внедрения системы межведомственного электронного взаимодействия) в Администрации;

27.3. для получения Муниципальной услуги лицо, подавшее заявление в электронной форме, представляет все надлежащим образом оформленные документы в порядке, предусмотренном Административным регламентом;

27.4. оформление Муниципальной услуги до представления всех необходимых для представления заявителем документов не допускается.
 Максимальный срок приема документов, проверка правильности заполнения заявления не может превышать 15 минут.
28. Порядок передачи курьером из МФЦ пакета документов в Администрацию.

28.1. В случае подачи заявителем пакета документов через МФЦ Ответственный специалист в день вручения (направления) заявителю уведомления о приеме заявления к рассмотрению осуществляет передачу курьером пакета документов (включая копию уведомления) из МФЦ в Администрацию.

28.2. Передача документов осуществляется на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи.

28.3. При передаче пакета документов Ответственный специалист, принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, прославляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается в Администрации, второй - подлежит возврату.

29. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении Муниципальной услуги:

29.1. Основанием для начала административной процедуры является установление факта отсутствия документов, указанных в Административном регламенте.

29.2. Для получения документов, предусмотренных Административным регламентом (в случае, если они не были представлены самостоятельно заявителем), ответственный специалист Отдела в течение 4-х рабочих дней направляет межведомственные запросы в органы (организации), участвующие в предоставлении Муниципальной услуги:

Межмуниципальный отдел по Отрадненскому и Мостовскому районам Управления Росреестра по Краснодарскому краю;

Администрации сельских поселений Отрадненского района.
Направление запросов допускается только с целью предоставления Муниципальной услуги.

30. При наличии технической возможности обмен информацией осуществляется по электронным каналам связи с использованием совместимых средств криптографической защиты информации и применением электронной подписи сотрудников, в том числе посредством электронных сервисов, внесенных в единый реестр системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).

В случае если в течение 5 рабочих дней ответ на запрос, переданный с использованием средств СМЭВ, не поступил в Отдел, направление повторного запроса по каналам СМЭВ не допускается.

Повторный запрос направляется на бумажном носителе.

31. В случае если техническая возможность направления запросов и получения информации с использованием средств СМЭВ отсутствует, запросы направляются в письменной форме и подписываются начальником Отдела.

32. На запросы, направленные в письменной форме, органы (организации), участвующие в предоставлении Муниципальной услуги и указанные в Административном регламенте, направляют в пределах своей компетенции в администрацию муниципального образования Отрадненский район информацию.

32.1. Результат административной процедуры: получение Отделом информации по запросу;

12.2. Способ фиксации результата административной процедуры приобщение поступившей информации к пакету документов, представленных заявителем.

33. Рассмотрение заявления в Администрации и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Муниципальной услуги.

33.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие зарегистрированного заявления и поступление пакета документов.

33.2. Ответственный специалист Отдела проводит проверку представленных документов.

34. При установлении факта отсутствия документов, указанных в Административном регламенте Ответственный специалист:

готовит письмо заявителю об отказе в предоставлении Муниципальной услуги, в котором указывает содержание выявленных недостатков в представленных документах, а также меры по их устранению:

передает письмо об отказе в предоставлении Муниципальной услуги для выдачи заявителю.

35. При установлении фактов наличия документов Ответственный специалист готовит проект постановления о постановке гражданина, имеющего трёх и более детей, на учёт в качестве лица, имеющего право на предоставление ему земельного участка в аренду и передает его в порядке делопроизводства для согласования и подписания главой муниципальной образования Отрадненский район.

36. После подписания главой муниципального образования Отрадненский район постановления о постановке гражданина, имеющего трёх и более детей, на учёт в качестве лица, имеющего право на предоставление ему земельного участка в аренду, Ответственный специалист готовит копии указанного постановления для выдачи заявителю.

37. Результат административной процедуры:

постановление администрации муниципального образования Отрадненский район о предоставлении земельного участка в аренду;

письмо заявителю об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

38. Вручение (направление) заявителю результата Муниципальной услуги.

