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	АДМИНИСТРАЦИЯ РАЕВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

	ЗЕМЕТЧИНСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

	

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	от
	20.06.2016
	№
	25

	с. Раево


Об утверждении Административного регламента предоставления администрацией Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области муниципальной услуги «Постановка на учет многодетных семей, имеющих право на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства в собственность бесплатно»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), Земельным кодексом РФ, законом Пензенской области от 04.03.2015 № 2693-ЗПО «О регулировании земельных отношений на территории Пензенской области», постановлением администрации Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области от 12.03.2016 № 7 «Об утверждении реестра муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области» (с последующими изменениями), постановлением  администрации Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области от 27.12.2012 № 44 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией  Раевского сельсовета Земетчинского района, иными органами местного самоуправления Земетчинского района» (с последующими изменениями), статьей 23 Устава Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области,

Администрация Раевского сельсовета постановляет:


1. Утвердить Административный регламент предоставления администрацией Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области муниципальной услуги «Постановка на учет многодетных семей, имеющих право на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства в собственность бесплатно» согласно приложению 1 к настоящему постановлению.
2. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Раевские ведомости» и разместить на официальном сайте администрации Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
       
3.  Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.

       
4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на главу администрации Раевского сельсовета.
И.о.главы администрации 
Раевского сельсовета                                              В.В.Зверев
Приложение 1

к постановлению администрации

 Раевского сельсовета

 От 20.06.2016  №   25    

Административный регламент

предоставления администрацией Раевского сельсовета  Земетчинского района Пензенской области муниципальной услуги  «Постановка на учет многодетных семей, имеющих право на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства в собственность бесплатно»
I. Общие положения

Предмет регулирования

1. Административный регламент предоставления администрацией Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области муниципальной услуги  «Постановка на учет многодетных семей, имеющих право на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства в собственность бесплатно» (далее - Административный регламент, муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) предоставления муниципальной  услуги.

Административный регламент устанавливает порядок взаимодействия администрации Раевского сельсовета  Земетчинского района Пензенской области с заявителями, органами государственной власти и органами местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Круг заявителей

2. Граждане, имеющие трех и более детей, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, проживающие на территории Раевского сельсовета  Земетчинского района Пензенской области, в случае рождения (усыновления или удочерения) начиная с 1 января 2011 года третьего ребенка или последующих детей при наличии совместно проживающих с ними двух несовершеннолетних детей (далее - многодетная семья).

От имени заявителя могут выступать также лица, уполномоченные  им  на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

В составе многодетной семьи не учитываются:

1) дети, в отношении которых родители лишены родительских прав;


2) дети, в отношении которых отменено усыновление (удочерение);

3) дети, вступившие в брак до достижения возраста восемнадцати лет.

Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

3. Информация о местонахождении администрации Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области (далее – Администрация).

3.1. Место нахождения администрации: 442004, Пензенская область, Земетчинский  район, с. Раево, ул. Советская, 346 А.

3.2. Почтовый адрес для направления документов и обращений в Администрацию: 442004, Пензенская область, Земетчинский  район, с. Раево, ул. Советская, 346А.

3.3. Информация о предоставлении муниципальной  услуги предоставляется Администрацией по телефону: (84155)3-43-48.


3.4. Официальный Интернет-сайт администрации Раевского сельсовета: http:// raevsky.zemetchino.pnzreg.ru ;

Адрес электронной почты: raevo adm@mail.ru
3.5. Режим работы: ежедневно с 8.00 до 17.00. 

                       Перерыв в работе с 12.00 до 13.00. 

                        Выходные – суббота, воскресенье
3.6.Сведения о месте нахождения, справочные телефоны, адреса электронной почты Администрации информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещаются в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте Администрации, на  Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области" (http://uslugi.pnzreg.ru) (далее - на региональном портале государственных и муниципальных услуг), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал) и на информационных стендах в помещениях Администрации, а также с использованием средств телефонной связи, посредством письменных разъяснений, путем электронного информирования, путем публикации информации в средствах массовой информации, издания и размещения информационных материалов (в том числе брошюр, буклетов) на официальном сайте Администрации в информационно- телекоммуникационной сети «Интернет, на личном приеме. Прием граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка Администрации.

