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АДМИНИСТРАЦИЯ 

МАХАЛИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
КУЗНЕЦКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 24 ноября 2025 г.                                                                                                 № 98
с. Махалино
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства»
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями), от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями), руководствуясь постановлениями администрации Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области от 11.03.2019 № 21 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области» (с изменениями), от 17.07.2023 г. № 56 «Об утверждении реестра муниципальных услуг Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области», Уставом сельского поселения Махалинский сельсовет муниципального района Кузнецкий район Пензенской области (с изменениями), 
администрация Махалинского сельсовета 
Кузнецкого района Пензенской области постановляет:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства».
2. Признать утратившими силу следующие постановления администрации Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области:

- от 24.12.2015 г. № 126 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области муниципальной услуги «Постановка граждан, имеющих трех и более детей, на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства в собственность бесплатно»;

- от 26.10.2016 г. № 118 «О внесении изменений в административный регламент предоставления администрацией Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области муниципальной услуги «Постановка граждан, имеющих трех и более детей, на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства в собственность бесплатно», утвержденный постановлением администрации Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области от 24.12.2015 № 126»;

- от 13.11.2024 г. № 62 «О внесении изменения в постановление администрации Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области от 24 декабря 2015 г. № 126 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  “Предоставление гражданам, имеющим трех и более детей, в собственность бесплатно земельных участков, находящихся в ведении Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области, для индивидуального жилищного строительства».
3. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Махалинские ведомости» и разместить на официальном сайте администрации Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу администрации Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области.

Глава администрации Махалинского сельсовета 

Кузнецкого района Пензенской области                                     А.А.Корнеев     

	
	Утвержден

постановлением

администрации Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области 

от 24.11.2025  № 98


  

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства»
  

I. Общие положения 

  

Предмет регулирования административного регламента 

  


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства (далее - административный регламент, муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность процедур и действий при предоставлении муниципальной услуги должностных лиц администрации Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области (далее – администрация), а также руководителя и работников муниципального автономного учреждения Кузнецкого района Пензенской области «Многофункциональный центр» (далее также МФЦ, многофункциональный центр), через который осуществляется предоставление муниципальной услуги. 

  

Круг заявителей 

  

1.1. Установить, что если после постановки заявителя на учет администрацией Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области принято решение о снятии заявителя с учета в качестве нуждающегося в жилых помещениях, такой заявитель не утрачивает право на предоставление в соответствии с Законом Пензенской области от 31.05.2024 № 4317-ЗПО «О регулировании земельных отношений на территории Пензенской области» (с изменениями) (далее – Закон) земельного участка в собственность бесплатно в случае гибели (смерти) одного или нескольких детей заявителя в возрасте от 18 до 23 лет вследствие увечья (ранения, травмы, контузии) или заболевания, полученных в ходе участия в специальной военной операции.

Детьми в возрасте от 18 до 23 лет, участвовавшими в специальной военной операции, признаются граждане, указанные в п.16 Приложения 2 к Закону.
 1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются:

- граждане, имеющие трех и более детей, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, проживающие на территории Пензенской области, родившие (усыновившие или удочерившие) начиная с 1 января 2011 года третьего ребенка или последующих детей при наличии совместно проживающих с ними двух детей в возрасте до 18 лет или в возрасте до 23 лет при условии обучения в организации, осуществляющей образовательную деятельность, по очной форме обучения;

 - представитель заявителя, наделенный заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителя, либо его законный представитель 
(далее также - заявители).
Предусмотрена возможность подачи гражданами заявления о предоставлении муниципальной услуги по месту регистрации и месту пребывания на территории Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области.


1.3. Муниципальная услуга предоставляется заявителю в соответствии с определяемым путем анкетирования заявителя в порядке, установленном настоящим регламентом, вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя (далее - профилирование), а также результатом, за предоставлением которого обратился заявитель.

         1.4. Перечень общих признаков, по которым объединяются категории заявителей и определяется вариант предоставления муниципальной услуги (далее – перечень, признаки), приводится в приложении 1.

1.5. В соответствии с признаками определяются следующие категории заявителей:

1) граждане, имеющие трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства на территории Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области (далее – Махалинского сельсовета), обратившиеся с заявлением в администрацию или МФЦ лично либо через представителя;

2) граждане, получившие ранее постановление администрации о постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность  бесплатно для индивидуального жилищного строительства на территории Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области (далее также – постановление администрации о постановке на учет), обратившиеся лично либо через представителя с заявлением о получении дубликата постановления администрации; 

3) граждане, получившие ранее постановление администрации о постановке на учет, обратившиеся лично либо через представителя с заявлением об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных при оформлении постановления администрации о постановке на учет. 

1.6. В соответствии с категориями заявителей, определенных на основании признаков согласно перечню, установлены следующие варианты предоставления муниципальной услуги:  

1) вариант 1: постановка на учет граждан, имеющие трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства на территории Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области (далее также – вариант 1 муниципальной услуги);

2) вариант 2: выдача (направление) дубликата постановления администрации о постановке на учет гражданам либо их представителям, получившим ранее постановление администрации о постановке на учет, обратившимся с заявлением лично либо через представителя (далее также – вариант 2 муниципальной услуги); 

3) вариант 3: выдача (направление) документа с исправлениями опечаток и (или) ошибок, допущенных при оформлении постановления администрации о постановке на учет, гражданам либо их представителям, получившим ранее постановление администрации о постановке на учет (далее также – вариант 3 муниципальной услуги). 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

  

Наименование муниципальной услуги

  

2.1. Муниципальная услуга «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства». 

  

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

  

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области. В соответствии с заключенными соглашениями муниципальная услуга может предоставляться в МФЦ.
2.3. В случае если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано через МФЦ, решение об отказе в приеме заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, принимается уполномоченным должностным лицом МФЦ. 

  

Результат предоставления муниципальной услуги 

  

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 


1) выдача (направление) постановления администрации о постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства; 

2) выдача (направление) дубликата постановления администрации о постановке на учет; 

3) выдача (направление) постановления администрации об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных при оформлении постановления администрации о постановке на учет; 

4) выдача (направление) решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (в форме постановления администрации). 
Результат муниципальной услуги оформляется по форме документа согласно приложению 2 к настоящему регламенту.
2.5. Решения, принимаемые в рамках предоставления муниципальной услуги в форме документов, указанных в подпунктах 1-4 пункта 2.4 административного регламента, имеют следующие реквизиты: 

1) регистрационный номер; 

2) дата регистрации; 

3) подпись должностного лица, уполномоченного на подписание решения о предоставлении муниципальной услуги. 
2.5.1. Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем:

- при получении результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем, реализация права на получение результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе (далее в целях настоящего раздела – результаты предоставления муниципальной услуги), может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем (далее – представитель, не являющийся заявителем). В этом случае заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов предоставления соответствующей услуги в отношении несовершеннолетнего;

- результаты предоставления муниципальной услуги не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично;

- результаты предоставления муниципальной услуги в соответствии с абзацем вторым настоящего пункта предоставляются (направляются) по поданному лично, направленному почтовым отправлением в администрацию, МФЦ письменному заявлению представителя, не являющегося заявителем, способом, указанным в заявлении (лично, почтовым отправлением на адрес, указанный в заявлении), не позднее 5 рабочих дней со дня подачи (направления) заявления представителя, не являющегося заявителем, в администрацию, МФЦ и по истечении срока для предоставления муниципальной услуги во всех ее вариантах, установленного п.2.8 настоящего регламента, при предоставлении (направлении заверенного в соответствии с действующим законодательством) документа представителя, не являющегося заявителем, указанного в абзаце втором настоящего пункта. В выдаче результата предоставления муниципальной услуги в целях настоящего пункта отказывается в случае: наличия обстоятельств, указанных в абзаце третьем настоящего пункта; заявитель не является заявителем, указанным в заявлении в соответствии с абзацем вторым настоящего пункта; не истек срок, установленный настоящим регламентом, для предоставления муниципальной услуги во всех ее вариантах;

- результаты предоставления муниципальной услуги в соответствии с абзацем третьим настоящего пункта предоставляются в соответствии с разделом “Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур” настоящего регламента.
2.6. Факт получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги фиксируется в системе электронного документооборота (далее - СЭД). 