39. В случае подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги в Отдел - Ответственный специалист:

выдает или направляет заявителю заказным письмом с уведомлением копию принятого решения;

при выдаче документов Ответственный специалист устанавливает личность заявителя, знакомит заявителя с содержанием документов и выдает их;

заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой.

40. В случае подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги в МФЦ:

40.1. передача документов из Отдела в МФЦ осуществляется на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи.

Ответственный специалист МФЦ, получивший документы из Отдела, проверяет наличие переданных документов, делает в реестре отметку о принятии и передаёт принятые документы по реестру в сектор приёма и выдачи документов МФЦ.

40.2. ответственный специалист МФЦ в порядке, предусмотренном регламентом работы МФЦ, выдает или направляет заявителю заказным письмом с уведомлением копию принятого решения.

При выдаче документов специалист МФЦ устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем расписки проверяет наличие расписки в архиве МФЦ, изготавливает копию, либо распечатывает с использованием программного электронного комплекса, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись), знакомит заявителя с содержанием документов и выдаст их.

Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки.

Особенности осуществления административных процедур в электронной форме

41. В электронной форме через портал государственных и муниципальных услуг (функций), портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, при наличии технической возможности могут осуществляться следующие административные процедуры:

41.1. предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о Муниципальной услуге;

41.2. подача заявителем заявления, необходимого для предоставления Муниципальной услуги, и прием таких заявлений Отделом с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе через портал государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru, портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края http:pgu.krasnodar.ru;

41.3. получение заявителем сведений о ходе рассмотрения заявления;

41.4. взаимодействие Отдела с организациями, указанными в Административном регламенте.

41.5. получение заявителем результата предоставления Муниципальной услуги, если иное не установлено действующим законодательством.

42. Срок предоставления Муниципальной услуги 30 календарных дней;

Раздел IV
Формы контроля за исполнением Административного регламента

43. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путём проведения проверок работников уполномоченными заместителями руководителей соответствующих органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

44. 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:

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

45. Плановые и внеплановые проверки проводятся первым заместителем главы муниципального образования Отрадненский район.

Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утверждённым графиком, но не реже одного раза в год.

46. Внеплановые проверки проводятся по обращениям заявителей с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения Административного регламента.

47. В ходе плановых и внеплановых проверок:

проверяется знание ответственными лицами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;

выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги.

По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.

48. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны заявителей.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

49. Заявители могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам проверок мерах.

Раздел V
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, 
а также их должностных лиц, муниципальных служащих

50. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) администрацией муниципального образования Отрадненский район, должностными лицами, муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

51. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) администрации муниципального образования Отрадненский район, должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.

52. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

нарушения срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Отрадненский район для предоставления муниципальной услуги;

отказа в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Отрадненский район для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

отказа 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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Отрадненский район;

требования от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Отрадненский район;

отказа администрации муниципального образования Отрадненский район, должностных лиц об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

53. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в администрацию муниципального образования Отрадненский район.

Жалобы на решения, принятые администрацией муниципального образования Отрадненский район, подаются главе муниципального образования Отрадненский район.

Жалоба на действия заместителя главы муниципального образования Отрадненский район подаётся главе муниципального образования Отрадненский район.

Жалоба может быть направлена по почте, через МКУ «МФЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети интернет, информационного Интернет-портала администрации муниципального образования Отрадненский район, Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, а также может быть принята при личном приёме заявителя.

54. В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель предоставляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих может быть подана заявителем в электронном виде посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

55. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, - администрация муниципального образования Отрадненский район, органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должностных лиц, муниципальных служащих, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю (за исключением случая, когда жалоба направляется посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»);

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации муниципального образования Отрадненский район, органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должностных лиц, муниципальных служащих;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации муниципального образования Отрадненский район, органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должностного лица, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

56. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в письменной либо устной форме.

Жалоба, поступившая в администрацию муниципального образования Отрадненский район, в орган, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, не через МКУ «МФЦ», подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня её поступления и рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должностного лица в приёме документов у заявителя либо от исправления допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации.

Жалоба, поступившая в администрацию муниципального образования Отрадненский район, орган, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, через МКУ «МФЦ» подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня её приёма в МКУ «МФЦ».