4. Для получения исчерпывающей информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться письменно и (или) устно по телефону в Администрацию.

Информирование должно быть полным и, в зависимости от формы изложения вопроса, может быть в устной и (или) письменной форме.

Должностные лица Администрации, осуществляющие информирование по телефону, сняв трубку, должны представиться, назвав свою должность, фамилию, имя, отчество (при наличии).

При письменном информировании ответ на обращение заинтересованного лица должен быть направлен не позднее 30 календарных дней со дня регистрации обращения в Администрации. Ответ на обращение дается в четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии), номера телефона исполнителя и подлежит регистрации в установленном порядке.

.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

5. Постановка на учет многодетных семей, имеющих право на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства в собственность бесплатно.
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

6. Муниципальную услугу предоставляет Администрация во взаимодействии с государственными органами, органами местного самоуправления, подведомственными им организациями, в рамках межведомственного информационного взаимодействия, осуществляющегося в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями). 

Муниципальная услуга оказывается непосредственно при обращении в Администрацию («Одно окно»).

Описание результата предоставления муниципальной услуги

7. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- принятие решения о постановке на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно;

- принятие решения об отказе в постановке на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно.

Срок предоставления муниципальной услуги

8. Решение о постановке на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно или об отказе в постановке на учет должно быть принято не позднее 30 рабочих дней со дня регистрации заявления с приложением документов, указанных в пункте 10 Административного регламента.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

9. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Земельным кодексом Российской Федерации;

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»;

Федеральным  законом  от  21.07.1997  № 122-ФЗ  «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Законом Пензенской области от 04.03.2015 № 2693-ЗПО «О регулировании земельных отношений на территории Пензенской области» (далее - Закон № 2693-ЗПО);

Уставом Раевского сельсовета  Земетчинского района Пензенской области;

Решением Комитета местного самоуправления Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области от 21.12.2011 № 5-22/1 «Об утверждении Правил землепользования и застройки территории Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области» (с последующими изменениями);

Постановлением администрации Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области от 12.03.2016 № 7 «Об утверждении реестра муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области» (с последующими изменениями); 

Постановлением  администрации Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области от 27.12.2012 № 44 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Раевского сельсовета Земетчинского района, иными органами местного самоуправления Земетчинского района» (с последующими изменениями).
Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

10. Для  предоставления муниципальной услуги заявитель представляет заявление о предоставлении земельного участка в собственность (приложение №1 к Административному регламенту).

В заявлении должны быть указаны:

- фамилия, имя, отчество заявителя, обратный адрес, контактный телефон, дата и подпись, цель использования земельного участка для индивидуального жилищного строительства;

- заявление должно быть подписано заявителем, либо представителем по доверенности;


К заявлению прилагаются:

1) копии свидетельств о рождении всех несовершеннолетних членов многодетной семьи;

2) копии паспортов гражданина Российской Федерации всех совершеннолетних членов многодетной семьи;

3) копии документов, подтверждающих усыновление (удочерение) всех несовершеннолетних членов многодетной семьи (при наличии усыновленных (удочеренных) детей).

Заявление и прилагаемые к нему документы также могут быть направлены заявителем в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (далее - квалифицированная электронная подпись), в соответствии с законодательством Российской Федерации.

11. Заявление о постановке на учет и вышеуказанные документы в день поступления, принимаются и регистрируются в установленном порядке, с указанием даты и времени их получения.

Гражданину в день поступления заявления:

а) в случае поступления заявления о постановке на учет в письменной форме - выдается расписка о получении заявления и документов с указанием перечня таких документов, даты и времени их получения;

            б) в случае поступления заявления о постановке на учет в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью, - направляется сообщение в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью, подтверждающее поступление заявления и документов с указанием перечня таких документов, даты и времени их получения. 