2.7. Результат предоставления муниципальной услуги получается заявителем одним из следующих способов по выбору заявителя: 

на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа в администрации, МФЦ 

на бумажном носителе в администрации, МФЦ 

в виде бумажного документа заказным почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении, направленному администрацией, МФЦ 

в форме электронного документа в личном кабинете путем размещения в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал) и (или) посредством  модуля Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области Комплексной системы предоставления государственных и муниципальных услуг Пензенской области (https://gosuslugi.pnzreg.ru/) (далее также – порталы) с учетом особенностей, установленных абзацем третьим части второй п.2.8, п.2.29  настоящего регламента. 

Реестровая запись о результате предоставления муниципальной услуги не производится.





Срок предоставления муниципальной услуги 

  2.8. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет: 


1) в случае предоставления варианта 1 муниципальной услуги - 30 рабочих дней со дня регистрации заявления с приложением документов, указанных в пункте 2.11 настоящего регламента; 

2) в случае предоставления вариантов 2,3 муниципальной услуги – 10 рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления. 

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги:


в администрации, предоставляющей муниципальную услугу, в том числе в случае, если запрос и документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем посредством почтового отправления в администрацию;


на Едином, Региональном порталах (при наличии технической возможности и включении указанной услуги в Сводную матрицу составов действий, выполнение которых обеспечивается заявителю при предоставлении муниципальных услуг на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области в электронной форме, утвержденной приказом Управления цифрового развития, информационных технологий и связи Пензенской области от 20 февраля 2021 г. № 18-о/д. Далее при описании особенностей предоставления муниципальной услуги в электронной форме учитываются данные условия);


в многофункциональном центре в случае, если запрос и документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем в многофункциональном центре.


Максимальный срок предоставления муниципальной услуги для каждого варианта предоставления услуги приводится также в содержащих описания таких вариантов подразделах настоящего регламента.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

  


2.9. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, и информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) администрации, МФЦ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников размещены на официальном сайте администрации: https://kuzneck.pnzreg.ru/selsovety/annenkovskiy-selsovet/, Едином и Региональном порталах. 

Исчерпывающий перечень документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

  

2.10. Заявление и документы заявитель представляет: 

при личном обращении в администрацию, МФЦ; 

в электронной форме посредством заполнения электронной формы заявления на Едином либо Региональном портале;

почтовым отправлением в адрес администрации. 


Заявление должно содержать: полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу; сведения, позволяющие идентифицировать заявителя, содержащиеся в документах, предусмотренных законодательством Российской Федерации; сведения, позволяющие идентифицировать представителя, содержащиеся в документах, предусмотренных законодательством Российской Федерации; перечень прилагаемых к запросу документов и (или) информации; дополнительные сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги, установленные в форме заявления, являющейся приложением к настоящему регламенту; вид разрешенного использования земельного участка для индивидуального жилищного строительства (для предоставления муниципальной услуги по 1 варианту).

Заявление о предоставлении 1, 2, 3 варианта муниципальной услуги подается по форме в соответствии с приложением 3 к настоящему регламенту 
2.11. Наименование документов (категорий документов), необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами и обязательных для представления заявителями, в рамках предоставления муниципальной услуги по 1 варианту.

Для получения муниципальной услуги вместе с заявлением о предоставлении жилого помещения по договору социального найма заявитель представляет следующие документы и информацию, обязанность по представлению которых возложена на заявителя: 

К заявлению прилагаются:

1) копии свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния (рождение, усыновление (удочерение)) на несовершеннолетних членов многодетной семьи, выданных компетентными органами иностранного государства, и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык (предоставляется гражданами в случае регистрации рождения, усыновления (удочерения) на территории иностранного государства);

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

3) копии свидетельств об усыновлении (удочерении) несовершеннолетних членов многодетной семьи, выданные органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации (при наличии усыновленных (удочеренных) детей).

5) копия судебного постановления об установлении места проживания членов многодетной семьи - в случае отсутствия иных документов, подтверждающих место их проживания;

6) документ, подтверждающий в соответствии с действующим законодательством РФ полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя (в случае обращения за предоставлением услуги представителя заявителя).

Заявление и прилагаемые к нему документы также могут быть направлены заявителем в форме электронного документа, подписанного в соответствии с действующим законодательством электронной цифровой подписью.

2.12. Наименование документов (категорий документов), необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами и представляемых заявителями по собственной инициативе в рамках предоставления муниципальной услуги по 1 варианту.


Администрацией в течение двух рабочих дней со дня регистрации заявления с приложением документов, указанных в пункте 2.11 настоящего регламента, запрашиваются следующие необходимые документы в порядке межведомственного взаимодействия в органах государственной власти Пензенской области, органах местного самоуправления Пензенской области, подведомственных им организациях: 

1) выписка из похозяйственной книги или свидетельство о регистрации по месту жительства для лиц, не достигших 14-летнего возраста;

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

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

4) выписка из решения или копия решения органа местного самоуправления о постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях.

5) копии свидетельств о рождении несовершеннолетних членов многодетной семьи, выданных органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации;


6) для установления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, определенных пп.1, 2 п.10 Приложения 1 к Закону Пензенской области «О регулировании земельных отношений на территории Пензенской области» (далее – Приложение 1 к Закону): сведения о недвижимом имуществе (земельных участках), права на которые зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости; копии документов – оснований регистрации права на земельные участки;


7) для установления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, определенных пп.4 п.10 Приложения 1 к Закону: копии свидетельств о регистрации брака, выданные органами регистрации актов гражданского состояния несовершеннолетних членов семьи, достигших возраста 16 лет;


8) для установления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, определенных в пп.5 части первой пп.2.18.1  в рамках взаимодействия со структурными подразделениями администрации запрашивается информация о соблюдении сроков в случае смерти гражданина, состоящего на учете, уведомления в письменной форме или в форме электронного документа другим родителем (усыновителем) администрации о наступлении такого обстоятельства в течение 90 календарных дней со дня наступления указанного обстоятельства; а также запрашивается информация и (или) документы в Территориальном отделе записи актов гражданского состояния (ЕГР ЗАГС) г. Кузнецка и Кузнецкого района Пензенской области, подтверждающие наступление смерти гражданина; 

9) справка организации, осуществляющей образовательную деятельность, подтверждающая обучение по очной форме обучения, с указанием даты зачисления на обучение - в отношении членов многодетной семьи в возрасте от 18 до 23 лет.
2.13. Наименование документов (категорий документов), необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами и обязательных для представления заявителями, а также требования к представлению указанных документов (категорий документов) в рамках предоставления муниципальной услуги по 2, 3 варианту.

Для получения муниципальной услуги вместе с заявлением о выдаче (направлении) дубликата постановления администрации о постановке на учет; постановления администрации с исправлениями опечаток и (или) ошибок, допущенных при оформлении постановления администрации о постановке на учет заявитель представляет документы, обязанность предоставления которых возложена на заявителя: 

1) документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя (в случае обращения за предоставлением услуги представителя заявителя);

2) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя (в случае обращения за предоставлением услуги представителя заявителя) (нотариально удостоверенная доверенность либо доверенность, удостоверенная иным предусмотренным законодательством Российской Федерации способом).

2.14. Наименование документов (категорий документов), необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами и представляемых заявителями по собственной инициативе, в рамках предоставления муниципальной услуги по 2, 3 варианту.