57. В случае если в компетенцию администрации муниципального образования Отрадненский район, органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, куда жалоба подана заявителем, не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями законодательства, жалоба в течение 3 рабочих дней со дня её регистрации направляется в уполномоченный на её рассмотрение орган, заявитель в письменной форме информируется о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, уполномоченном на её рассмотрение.

58. По результатам рассмотрения жалобы лицо, уполномоченное на её рассмотрение, принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией муниципального образования Отрадненский район, органом, участвующим в предоставлении муниципальной услуги опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

59. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

60. В случае если жалоба была направлена посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» ответ заявителю направляется посредством системы досудебного обжалования.

Начальник отдела земельных и имущественных 

отношений администрации муниципального 

образования Отрадненский район 




     Е.И.Павлюченко

	
	Приложение № 1
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданам, имеющих трех и более детей, в аренду земельных участков для индивидуального  жилищного строительства или для ведения личного подсобного хозяйства»


	
	Главе муниципального образования

	
	

	
	

	
	от

	
	

	
	(Ф.И.О. заявителя)

	
	

	
	(паспорт: серия, №, кем выдан, дата выдачи)

	
	
	,

	
	проживающего по адресу:

	
	

	
	

	

	ЗАЯВЛЕНИЕ

	

	Прошу предоставить мне,___________________________________________
	,

	(Ф.И.О. заявителя)
______________________________________________________________________________



	состоящему на учёте под №
	
	в качестве имеющего право на получение

	земельного участка, в аренду сроком на 20 лет земельный участок, расположенный по адресу: _________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 

	
	,

	с кадастровым №
	
	, с видом разрешённого

	использования
	
	.

	В день подачи моего заявления подтверждаю, что оснований для снятия меня с учёта не имеется.

	

	Дата
	Подпись
	Ф.И.О.

	

	Примечание:
	дата, подпись, Ф.И.О. заполняются заявителем в присутствии сотрудника МКУ «МФЦ».

	

	(Ф.И.О.)
	(подпись)
	(дата)
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к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданам, имеющих трех и более детей, в аренду земельных участков для индивидуального  жилищного строительства или для ведения личного подсобного хозяйства»


БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам, имеющих 
трех и более детей, в аренду земельных участков для индивидуального  
жилищного строительства или для ведения личного подсобного хозяйства»








	Начальник отдела земельных и имущественных 

отношений администрации муниципального
образования Отрадненский район
	Е.И.Павлюченко


ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

проекта постановления администрации муниципального образования

Отрадненский район  от ________________________________ № ________

«Об утверждении административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление гражданам, имеющих трех

и более детей, в аренду земельных участков для индивидуального

 жилищного строительства или для ведения личного

подсобного хозяйства»
Проект подготовлен и внесен:

Отделом земельных и имущественных 

отношений администрации муниципального

образования Отрадненский район 




      

Начальник 
отдела
                                                                   Е.И.Павлюченко 

Проект согласован:

Первый заместитель главы муниципального 

образования Отрадненский  район  



           О.В.Акименко

Заместитель главы муниципального 

образования Отрадненский район 

по социальным вопросам



                              О.Ю.Сопотова

Начальник юридического отдела 

администрации муниципального 

образования Отрадненский район 



                   А.М.Галиджян

Начальник общего отдела администрации 
муниципального образования 
Отрадненский район




                           Н.И.Жолобова
Заместитель главы муниципального 

образования Отрадненский район, 

управляющий делами                                                                            И.Н.Пересада

и.е. Postan_IE_310_2017
Приём и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов


в МКУ «МФЦ», передача пакета документов в Администрацию (в случае обращения заявителя через МКУ «МФЦ





Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов Администрацией, принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги 





Согласование и подписание письма об 


отказе в предоставлении муниципальной услуги и передача в МКУ «МФЦ» для выдачи заявителю (в случае обращения заявителя через МКУ «МФЦ») 





Согласование и подписание проекта постановления администрации муниципального образования Отрадненский район о предоставлении земельного участка в аренду 





Подготовка и отправка уведомления о принятом решении и передача результата предоставления муниципальной услуги в МКУ «МФЦ» для выдачи заявителю 





Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 