При поступлении заявления о постановке на учет и документов, Администрация в течение двух рабочих дней со дня регистрации такого заявления проводит проверку действительности данной квалифицированной электронной подписи.

12.  В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, Администрация в течение трех дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления о постановке на учет и направляет гражданину уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения.

13. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью Администрации  и направляется по адресу электронной почты гражданина либо в его личный кабинет в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

14. После получения уведомления гражданин вправе обратиться повторно с заявлением о постановке на учет, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного заявления о постановке на учет.

15. Администрация в течение двух рабочих дней со дня регистрации заявления, указанных в подпунктах 1-3 пункта 10 настоящего Регламента, запрашивает необходимые документы в порядке межведомственного взаимодействия в органах государственной власти Пензенской области, органах местного самоуправления Земетчинского района Пензенской области, подведомственных им организациях.

16. Администрация в течение 30 рабочих дней со дня регистрации заявления с приложением документов, указанных в подпунктах 1-3 пункта 10 настоящего регламента, принимает решение о постановке на учет гражданина либо об отказе в постановке на учет по основаниям, определенным в пункте 10 настоящего Порядка.

17. По выбору гражданина решение о постановке на учет с указанием времени и даты постановки на учет или об отказе в постановке на учет с указанием оснований для отказа выдается или направляется ему заказным письмом с уведомлением о вручении на бумажном носителе или в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью, в течение пяти рабочих дней со дня принятия соответствующего решения. Датой и временем постановки на учет считаются дата и время подачи гражданином заявления о постановке на учет с приложением документов, указанных в подпунктах 1-3 пункта 10 настоящего регламента.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, которые заявитель вправе представить самостоятельно, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

18.  Администрация запрашивает необходимые документы (сведения), находящиеся в распоряжении у государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных им организаций, в порядке межведомственного взаимодействия, в случае если указанные документы не предоставлены заявителем:

1) выписку из домовой или похозяйственной книги или справка о регистрации членов многодетной семьи по месту жительства;

2) справку из органов опеки и попечительства, подтверждающая, что родители не лишены родительских прав;

3) справку из органов опеки и попечительства, подтверждающую, что в отношении усыновленных (удочеренных) детей не отменено усыновление (удочерение);

4) выписку из решения или копию решения органа местного самоуправления о признании гражданина нуждающимся в жилых помещениях.

19. Запрещается требовать от заявителя:

а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

б) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

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

20. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством не предусмотрены.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги
21. Основания для приостановления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрены.

22. Основание для отказа в принятии решения о постановке на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно, является:

1) ранее принятое администрацией Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области  решение о предоставлении земельного участка многодетной семье в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства при повторном обращении этой многодетной семьи с заявлением в случаях, определенных статьей 4 Закона Пензенской области от 04.03.2015 № 2693-ЗПО «О регулировании земельных отношений на территории Пензенской области»;

2) ранее принятое администрацией Раевского сельсовета  Земетчинского района Пензенской области  решение о предоставлении земельного участка многодетной семье в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства по основанию, определенному в статье 5 Закона Пензенской области от 04.03.2015 № 2693-ЗПО «О регулировании земельных отношений на территории Пензенской области»;

3) представление не в полном объеме документов, указанных в 10 Административного регламента;

4) несоответствие многодетной семьи требованиям и условиям, указанным в статье 4 Закона Пензенской области от 04.03.2015 № 2693-ЗПО «О регулировании земельных отношений на территории Пензенской области»;

5) признание недействительной квалифицированной электронной подписи на заявлении о постановке на учет, поданном в форме электронного документа.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги заявителем может быть обжалован главе Администрации, или в судебном порядке. 

Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги

23. Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Порядок, размер и основания взимания государственной

пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление

муниципальной услуги

24. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги и при получении

результата предоставления муниципальной услуги

25. Для удобства заявителей и в целях исключения очередей прием заявлений с приложением необходимого пакета документов на оказание муниципальной услуги ведется по предварительной записи Администрацией «Одно окно». Запись на прием осуществляется по телефону (84155) 3-88-10 в Администрации.