Администрация, МФЦ в порядке взаимодействия между структурными подразделениями администрации запрашиваются следующие необходимые документы (сведения), находящиеся в структурных подразделениях администрации, в случае если указанные документы не представлены заявителем:


1) постановление администрации о постановке на учет.


2.15. Требования к представлению документов (категорий документов).


При обращении в администрацию либо многофункциональный центр заявители представляют документы (справки), предусмотренные п.2.11 настоящего регламента, в копиях с одновременным представлением оригинала, кроме документов, получаемых по межведомственным запросам администрации, осуществляющей принятие на учет. 
Администрацией самостоятельно запрашиваются документы (их копии или содержащиеся в них сведения), необходимые для принятия гражданина на учет, в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся данные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если такие документы не были представлены заявителем по собственной инициативе.

Копия документа (справки) после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы, оригиналы документов возвращаются заявителю.

В случае если заявление и необходимые документы (справки) направляются заявителем по почте, подлинники документов (справок) не направляются и установление личности, свидетельствование подлинности подписи лица на заявлении, верности копий документов осуществляется нотариусом или иным лицом в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

Заявление со всеми необходимыми документами может быть представлено в форме электронных документов в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, с учетом особенностей, установленных настоящим регламентом.

В случае направления заявления посредством Единого либо Регионального портала формирование заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на Едином либо Региональном портале без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. Представление копии документа, удостоверяющего личность заявителя, в виде электронного образа такого документа не требуется. 

Электронные образы документов, представляемые с заявлением, направляются в виде файлов в одном из форматов: DOC, DOCX, ODT, XLS, XLSX, ODS, XML, PDF, JPG, JPEG. Электронные образы документов, представляемые с заявлением, заверяются электронной подписью лица которое в соответствии с федеральными законами и изданными в соответствии с ними нормативными правовыми актами наделено полномочиями на создание и подписание таких документов. 

Качество представляемых электронных документов (электронных образов документов) должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа. 

Подписание электронных документов осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (с изменениями) и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями) (далее - Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ). 

Установление личности заявителя (представителя) может осуществляться в ходе личного приема: 

1) посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или 

2) посредством идентификации и аутентификации с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (использование указанного способа установления личности возможно после внедрения в МФЦ соответствующих информационных систем, обеспечивающих возможность реализации требований подпункта 2.1 пункта 4 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ). 

В случае направления заявления посредством Единого либо Регионального портала сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, проверяются при подтверждении учетной записи в ЕСИА. 

Основания для принятия решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации установлены в п.2.16 настоящего регламента.


Предусмотрена возможность подачи заявления и документов через  многофункциональный центр.

Предусмотрена возможность приема администрацией, МФЦ заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по месту его жительства или месту пребывания.

  

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

  

2.16. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по 1, 2, 3 вариантам, являются: 

1) заявление о предоставлении услуги подано в орган местного самоуправления, МФЦ, в полномочия которого не входит предоставление муниципальной услуги; 

2) заявление не соответствует требованиям, установленным п. 2.10 настоящего регламента, в том числе в интерактивной форме заявления на Едином либо Региональном портале; 

3) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (с изменениями) условий признания действительности электронной подписи – в случае подачи заявления в электронной форме. 

  

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 

  

2.17. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не установлено.

2.18. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

2.18.1. для варианта 1 муниципальной услуги:


Основанием для отказа в постановке граждан на учет является:

1) ранее принятое в соответствии с Законом 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 7 Закона;

2) ранее принятое решение о предоставлении земельного участка членам многодетной семьи по основаниям, определенным в статьях 8 или 9 Закона, статье 5 Закона Пензенской области от 4 марта 2015 г. № 2693-ЗПО «О регулировании земельных отношений на территории Пензенской области» (в редакции, действовавшей до дня вступления в силу Закона);

3) представление не в полном объеме документов, указанных в пункте 2.11 настоящего Порядка;

4) несоответствие многодетной семьи требованиям и условиям, указанным в статье 7 Закона;

5) несоблюдение лицами, указанными в пункте 19 Закона, требований пункта 19 Закона. 
2.18.2. для варианта 2 муниципальной услуги:

1) обращение с заявлением за дубликатом постановления администрации о постановке на учет заявителями, которым не выдавалось (направлялось) постановление администрации о постановке на учет;

2.18.3. для варианта 3 муниципальной услуги:

1) обращение с заявлением заявителей за исправлениями опечаток и (или) ошибок, допущенных в постановлении администрации о постановке на учет, которым не выдавалось постановление администрации о постановке на учет; 

2) отсутствие факта допущения опечаток и (или) ошибок в постановлении администрации о постановке на учет. 

2.18.4. Критерии принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги включены в состав описания соответствующих административных процедур настоящего регламента.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги, и способы ее взимания 

  

2.19. Государственная пошлина либо иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается. 

Информация о том, что муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины либо иной платы размещена на официальном сайте администрации, Едином, Региональном порталах. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги


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

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги


2.19.2. Заявление и документы, представленные заявителями, принимаются и регистрируются уполномоченными специалистами администрации, МФЦ в день их поступления.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги

2.20. В администрации, МФЦ выделяются помещения для приема заявителей. Вход в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется для свободного доступа заявителей пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Окна (кабинеты) приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием в том числе номера окна (кабинета); фамилии, имени, отчества и должности муниципального служащего, работника; времени перерыва на обед; графика приема заявителей.

Рабочие места муниципальных служащих, работников оснащаются печатающими и сканирующими устройствами, персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных.

Площадь мест ожидания в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, не может составлять менее 5 мест, из них не менее двух мест - для инвалидов.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы государственных служащих.

Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками), а также столами (стойками).

Места ожидания оборудуются местами для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, бумагой, ручками.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются стендами, содержащими информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе текст настоящего регламента со всеми изменениями, образцами заполнения заявлений, запросов и перечнем документов и (или) информации, необходимые для предоставления муниципальной услуги

В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления государственной услуги им обеспечиваются:

а) условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется государственная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

б) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

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

г) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

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

е) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

ж) допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется государственная услуга, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

з) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими государственной услуги наравне с другими лицами.

В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида собственник данного объекта обеспечивает инвалиду доступ к месту предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, ее предоставление обеспечивается по месту жительства (месту пребывания или фактического проживания) инвалида или в дистанционном режиме.

На каждой стоянке (остановке) транспортных средств, в том числе около объектов социальной инфраструктуры, в которых осуществляется предоставление муниципальных услуг, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак «Инвалид». Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

  

2.21. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 


- доступность электронных форм документов, необходимых для предоставления услуги, которые размещены в том числе на официальном сайте администрации, Едином и Региональном порталах, информационных стендах в администрации, МФЦ;

 - возможность подачи запроса на получение муниципальной услуги и документов в электронной форме;

- своевременное предоставление муниципальной услуги (отсутствие нарушений сроков предоставления муниципальной услуги), 

- предоставление муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги;

- удобство информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также получения результата предоставления услуги;

- наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»); 

- возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с помощью Единого либо Регионального портала; 

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.22. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом и вариантами ее предоставления, установленными административным регламентом; 

минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям; 

отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги; 

отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) администрации, ее должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей. 

Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.23.  Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги по вариантам 1, 2, 3 предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.


2.24. Перечень информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги.

2.25. Для предоставления муниципальной услуги во всех ее вариантах используется Единый, Региональный порталы.
Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг
2.26. Предоставление муниципальной услуги в части подачи заявления через многофункциональный центр и выдачи ее результата во всех вариантах предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре  осуществляется в соответствии с заключенными соглашениями и включает в себя следующие действия:

- информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, о ходе выполнения заявления, по иным вопросам, связанным с предоставлением государственной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления государственной услуги в многофункциональном центре;

- прием заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

При оказании муниципальной услуги во всех ее вариантах многофункциональным центром не позднее одного рабочего дня обеспечивается со дня поступления от  заявителя заявления и документов, направление их в администрацию. 

Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.27. В случае подачи заявления в электронной форме с использованием порталов дополнительной подачи заявления на бумажном носителе не требуется.

Заявление, поданное в электронном виде, подписывается электронной подписью, вид которой устанавливается действующим законодательством.

Форматно-логическая проверка сформированного заявления в электронной форме осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей такого заявления. При выявлении некорректно заполненного поля заявления в электронной форме заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

Заявление в электронной форме считается отправленным после получения заявителем соответствующего уведомления в его личный кабинет на порталах.

Заявитель получает уведомления о ходе предоставления государственной услуги в его личном кабинете на порталах.

2.28. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечивается:

а) получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

б) запись на прием в администрацию, многофункциональный центр для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги, а также в случаях, предусмотренных административным регламентом предоставления муниципальной услуги, возможность подачи такого запроса с одновременной записью на указанный прием;

в) формирование запроса;

г) прием и регистрация администрацией запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

д) оплата государственной пошлины за предоставление услуг и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации;

е) получение результата предоставления муниципальной услуги;

ж) получение сведений о ходе выполнения запроса;

з) осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;

и) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации) либо государственного или муниципального служащего;

к) анкетирование заявителя (предъявление заявителю перечня вопросов и исчерпывающего перечня вариантов ответов на указанные вопросы) в целях определения варианта муниципальной услуги, предусмотренного административным регламентом предоставления муниципальной услуги, соответствующего признакам заявителя;

л) предъявление заявителю варианта предоставления муниципальной услуги, предусмотренного административным регламентом предоставления муниципальной услуги.

2.29. Оказание муниципальной услуги в электронном виде обеспечивается при наличии технической возможности и в объеме действий, предусмотренных приказом Управления цифрового развития, информационных технологий и связи Пензенской области от 20 февраля 2021 г. N 18-о/д.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги, включающий в том числе варианты предоставления муниципальной услуги, необходимый для исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, для выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче такого дубликата, а также порядок оставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения (при необходимости)

3.1. Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги, включающий в том числе варианты предоставления муниципальной услуги, необходимый для исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, для выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги приведен в п.1.6 настоящего регламента.

3.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, приведен в п.2.18 настоящего регламента.

3.3. Создание реестровых записей о выдаче (направлении) результата муниципальной услуги по всем ее вариантам не предусмотрено.

3.4. Оставление запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги во всех ее вариантах без рассмотрения не предусмотрено.


3.4.1. Описание административной процедуры профилирования заявителя.

В административной процедуре профилирования заявителя определяется вариант предоставления муниципальной услуги на основе: 

типа (признаков) заявителя; 

сведений, полученных в ходе предварительного опроса заявителя, либо сведений, полученных в ходе предварительного прохождения заявителем экспертной системы на Едином либо Региональном портале; 

данных, поступивших в профиль заявителя из внешних информационных систем; 

результата, за предоставлением которого обратился заявитель. 

В приложении 1 к настоящему административному регламенту приведен перечень общих признаков, по которым объединяются категории заявителей, а также комбинации признаков заявителей, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления муниципальной услуги. 

Вариант предоставления муниципальной услуги определяется и предъявляется заявителю: 

1) путем предварительного устного анкетирования заявителя и анализа предоставленных документов в ходе личного приема в МФЦ, по результатам которых заявителю предлагается подходящий вариант предоставления муниципальной услуги; 

2) при заполнении интерактивного запроса на Едином либо Региональном порталах в автоматическом режиме в ходе прохождения заявителем экспертной системы. 

Описание вариантов предоставления муниципальной услуги

3.5. Описание варианта 1 предоставления муниципальной услуги: постановка на учет малоимущих граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, обратившихся с заявлением лично либо через представителя.

3.5.1. Результатом предоставления муниципальной услуги по варианту 1 является: 


1) выдача (направление) постановления администрации о постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства; 

2) выдача (направление) решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (в форме постановления администрации). 
3.5.2. Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги по варианту 1, а также максимальный срок предоставления муниципальной услуги:

1) прием и регистрация заявления и документов;

2) установление наличия (отсутствия) оснований для отказа в приеме документов, установленных в п.2.16 настоящего регламента;

3) установление оснований для направления межведомственных запросов документов и информации, установленных в п.2.12 настоящего регламента;

4) направление межведомственных запросов документов и информации, установленных п.2.12 при наличии соответствующих оснований;

5) формирование результата предоставления муниципальной услуги на основании анализа документов и информации, представленных заявителем и поступивших по результатам межведомственных запросов, и направление результата предоставления муниципальной услуги на подпись главе администрации;

6) подписание главой администрации постановления о постановке на учет либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

7) направление (выдача) результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги по 1 варианту – 30 рабочих дней со дня регистрации заявления с приложением документов, указанных в пункте 2.11 настоящего регламента.

3.5.3. Описание административных процедур предоставления муниципальной услуги по варианту 1 с указанием максимального срока осуществления каждой административной процедуры, критериев принятия решений, результатов административных процедур и способов их фиксации.

3.5.3.1. Прием и регистрация заявления и документов.

Прием заявления и документов, их регистрация по варианту 1 предоставления муниципальной услуги осуществляется в администрации, МФЦ в день поступления заявления, документов. Критерием для начала административной процедуры и принятия решения по приему и регистрации заявления является их поступление в администрацию, МФЦ. 

Администрация, МФЦ в день поступления заявления о постановке на учет и документов, указанных в 2.11 настоящего регламента, регистрирует их в порядке, установленном для регистрации входящих документов, с указанием даты и времени их получения.

Результатом административной процедуры в случае поступления заявления о постановке на учет в письменной форме является выдаваемая в день поступления расписка о получении заявления и документов с указанием перечня таких документов, даты и времени их получения; в случае поступления заявления о постановке на учет в форме электронного документа - направляемое в день получения заявления сообщение в форме электронного документа, подтверждающее поступление заявления и документов с указанием перечня таких документов, даты и времени их получения.

Результат административной процедуры фиксируется в СЭД администрации, МФЦ. 
Максимальный срок для осуществления административной процедуры – в день поступления заявления и документов.

Состав заявления и перечень документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги установлен пп.2.10, 2.11 настоящего регламента.

Способы подачи заявления и документов и (или) информации: лично через администрацию, МФЦ; в электронной форме через Единый, Региональные порталы, почтовым отправлением.

Установление личности заявителя (представителя) может осуществляться в ходе личного приема: 

1) посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или 

2) посредством идентификации и аутентификации с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (использование указанного способа установления личности возможно после внедрения в МФЦ соответствующих информационных систем, обеспечивающих возможность реализации требований подпункта 2.1 пункта 4 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ). 

В случае направления заявления посредством Единого либо Регионального портала сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, проверяются при подтверждении учетной записи в ЕСИА. 

Предусмотрена возможность подачи запроса представителем заявителя.

Основания для принятия решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации установлены в п.2.16 настоящего регламента.


Предусмотрена возможность подачи заявления и документов через  многофункциональный центр.

3.5.3.2. Установление наличия (отсутствия) оснований для отказа в приеме документов, установленных в п.2.16 настоящего регламента.

Критерием начала административной процедуры является регистрация заявления и документов в администрации, МФЦ.

Результатом административной процедуры являются: 

- письменный отказ в приеме документов при наличии оснований, установленных в п.2.16 с приложением поступивших от заявителя документов;

- передача заявления и документов для осуществления следующей административной процедуры.

Критерием для принятия решений является наличие (отсутствие) оснований для отказа в приеме документов.