26. Максимальный срок ожидания в очереди заявителя (в случае отсутствия предварительной записи) при подаче заявителем лично запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении лично результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги

27. Регистрация обращения, представленного в Администрацию в письменной форме на личном приеме, осуществляется в день обращения к должностному лицу Администрации с выдачей заявителю расписки в получении заявления и приложенных к нему документов с указанием их перечня, даты и времени их получения.

Регистрация обращения, направленного заявителем по почте,  должна быть проведена не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления документов

В случае поступления обращения в Администрацию в выходной или праздничный день регистрация обращения осуществляется в первый, следующий за ним, рабочий день.

Регистрация обращений, представленных (направленных) заявителями, осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за выполнение административной процедуры по приему и регистрации документов при предоставлении муниципальной услуги.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам

28. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами по вопросам предоставления муниципальной услуги, оборудуются информационными стендами.

29. Места для ожидания оборудуются стульями, скамьями, столами (стойками) и обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

30. Помещения для приема заявителей должны:


быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, режима работы, фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности должностного лица Администрации;

иметь беспрепятственный доступ для инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски;

соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы должностных лиц Администрации с заявителями.

31. Каждое рабочее место должностных лиц Администрации должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, сети «Интернет», печатающим и сканирующим устройствам.

32. На информационных стендах в доступных для ознакомления местах, на официальном сайте Администрации и на региональном портале государственных и муниципальных услуг размещается следующая информация:

исчерпывающие сведения о порядке предоставления услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающий алгоритм прохождения административных процедур);

текст Административного регламента с приложением;

время приема заявителей;


порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц Администрации, предоставляющих муниципальную услугу.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Администрации 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

33. Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации, Пензенской области, 

34. Оценка качества и доступности муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям:

степень информированности заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации);

возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через Единый портал);

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным Административным регламентом;

отсутствие или наличие обоснованных жалоб на решения и действия (бездействие) Администрации, а также должностных лиц Администрации.

35. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Администрации:

при подаче документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, непосредственно в  Администрации - не более двух;

при направлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, почтовым отправлением или с использованием информационно-телекоммуникационных технологий - заявитель с должностными лицами Администрации не взаимодействует.

Продолжительность взаимодействия - 15 минут.

36. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не осуществляется.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

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

- прием и регистрация заявления и документов, представленных заявителем «Одно окно»;

- рассмотрение представленных заявителем документов, направление межведомственных запросов, подготовка проекта постановления

- рассмотрение заявления и принятие решения;

- выдача результата оказания муниципальной услуги заявителю.

38. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 2 к Административному регламенту.

Прием и регистрация представленных заявителем документов

39. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию "Одно окно" заявления от многодетной семьи о постановке на учет. 

40. К заявлению приобщаются документы, перечисленные в пункте  10 Административного регламента и в пункте 11 Административного регламента (в случае их представления заявителем по собственной инициативе).

41. Прием, первичную проверку и регистрацию документов осуществляет специалист Администрации ответственный за регистрацию документов (далее – специалист Администрации).

При приеме заявления и прилагаемых к нему документов специалист Администрации осуществляет первичную проверку документов:

- полномочия лица, подающего документы на рассмотрение (документы, удостоверяющие личность, и документы, удостоверяющие полномочия представителя);

- правильность заполнения заявления;

- действительность основного документа, удостоверяющего личность заявителя, и (или) доверенности от уполномоченного лица;

- осуществляет сверку сведений, указанных заявителем в заявлении, со сведениями, содержащимися в паспорте и других представленных документах;

- комплектность документов, прилагаемых к заявлению.