Результат административной процедуры фиксируется в СЭД администрации, МФЦ. 
Максимальный срок для осуществления административной процедуры – 2 рабочих дня со дня регистрации заявления и документов.

3.5.3.3. Установление оснований для направления межведомственных запросов документов и информации, установленных в п.2.12 настоящего регламента.

Критерием для начала административной процедуры и принятия решений является непредставление заявителем документов и информации, установленных в п.2.12.

Результатом административной процедуры является направленный в рамках межведомственного взаимодействия (взаимодействия структурных подразделений администрации) запрос.

Администрация в течение двух рабочих дней со дня регистрации заявления с приложением документов, указанных в пункте 2.11 настоящего регламента, запрашивает необходимые документы в порядке межведомственного взаимодействия в органах государственной власти Пензенской области, органах местного самоуправления Пензенской области, подведомственных им организациях.

Результат административной процедуры фиксируется в СЭД администрации, МФЦ. 
Максимальный срок для осуществления административной процедуры – 10 рабочих дней со дня установления отсутствия оснований отказа в приеме документов.

Перечень межведомственных информационных запросов, необходимых для предоставления муниципальной услуги установлен пп.2.12.


Наименование федерального органа исполнительной власти, органа государственного внебюджетного фонда или государственной корпорации, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации: 


- Отдел по вопросам миграции ОМВД России по Кузнецку;

- органы опеки и попечительства Кузнецкого района Пензенской области; 

- структурные подразделения администрации Махалинского сельсовета;

- Межмуниципальный отдел Росреестра по Кузнецкому, Неверкинскому и Камешкирскому районам управления Росреестра по Пензенской области (ЕГРН);

- Территориальный отдел записи актов гражданского состояния (ЕГР ЗАГС) г. Кузнецка и Кузнецкого района Пензенской области;

Ответ на межведомственный запрос направляется в соответствии со сроками, установленными статьей 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами Пензенской области. 
3.5.3.4. Направляемые в запросе сведения; запрашиваемые в запросе сведения с указанием их цели использования; основание для информационного запроса.
Основанием направления информационных запросов в порядке межведомственного взаимодействия является установление наличия (отсутствия) оснований для предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги, установленных ст.4 Закона Пензенской области от 04.03.2015 №2693-ЗПО «О регулировании земельных отношений на территории Пензенской области», п.2.18 настоящего административного регламента.
Сведения из ЕГР ЗАГС: 

а) атрибутивный состав запроса, ответа: фамилия; имя; отчество (при наличии); дата рождения; СНИЛС; наименование документа, удостоверяющего личность; серия и номер документа, удостоверяющего личность; дата выдачи документа, удостоверяющего личность; наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность; код подразделения органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность полное наименование органа ЗАГС, которым произведена государственная регистрация акта гражданского состояния (далее – регистрация); серия свидетельства регистрации; номер свидетельства регистрации; дата выдачи свидетельства регистрации; фамилия; имя; отчество (при наличии); место рождения; дата рождения; последнее место жительства на территории Российской Федерации; последнее место жительства за пределами Российской Федерации; запись регистрации рождения, брака. 

3.5.3.5. Сведения из МВД о регистрации по месту жительства или месту пребывания:
а) атрибутивный состав запроса, ответа: фамилия; имя; отчество (при наличии); дата рождения; СНИЛС; серия документа; дата выдачи документа; регион запроса; тип документа; наличие регистрации; регион регистрации; район; населенный пункт; улица; дом; корпус; квартира; дата начала регистрации; дата окончания регистрации. 

3.5.3.6. Сведения из ЕГРН о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости. 

а) атрибутивный состав запроса, ответа: фамилия; имя; отчество (при наличии); дата рождения; наименование документа, удостоверяющего личность; серия документа; номер документа; дата выдачи документа; адрес места жительства или места пребывания; вид объекта недвижимости; кадастровый номер; назначение объекта недвижимости, а именно – земельного участка; виды разрешенного использования объекта недвижимости; местоположение; площадь; вид права, доля в праве; дата государственной регистрации; номер государственной регистрации; основание государственной регистрации; ограничение права и обременение объекта недвижимости; дата государственной регистрации прекращения права;

б) атрибутивный состав запроса, ответа: фамилия; имя; отчество (при наличии);  дата рождения; документ, удостоверяющий личность; серия документа; номер документа; дата выдачи документа; кадастровый номер земельного участка; текст (сведения) о документах – основаниях государственной регистрации права на земельный участок.
3.5.3.7. В администрации Махалинского сельсовета в порядке взаимодействия между структурными подразделениями администрации запрашиваются сведения: 

а)  атрибутивный состав запроса, ответа: фамилия; имя; отчество (при наличии); дата рождения; дата постановки (снятия) на учет; реквизиты муниципального правового акта: дата, номер, вид акта; 

б) атрибутивный состав запроса, ответа: фамилия; имя; отчество (при наличии);  фамилии членов семьи; имена членов семьи; отчества членов семьи (при наличии); адрес проживания; реквизиты похозяйственной книги; дата регистрации по месту жительства членов семьи;

в) атрибутивный состав запроса, ответа: фамилия, имя, отчество, место проживания (регистрации), текст (выписка), реквизиты, вид муниципального правового акта - решения администрации о постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях;


г) атрибутивный состав запроса, ответа: фамилия, имя, отчество; реквизиты входящего документа; информация (отсутствие информации) о соблюдении сроков направления уведомления случае смерти гражданина, состоящего на учете, в письменной форме или в форме электронного документа другим родителем (усыновителем) администрации о наступлении такого обстоятельства в течение 90 календарных дней со дня наступления указанного обстоятельства.
3.5.3.8. Сведения из органов опеки и попечительства Кузнецкого района Пензенской области:

а) атрибутивный состав запроса, ответа: фамилия, имя, отчество, место проживания (регистрации); информация о лишении родительских прав;

б) ) атрибутивный состав запроса, ответа: фамилия, имя, отчество, место проживания (регистрации); информация об отмене усыновления (удочерения), отсутствии информации об отмене усыновления (удочерения). 
3.5.3.9.Администрация, МФЦ организуют между входящими в его состав структурными подразделениями обмен сведениями, необходимыми для предоставления муниципальной услуги и находящимися в распоряжении указанного органа, в том числе в электронной форме. 

Результатом административной процедуры являются полученные от выше указанных органов и организаций ответы на межведомственные запросы. Результат административной процедуры фиксируется в СЭД.

Формирование результата предоставления муниципальной услуги на основании анализа документов и информации, представленных заявителем и поступивших по результатам межведомственных запросов, направление результата предоставления муниципальной услуги главе администрации на подпись.

Критерием начала административной процедуры является поступление в администрацию, МФЦ ответов на межведомственные запросы.

Результатом административной процедуры является:

- направление главе администрации проекта постановления администрации о постановке на учет; 

- направление главе администрации проекта письменного решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги в форме постановления администрации. 

Критерием принятия решения является наличие (отсутствие) оснований для предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги, установленных в п.2.18.1.  

Результат административной процедуры фиксируется в СЭД администрации. 
Максимальный срок для осуществления административной процедуры – 5 рабочих дней со дня поступления ответов на межведомственные запросы.
В случае смерти заявителя, состоящего на учете, его очередность сохраняется за проживающим на территории Махалинского сельсовета другим родителем (усыновителем) всех детей, указанных в заявлении о постановке на учет, при условии уведомления в письменной форме или в форме электронного документа другим родителем (усыновителем) администрации о наступлении такого обстоятельства в течение девяноста календарных дней со дня наступления указанного обстоятельства.

Администрация в течение десяти рабочих дней со дня регистрации указанного уведомления проверяет достоверность сведений, изложенных в уведомлении, и принимает решение о внесении соответствующих изменений в решение о постановке на учет заявителя, в отношении которого наступило обстоятельство, предусмотренное абзацем первым настоящего подпункта, или принимает решение об отказе в постановке на учет в соответствии с пунктом 14 приложения 2 к Закону).
3.5.3.10. Подписание главой администрации постановления администрации о постановке на учет, письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги (в форме постановления администрации).

Критерием начала административной процедуры является поступление к главе администрации проекта результата предоставления муниципальной услуги. 
Результатом административной процедуры является подписанное главой администрации постановления о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

Результат административной процедуры фиксируется в СЭД.

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 7 рабочих дней со дня направления главе администрации проекта постановления о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

3.5.3.11. Выдача (направление способом по выбору заявителя, указанным в заявлении на предоставление муниципальной услуги) результата предоставления муниципальной услуги.

Критерием начала административной процедуры и принятия решения является подписание главой администрации постановления администрации.

Результатом административной процедуры является по выбору заявителя выдача или направление ему заказным письмом с уведомлением о вручении на бумажном носителе или в форме электронного документа результата предоставления муниципальной услуги с указанием времени и даты постановки на учет или об отказе в постановке на учет с указанием оснований для отказа. В форме электронного документа результат предоставления муниципальной услуги также размещается в личном кабинете заявителя на порталах. Датой и временем постановки на учет считаются дата и время подачи заявителем заявления о постановке на учет с приложением документов, указанных в п.2.11 настоящего регламента. 
Результат административной процедуры фиксируется в СЭД администрации, МФЦ. 
Максимальный срок для осуществления административной процедуры – 5 рабочих дней со дня подписания главой администрации документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

3.5.3.12. Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не предусмотрено во всех ее вариантах.

3.6. Описание варианта 2 предоставления муниципальной услуги: выдача (направление) дубликата постановления администрации о постановке на учет гражданам либо их представителям, получившим ранее постановление администрации о постановке на учет, обратившимся с заявлением лично либо через представителя.

3.6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги по варианту 2 является: 

1) выдача (направление) дубликата постановления администрации о постановке на учет; 

4) выдача (направление) решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (в форме постановления администрации). 
3.6.2. Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги по варианту 2, а также максимальный срок предоставления муниципальной услуги:

1) прием и регистрация заявления и документов;

2) установление наличия (отсутствия) оснований для отказа в приеме документов, установленных в п.2.16 настоящего регламента;

3) организация обмена сведениями, необходимыми для предоставления муниципальной услуги и находящимися в распоряжении структурных подразделений администрации, в том числе в электронной форме;

4) формирование результата предоставления муниципальной услуги на основании анализа документов и информации, представленных заявителем и поступивших по результатам обмена сведениями;

5) направление (выдача) результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги по 2 варианту – 10 рабочих дней.

3.6.3. Описание административных процедур предоставления муниципальной услуги по варианту 2 с указанием максимального срока осуществления каждой административной процедуры, критериев принятия решений, результатов административных процедур и способов их фиксации.

3.6.3.1. Прием и регистрация заявления и документов.

Прием заявления и документов, их регистрация по варианту 2 предоставления муниципальной услуги осуществляется в администрации, МФЦ  в день поступления заявления, документов. Критерием для начала административной процедуры и принятия решения по приему и регистрации заявления является их поступление в администрацию, МФЦ.

Результатом административной процедуры является расписка в приеме и регистрации заявления и документов, выданная (направленная способом по выбору заявителя, указанным заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги) заявителю в день приема заявления и документов.

Результат административной процедуры фиксируется в СЭД администрации, МФЦ. 
Максимальный срок для осуществления административной процедуры – 1 рабочий день со дня представления заявителем заявления.

Состав заявления и перечень документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги установлен пп.2.10, 2.13 настоящего регламента.

Способы подачи заявления и документов и (или) информации: лично через администрацию, МФЦ; в электронной форме через Единый, Региональные порталы, почтовым отправлением.

3.6.3.2. Установление наличия (отсутствия) оснований для отказа в приеме документов, установленных в п.2.16 настоящего регламента.

Критерием начала административной процедуры является регистрация заявления и документов в администрации, МФЦ.

Результатом административной процедуры являются: 

- письменный отказ в приеме документов при наличии оснований, установленных в п.2.16;

- передача заявления и документов для осуществления следующей административной процедуры.

Критерием для принятия решений является наличие (отсутствие) оснований для отказа в приеме документов.

Результат административной процедуры фиксируется в СЭД администрации, МФЦ. Максимальный срок для осуществления административной процедуры – 5 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов.

3.6.3.3. Администрация, МФЦ организуют между входящими в его состав структурными подразделениями обмен сведениями, необходимыми для предоставления муниципальной услуги и находящимися в распоряжении указанного органа, в том числе в электронной форме.

Атрибутивный состав запрашиваемых в порядке обмена сведений и сведений, составляющих ответ на запрос: номер, дата постановления; фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя; текст постановления; вид, реквизиты муниципального правового акта.

Критерием для начала административной процедуры и принятия решений является непредставление заявителем документов и информации, установленных в п. 2.14.

Результатом административной процедуры является представление структурным подразделением администрации заверенных уполномоченным должностным лицом копии постановления администрации о постановке на учет либо информация об отсутствии сведений о выдаче (направлении) заявителю постановления администрации о постановке на учет.
Результат административной процедуры фиксируется в СЭД администрации. Максимальный срок для осуществления административной процедуры – 1 рабочий день со дня установления оснований для отказа в приеме документов.

3.6.3.4. Формирование результата предоставления муниципальной услуги на основании анализа документов и информации, представленных заявителем и поступивших по результатам обмена информацией между структурными подразделениями администрации.

Критерием начала административной процедуры является поступление в администрацию документов (информации об их отсутствии) от структурных подразделений администрации.

Результатом административной процедуры является:

- подписанный главой администрации дубликат  документа; 

- письменное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Критерием принятия решения является наличие (отсутствие) оснований для предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги, установленных в п.2.18.2.  

Результат административной процедуры фиксируется в СЭД администрации, МФЦ. Максимальный срок для осуществления административной процедуры – 1 рабочий день со дня поступления документов (информации) от структурных подразделений администрации.

3.6.3.5. Выдача (направление способом по выбору заявителя) результата предоставления муниципальной услуги.

Критерием начала административной процедуры и принятия решения является подписание главой администрации дубликата постановления о постановке на учет либо отказа в предоставлении услуги.

Результат административной процедуры вручается (направляется) заявителю порядке, установленном пп.3.5.3.11 настоящего регламента. 

Результат административной процедуры фиксируется в СЭД администрации, МФЦ. Максимальный срок для осуществления административной процедуры – 2 рабочих дня со дня подписания главой администрации результата предоставления муниципальной услуги.

3.7. Предоставление муниципальной услуги по 3 варианту: выдача (направление) документа с исправлениями опечаток и (или) ошибок, допущенных при оформлении постановления администрации о постановке на учет, гражданам либо их представителям, получившим ранее постановление администрации о постановке на учет, осуществляется в порядке и сроки, установленные п.3.6, за исключением результата муниципальной услуги.

Результатом муниципальной услуги является:

1) выдача (направление) постановления администрации об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных при оформлении постановления администрации о постановке на учет; 

2) выдача (направление) решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (в форме постановления администрации). 
3.8. Административная процедура получения дополнительных сведений по всем трем вариантам предоставления муниципальной услуги не предусмотрена.
Формы контроля за исполнением административного регламента


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

3.10. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется на постоянной основе должностными лицами администрации, уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информация специалистов и должностных лиц администрации. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 

1) решений об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, поступивших через Единый либо Региональный портал; 

2) решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 

3) выявления и устранения нарушений прав граждан; 

4) рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

Текущий контроль соблюдения срока предоставления муниципальной услуги осуществляется ежедневно администрацией, МФЦ. 

  
3.11. 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.  

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

3.13. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы администрации. 