- соответствие их перечню, указанному в пункте 10 и в пункте 11 Административного регламента (в случае их представления заявителем по собственной инициативе)  настоящего Административного регламента;

Срок выполнения данного административного действия, входящего в состав административной процедуры, составляет 30 мин.

42. Результатом административной процедуры является прием заявления о постановке на учет.

43. Специалист Администрации, осуществляющий прием заявлений, несет ответственность за нарушение режима защиты, обработки и порядка использования информации, содержащей персональные данные заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Специалист Администрации при обработке персональных данных заявителя обязан принимать необходимые организационные и технические меры для защиты персональных данных от несанкционированного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий.

44. После проведения первичной проверки документов специалист Администрации осуществляет регистрацию заявления, присваивает ему учетный номер и формирует пакет документов для дальнейшей работы.

45. Результатом административной процедуры является принятие заявления к рассмотрению по существу, формирование пакета документов.

46. Срок выполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день.

Рассмотрение представленных заявителем документов, направление межведомственных запросов, подготовка проекта постановления

47. После регистрации документы, представленные заявителем, специалист Администрации в течение 1 дня передает главе Администрации. Глава Администрации налагает резолюцию на заявление, определяет ответственного исполнителя (далее - Исполнитель).

Специалист Администрации передает завизированное заявление с приложением документов, указанных в пункте 10  Административного регламента Исполнителю.

48. Исполнитель, проверяет наличие всех необходимых документов, установленных пунктом 10 и  пунктом 11 Административного регламента, надлежащее их оформление. В случае не представления заявителем по собственной инициативе документов установленных пунктом 11 Административного регламента, формирует и направляет межведомственные запросы.

49. Целью направления межведомственных запросов является выявление оснований, которые могут повлечь нарушения условий постановки на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно, а также соблюдение требований Закона Пензенской области от 04.03.2015 № 2693-ЗПО "О регулировании земельных отношений на территории Пензенской области".

50. Межведомственные запросы направляются Исполнителем в течение 2-х рабочих дней со дня поступления заявления с приложением документов, указанных в пункте 10  Административного регламента.

51. При наличии технической возможности межведомственные запросы направляются в форме электронного документа путем заполнения электронной формы межведомственного запроса и его последующего направления на соответствующий адрес электронного сервиса, в том числе с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.

Межведомственные запросы в форме электронного документа подписываются электронной подписью.

В случае отсутствия технической возможности межведомственные запросы направляются на бумажном носителе.

Запрошенные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа.

52. Результатом административной процедуры является направление межведомственного запроса с целью получения документа и/или информации, необходимых для принятия решения о постановки на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно.

53. Неполучение или несвоевременное получение документов, запрошенных в соответствии с пунктом 11 Административного регламента, не может являться основанием для отказа в принятии решения о постановке на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно.

54. При установлении отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 15 Административного регламента, Исполнитель в течение трех рабочих дней осуществляет подготовку проекта решения Администрации в форме постановления о постановке на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно 

55. В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 15 Административного регламента Исполнитель в течение трех рабочих дней готовит проект решения Администрации решения в форме постановления об отказе в постановке на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно.

Проект постановления Администрации о постановке на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно, Исполнителем представляются главе Администрации для принятия решения в срок, не позднее, чем за три рабочих дня до истечения установленного срока рассмотрения заявления о постановке на учет.

Проект постановления об отказе в постановке на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно, Исполнителем представляются  главе Администрации в срок, не позднее, чем за три рабочих дня до истечения установленного срока рассмотрения заявления о постановке на учет.

56. Результатом данного административного действия является подготовка Исполнителем проекта решения в форме постановления о постановке на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно.

57. Заявление подлежит рассмотрению в срок, составляющий 24 рабочих дня со дня регистрации заявления с приложением документов, указанных в пункте 10  Административного регламента в Администрации "Одно окно".

Рассмотрение заявления и принятие решения

58. Основанием для начала административной процедуры является поступление главе Администрации проекта постановления и сформированного пакета документов от Исполнителя.

59. Подписанное постановление поступает на регистрацию специалисту Администрации.