При плановой проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

2) соблюдение положений административного регламента; 

3) правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.14. Основаниями для проведения внеплановых проверок являются: 

1) получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Пензенской области, нормативных правовых актов Махалинского сельсовета; 

2) обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество предоставления муниципальной услуги. 

3.15. Внеплановые и плановые проверки проводятся на основании распоряжения администрации, устанавливающие: основание, срок проверки, перечень должностных лиц, осуществляющих проверку, документы, подлежащие проверке.

  3.16. Ответственность должностных лиц администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.  

3.17. По результатам контроля в случае выявления нарушений положений административного регламента, нормативных правовых актов Пензенской области, нормативных правовых актов Махалинского сельсовета осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

3.18. Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 

3.19. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением  муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.  

3.20. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 

1) направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления муниципальной услуги; 

2) вносить предложения о мерах по устранению нарушений административного регламента. 

3.21. Должностные лица администрации принимают меры к прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения в срок не позднее 15 дней со дня их получения. 

IV. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, МФЦ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников 
4.1. Случаи обращения заявителя с жалобой; способы информирования заявителей о порядке досудебного (внесудебного) обжалования.  

4.1.1. Заявители могут обратиться с жалобой в случаях, установленных ст.11.1 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями). 
Заявители информируются о порядке подачи и рассмотрения жалобы посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, МФЦ, на официальном сайте администрации, на Едином или Региональном портале, а также информация предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем (представителем).   

4.2. Формы и способы подачи заявителями жалобы.  

4.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме: 

1) на решения и действия (бездействие) администрации, главы Администрации, ее должностных лиц и муниципальных служащих - в администрацию; 

2) на решения и действия (бездействие) работников МФЦ - руководителю МФЦ; 

3) на решение и действия (бездействие) МФЦ - учредителю МФЦ. 

В Администрации, МФЦ, у учредителя МФЦ определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица. 

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц и муниципальных служащих может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием сети Интернет в адрес администрации Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области, официального сайта Администрации администрации Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» либо региональной государственной информационной системы «Портал государственных услуг (функций) Пензенской области», портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

  

Приложение 1 

к административному регламенту

«Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей, 

имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства»

Перечень общих признаков,

по которым объединяются категории заявителей и определяется вариант предоставления муниципальной услуги  «Постановка на учет малоимущих граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

  1. Общие признаки в целях определения категории заявителей:

-  многодетность (рождение (усыновление или удочерение) начиная с 1 января 2011 года третьего ребенка или последующих детей при наличии совместно проживающих с ними двух детей в возрасте до 18 лет или в возрасте до 23 лет при условии обучения в организации, осуществляющей образовательную деятельность, по очной форме обучения); 

- статус состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма;
- регистрация по месту жительства или пребывания на территории Махалинского сельсовета;
- обращение лично либо через представителя с заявлением о постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства;

- обращение лично либо через представителя с заявлением о получении дубликата постановления администрации о постановке на учет (для граждан, получивших ранее  постановление администрации о постановке на учет); 

- обращение лично либо через представителя с заявлением об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных при оформлении постановления администрации о постановке на учет. 

2. В соответствии с признаками определяются следующие категории заявителей:

1) граждане, имеющие трех и более детей (родившие (усыновившие или удочерившие) начиная с 1 января 2011 года третьего ребенка или последующих детей при наличии совместно проживающих с ними двух детей в возрасте до 18 лет или в возрасте до 23 лет при условии обучения в организации, осуществляющей образовательную деятельность, по очной форме обучения), имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства на территории Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области, обратившиеся с заявлением в администрацию или МФЦ лично либо через представителя; 
2) граждане, получившие ранее постановление администрации о постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность  бесплатно для индивидуального жилищного строительства на территории Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области, обратившиеся лично либо через представителя с заявлением о получении дубликата постановления администрации; 

3) граждане, получившие ранее постановление администрации о постановке на учет, обратившиеся лично либо через представителя с заявлением об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных при оформлении постановления администрации о постановке на учет. 

  

	
	Приложение 2 

к административному регламенту 

«Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей, 

имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства»




Формы документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства»
1. Форма постановления администрации Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области о предоставлении муниципальной услуги по варианту 1, 2.

[image: image2.png]


              
ДУБЛИКАТ*

 АДМИНИСТРАЦИЯ 
 МАХАЛИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 
КУЗНЕЦКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   ------------- года                                                                                    №  -----
с. Махалино
О постановке семьи ------ (фамилия) на учет граждан, имеющих трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства
         В соответствии с  Земельным Кодексом РФ, Законом Пензенской области от 04.03.2015 № 2693-ЗПО «О регулировании земельных отношений на территории Пензенской области», руководствуясь Уставом Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области, административным регламентом предоставления муниципальной услуги  «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства», утвержденным постановлением администрации Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области от --- № ---, рассмотрев заявление и документы граждан  ------- (ФИО заявителей),
администрация Махалинского сельсовета 
Кузнецкого района Пензенской области постановляет:


1. Поставить на учет с ----- (дата, день регистрации заявления и документов) следующих граждан, имеющих трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства:

- ФИО, дата рождения, степень родства с заявителем (супруг, супруга, дети);

……… 
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу администрации Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области.

Глава администрации

Махалинского сельсовета 

Кузнецкого района Пензенской области
* в случае предоставление муниципальной услуги по варианту 2.

2. Форма постановления администрации Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области о предоставлении муниципальной услуги по варианту 3.
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АДМИНИСТРАЦИЯ  
МАХАЛИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 
КУЗНЕЦКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   ------------- года                                                                                    №  -----
с. Махалино
О внесении изменений в постановление администрации Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области от --- № -- «О постановке семьи ------ (фамилия) на учет граждан, имеющих трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства»
         В соответствии с  Земельным Кодексом РФ, Законом Пензенской области от 04.03.2015 № 2693-ЗПО «О регулировании земельных отношений на территории Пензенской области», руководствуясь Уставом Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области, административным регламентом предоставления муниципальной услуги  «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства», утвержденным постановлением администрации Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области от --- № ---, рассмотрев заявление и документы граждан  ------- (ФИО заявителей),

администрация Махалинского сельсовета 

Кузнецкого района Пензенской области постановляет:


1. Внести следующие изменения в постановление администрации Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области от --- № --- «О постановке семьи ------ (фамилия) на учет граждан, имеющих трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства»:


- ---------------;


- ---------------.
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу администрации Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области.

Глава администрации 

Махалинского сельсовета 

Кузнецкого района Пензенской области
3.  Форма отказа в предоставлении муниципальной услуги по варианту 1.
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АДМИНИСТРАЦИЯ  
МАХАЛИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 
КУЗНЕЦКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   ------------- года                                                                                    №  -----
с. Махалино
Об отказе семье ------ (фамилия) в постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства

В соответствии с  Земельным Кодексом РФ, Законом Пензенской области от 04.03.2015 № 2693-ЗПО «О регулировании земельных отношений на территории Пензенской области», руководствуясь Уставом Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области, административным регламентом предоставления муниципальной услуги  «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства», утвержденным постановлением администрации Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области от --- № ---, рассмотрев заявление и документы граждан  ------- (ФИО заявителей),
администрация Махалинского сельсовета 

Кузнецкого района Пензенской области постановляет:

        1. Отказать ----- (ФИО заявителей; перечисляются все члены семьи) в постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства.
         2. Основание: -------------- приводится текст соответствующего пункта 2.18 административного регламента). 
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу администрации Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области.