60. Результатом административной процедуры является оформленное в установленном порядке постановление Администрации о постановке либо об отказе в постановке на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно, с указанием причин.

Общий срок исполнения указанной муниципальной функции не должен превышать 30 рабочих дней

Выдача результата оказания муниципальной услуги

61. Основанием для начала административный процедуры является поступление в к Специалисту  подписанного главой Администрации постановления о постановке, либо об отказе в постановке на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно с указанием причин.

62.Специалист в течение одного рабочего дня извещает заявителя о необходимости получения результата оказания муниципальной услуги с указанием времени и места получения.

В целях оптимизации предоставления муниципальной услуги заявитель также может быть уведомлен о принятом решении письменно или в электронной форме.

63. Результат оказания муниципальной услуги выдается заявителю (уполномоченному представителю заявителя) лично или в случае невозможности получения заявителем результат оказания муниципальной услуги направляется заявителю почтой заказным письмом с уведомлением о вручении Специалистом "Одно окно" с регистрацией факта направления документов по правилам делопроизводства.

64. Общий срок исполнения указанной муниципальной функции не должен превышать пяти рабочих дней со дня принятия решения о постановке либо об отказе в постановке на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно.

Датой и временем постановки на учет считаются дата и время подачи гражданином заявления о постановке на учет с приложением документов, указанных в пункте 10 Административного регламента.

IV. Формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами Администрации положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также

принятием ими решений

65. Текущий контроль за выполнением Административного регламента осуществляется главой Администрации.

66. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Администрации положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, указанных в пункте 9 Административного регламента.

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

   67. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся Администрацией не реже 1 раза в три года в соответствии с планами проверок, утвержденными Администрацией.

68. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся Администрацией на основании жалоб заявителей на решения или действия (бездействие) должностных лиц Администрации, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

69. Показателями качества предоставления услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления услуги, установленных Административным регламентом,

- отсутствие обоснованных жалоб на нарушение положений Административного регламента.

Для проверки соблюдения и исполнения положений Административного регламента распоряжением Администрации создается рабочая группа

70. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем и членами комиссии.

71. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Ответственность должностных лиц Администрации за решения

и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими

в ходе предоставления муниципальной услуги

72. В случае выявления нарушений положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные должностные лица Администрации несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

73. Должностное лицо Администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, представляемых заявителем, несет ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации указанных документов.

Исполнитель несет ответственность:

за соблюдение сроков и порядка проведения проверки полноты и достоверности содержащейся в представленных заявителем документах;

за соблюдение сроков и порядка подготовки документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, и их своевременное направление заявителю.

Должностное лицо Администрации, подписавшее документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, несет ответственность за соответствующее принятое решение.

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

74. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций может осуществляться путем получения информации (устной по телефону, в письменной или электронной форме) о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Администрации, а также в принимаемых ими решениях, нарушений положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) Администрации, а также

должностных лиц Администрации

Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации и (или)  должностных лиц Администрации, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги 

75. Заявитель имеет право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации и (или)  должностных лиц Администрации при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба) в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

          2) нарушение срока предоставления услуги;

          3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области для предоставления услуги;

          4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами Раевского сельсовета  Земетчинского района Пензенской области для предоставления услуги, у заявителя;

          5) отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми Раевского сельсовета  Земетчинского района Пензенской области;

           6) затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами Раевского сельсовета   Земетчинского района Пензенской области;

          7) отказ администрации, должностного лица, муниципального служащего администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Предмет жалобы

76. Предметом жалобы являются решения и (или) действия (бездействие) Администрации и (или)  должностных лиц Администрации, принятые и осуществленные с нарушением стандарта предоставления муниципальной услуги, а также ненадлежащее исполнение должностными лицами их должностных обязанностей, установленных Административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Органы местного самоуправления и уполномоченные

на рассмотрение жалобы должностные лица, которым

может быть направлена жалоба

77. Жалоба подается в Администрацию. 

Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, рассматривается главой Администрации.

В случае если обжалуется решение главы Администрации, жалоба подается непосредственно главе администрации и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим разделом.

          78. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов,  предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном настоящей статьей, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

79. Жалоба направляется в Администрацию в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.

80. Жалоба может быть направлена по почте, через официальный сайт Администрации, Единый портал, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

81. Жалоба должна содержать:

          1) наименование Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего Администрации решения и (или) 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) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего администрации;

          4) доводы, на основании которых заявители не согласны с решением и действием (бездействием) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации, либо муниципального служащего администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Сроки рассмотрения жалобы

82. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностных лиц Администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае если в компетенцию Администрации не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 62 , в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации Администрация направляет жалобу в орган,  уполномоченный на ее рассмотрение, и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. 

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

Результат рассмотрения жалобы

83. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

          1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией 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 Пензенской области, муниципальными правовыми актами Раевского сельсовета  Земетчинского района Пензенской области, а также в иных формах;

          2) отказывает в удовлетворении жалобы.

84. Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

85. Администрация оставляет жалобу без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Указанное решение принимается в форме распоряжения Администрации.

Порядок информирования заявителя о результатах

рассмотрения жалобы


  86. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 62 Административного регламента, заявителю в письменной форме или, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

87. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице Администрации, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Порядок обжалования решения по жалобе

88. Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе вышестоящим должностным лицам или в судебном порядке.

89. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Администрация в установленном порядке незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Право заявителя на получение информации и документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

90. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Способы информирования заявителей о порядке подачи

и рассмотрения жалобы

91. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на региональном портале государственных и муниципальных услуг на официальном сайте Администрации, а также может быть сообщена заявителю в устной и (или) письменной форме.

Приложение №1

к Административному регламенту

предоставления администрацией Раевского сельсовета 

Земетчинского района Пензенской области

 муниципальной услуги 

«Постановка на учет многодетных семей, 

имеющих право на предоставление земельных участков

 для индивидуального жилищного строительства

 в собственность бесплатно»
Форма заявления о  постановке на учет многодетных семей

                                 Главе администрации Раевского сельсовета

Земетчинского района Пензенской области

                                 от ____________________________________,

                                               (ФИО заявителя)

                                 зарегистрированного по адресу:                                   ________________________________________

                                 почтовый адрес: ________________________

                                 тел. ___________________________________

                                 эл. почта ______________________________

Заявление
Прошу  Вас поставить  на  учет  многодетную  семью  в  целях  бесплатного

предоставления земельного участка.

Целью использования земельного участка является: ________________________

_________________________________________________________________________

Право на приобретение земельного участка в собственность бесплатно  имеют

следующие члены моей многодетной семьи:

	Ф.И.О. члена многодетной семьи
	Степень родства
	Дата рождения
	Реквизиты документа, удостоверяющего личность
	Адрес регистрации по месту жительства

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение:


_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

Дата _________________                   ___________/____________________

                                           Подпись      ФИО заявителя

Приложение №2

к Административному регламенту

предоставления администрацией Раевского сельсовета 

Земетчинского района Пензенской области

 муниципальной услуги 

«Постановка на учет многодетных семей, 

имеющих право на предоставление земельных участков

 для индивидуального жилищного строительства

 в собственность бесплатно»
Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Постановка на учет многодетных семей, имеющих право на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства в собственность бесплатно»











прием и регистрация заявления и документов, представленных заявителем «Одно окно»





рассмотрение представленных заявителем документов, направление межведомственных запросов, подготовка проекта постановления








рассмотрение заявления и принятие решения











Несоответствие документов


пункту 10  регламента





Соответствие документов пункту 10  регламента








Подготовка решения об отказе   в постановке  на учет многодетных семей





Подготовка решения  о остановке  на учет многодетных семей








выдача результата оказания муниципальной услуги заявителю
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к п.1 Описания