Глава администрации Махалинского сельсовета 

Кузнецкого района Пензенской области
4.  Форма отказа в предоставлении муниципальной услуги по варианту 2, 3.
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АДМИНИСТРАЦИЯ  
МАХАЛИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

 КУЗНЕЦКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   ------------- года                                                                                    №  -----
с. Махалино
Об отказе в выдаче (направлении) дубликата постановления администрации Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области от -- № --  «О постановке семьи ------ (фамилия) на учет граждан, имеющих трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства»
 (Об отказе в выдаче (направлении) постановления администрации об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных при оформлении постановления администрации Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области от -- № -- --  «О постановке семьи ------ (фамилия) на учет граждан, имеющих трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства»)
         В соответствии с  Земельным Кодексом РФ, Законом Пензенской области от 04.03.2015 № 2693-ЗПО «О регулировании земельных отношений на территории Пензенской области», руководствуясь Уставом Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области, административным регламентом предоставления муниципальной услуги  «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства», утвержденным постановлением администрации Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области от --- № ---, рассмотрев заявление и документы граждан  ------- (ФИО заявителей),

администрация Махалинского сельсовета 
Кузнецкого района Пензенской области постановляет:

        1. Отказать ----- (ФИО заявителей; перечисляются все члены семьи) в выдаче (направлении) дубликата постановления администрации Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области от -- № --  «О постановке семьи ------ (фамилия) на учет граждан, имеющих трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства» (в выдаче (направлении) постановления администрации об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных при оформлении постановления администрации Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области от -- № --  «О постановке семьи ------ (фамилия) на учет граждан, имеющих трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства»).

        2. Основание: -------------- (приводится соответствующее основание согласно пунктам 2.18  регламента). 
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу администрации Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области.

Глава администрации 

Махалинского сельсовета 

Кузнецкого района Пензенской области

Приложение 3
к административному регламенту 

«Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей, 

имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства»

Формы заявлений на предоставление муниципальной услуги по постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства 
1. Форма заявления о постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства (вариант 1 предоставления муниципальной услуги)
В администрацию Махалинского сельсовета 

Кузнецкого района Пензенской области

  от _______________________________________________________________________,

                    фамилия, имя, отчество гражданина,

проживающего по адресу: ___________________________________________________

___________________________________________________________________________

                                 Заявление

Прошу  поставить  меня  на  учет граждан, имеющих трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства в составе семьи из ____________________ человек:

1. Заявитель ______________________________________________________________

                  (Фамилия, Имя, Отчество, дата рождения, документ, удостоверяющий личность гражданина РФ; серия, номер, орган, выдавший, дата выдачи)

2. Супруг(а) ______________________________________________________________

                  (Фамилия, Имя, Отчество, дата рождения документ, удостоверяющий личность гражданина РФ; серия, номер, орган, выдавший, дата выдачи)

3. ________________________________________________________________________

         (Фамилия, Имя, Отчество, дата рождения несовершеннолетнего ребенка документ, удостоверяющий личность гражданина РФ; серия, номер, орган, выдавший, дата выдачи)

4. ________________________________________________________________________

         (Фамилия, Имя, Отчество, дата рождения несовершеннолетнего ребенка, документ, удостоверяющий личность гражданина РФ; серия, номер, орган, выдавший, дата выдачи)

5. ________________________________________________________________________

         (Фамилия, Имя, Отчество, дата рождения несовершеннолетнего ребенка, документ, удостоверяющий личность гражданина РФ; серия, номер, орган, выдавший, дата выдачи)

6. ------------------.

К заявлению прилагаю документы:

1. ________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________

4. -----------------------

Об  изменении места жительства, состава семьи, семейного положения или  при возникновении   других   обстоятельств,   установленных   Законом Пензенской области от 04.03.2015 № 2693-ЗПО «О регулировании земельных отношений на территории Пензенской области», обязуюсь  проинформировать  администрацию Махалинского сельсовета не позднее 30 дней со дня возникновения таких изменений или срока, установленного действующим законодательством.

Способ получения результата предоставления муниципальной услуги, уведомлений (отметить нужное): 

  

	  
	на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа в администрации, МФЦ
	

	  
	на бумажном носителе в администрации, МФЦ
	

	  
	в виде бумажного документа заказным почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении, направленному администрацией, МФЦ
	

	  
	в форме электронного документа в личном кабинете путем размещения в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал) и (или) посредством  модуля Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области Комплексной системы предоставления государственных и муниципальных услуг Пензенской области (https://gosuslugi.pnzreg.ru/) 
	

	  
	(подпись заявителя) 
	(фамилия, инициалы) 


                Подписи совершеннолетних членов семьи:

______________________ (И.О. Фамилия)  _____________________ (И.О. Фамилия)

______________________ (И.О. Фамилия)  _____________________ (И.О. Фамилия)

"__"_____________ ____________          Подпись заявителя _________________

Расписку в приеме документов получил(а). 

"____" _________ 20___ г. "____" ч. "_____" мин. 

Расписку в получении документов прошу направить (в случае направления заявления и документов в электронной форме, почтовым отправлением) ___________________________________________________

указывается способ направления расписки, адрес

_______  ________  _______________  ____________________________

дата, время подачи заявления , подпись принимающего лица, расшифровка подписи (заполняется лицом, принимающим документы).
2. Форма заявления о выдаче (направлении) дубликата постановления администрации Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области от -- № --  «О постановке семьи ------ (фамилия) на учет граждан, имеющих трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства» (выдаче (направлении) постановления администрации об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных при оформлении постановления администрации Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области от -- № -- --  «О постановке семьи ------ (фамилия) на учет граждан, имеющих трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства»)

В администрацию Махалинского сельсовета 
Кузнецкого района Пензенской области  

  

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 О выдаче (направлении) дубликата постановления администрации Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области от -- № --  «О постановке семьи ------ (фамилия) на учет граждан, имеющих трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства»

 (выдаче (направлении) постановления администрации об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных при оформлении постановления администрации Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области от -- № -- --  «О постановке семьи ------ (фамилия) на учет граждан, имеющих трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства»)

1. Заявитель 

______________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 

______________________________________________________________(телефон, адрес электронной почты)

______________________________________________________________ 

(документ, удостоверяющий личность заявителя; наименование; серия, номер; дата выдачи; кем выдан) 
____________________________________________________________ 

Адрес регистрации по месту жительства: __________________________________________________________________ 

  

2. Представитель заявителя: 

______________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии)) 

Документ, удостоверяющий личность представителя заявителя: 

наименование: ________________________________________________________________ 

серия, номер:__________________________ дата выдачи: __________

Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя: 

______________________________________________________________

ПРОШУ:

выдать (направить) дубликат постановления администрации Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области от -- № --  «О постановке семьи ------ (фамилия) на учет граждан, имеющих трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства» (выдать (направить) постановление администрации об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных при оформлении постановления администрации Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области от -- № -- --  «О постановке семьи ------ (фамилия) на учет граждан, имеющих трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства»)  (нужное подчеркнуть).

Приложение:

(перечисляются представленные документы и информация):

_______________________________________  

Расписку в приеме документов получил(а). 

"____" _________ 20___ г. "____" ч. "_____" мин. 

Расписку в получении документов прошу направить (в случае направления заявления и документов в электронной форме, почтовым отправлением) ___________________________________________________

указывается способ направления расписки, адрес

  

Способ получения результата предоставления муниципальной услуги, уведомлений (отметить нужное): 

  

	  
	на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа в администрации, МФЦ
	

	  
	на бумажном носителе в администрации, МФЦ
	

	  
	в виде бумажного документа заказным почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении, направленному администрацией, МФЦ
	

	  
	в форме электронного документа в личном кабинете путем размещения в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал) и (или) посредством  модуля Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области Комплексной системы предоставления государственных и муниципальных услуг Пензенской области (https://gosuslugi.pnzreg.ru/) 
	

	  
	(подпись заявителя) 
	(фамилия, инициалы) 


  

Вход. № ______________, дата _______________ , ____________________ время
Принял _______________ (ФИО, должность) ________ (подпись лица, принявшего документы)
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