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	АДМИНИСТРАЦИЯ БАШМАКОВСКОГО РАЙОНА 

	  ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

	

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	


	от
	18.12.2017
	№
	649-п

	р.п. Башмаково                


Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам, имеющим трех и более детей, в собственность бесплатно земельных участков для индивидуального жилищного строительства»

В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом   от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Башмаковского района Пензенской области от 18.04.2016 №274-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Башмаковского района Пензенской области», статьей 21 Устава Башмаковского района Пензенской области,

администрация Башмаковского района постановляет:

1.
Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам, имеющим трех и более детей, в собственность бесплатно земельных участков для индивидуального жилищного строительства».
         2. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Башмаковские муниципальные ведомости» и разместить на официальном сайте администрации Башмаковского района Пензенской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

3. Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Башмаковского района Юняшина А.П.

Глава администрации района            Т.А. Павлуткина

УТВЕРЖДЕН

постановлением 
администрации 

Башмаковского района 

Пензенской области 

                                                                       от 18.12.2017 №649-п

Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам, имеющим трех и более детей, в собственность бесплатно земельных участков

для индивидуального жилищного строительства»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам, имеющим трех и более детей, в собственность бесплатно земельных участков для индивидуального жилищного строительства» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность предоставления муниципальной услуги при осуществлении полномочий администрацией Башмаковского района Пензенской области по предоставлению земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей, в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства (далее – муниципальная услуга).

Настоящий административный регламент регулирует отношения по предоставлению гражданам, имеющим трех и более детей, в собственность бесплатно земельных участков для индивидуального жилищного строительства.

1.2. Круг заявителей 
Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются:

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

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Заявители имеют право на получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме. 

Место нахождения и юридический адрес администрации Башмаковского района Пензенской области: 442060, Пензенская область, Башмаковский район, р.п. Башмаково ул. Советская, 17.

Адрес электронной почты: bashm_adm@sura.ru;

Адрес официального сайта администрации Башмаковского района Пензенской области: http://www.rbash.pnzreg.ru
1.3.2. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется непосредственно в отделе по  экономике администрации Башмаковского района Пензенской области (далее - Отдел) по адресу: Пензенская область, Башмаковский район, р.п. Башмаково ул. Советская, 17, каб.24.

1.3.3. Отдел осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник
	08:00 - 17:00 перерыв с 12:00 до 13:00

	Вторник
	08:00 - 17:00 перерыв с 12:00 до 13:00

	Среда
	08:00 - 17:00 перерыв с 12:00 до 13:00

	Четверг
	08:00 - 17:00 перерыв с 12:00 до 13:00

	Пятница
	08:00 - 17:00 перерыв с 12:00 до 13:00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


1.3.4. Справочные телефоны Отдела (8-841-43) 4-15-02  

1.3.5. Информирование осуществляется специалистами Отдела по следующим вопросам:

- разъяснения порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности представленных документов;

- правильности оформления представляемых заявления и документов;

- времени приема, порядка и сроков выдачи документов.

- порядка подачи и рассмотрения жалоб на действия (бездействие), решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Информирование проводится как в устной, так и письменной форме.

1.3.6. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Отдела при обращении граждан за информацией:

- лично;

- по телефону.

Специалист Отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных» разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговора по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист Отдела, осуществляющий информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).

Специалисты Отдела, осуществляющие информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства.

Информирование граждан о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется также путем оформления информационных стендов.

Подробную информацию о предоставляемой муниципальной услуге, а также о ходе ее предоставления можно получить на официальном сайте администрации Башмаковского района Пензенской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru.) (далее - ЕПГУ) и (или) в региональной государственной информационной системе: «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области» (www.uslugi.pnzreg.ru.) (далее - РПГУ). 

1.4. Заявитель вправе подать заявление о предоставлении муниципальной услуги через муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Башмаковского района Пензенской области» (далее – МАУ «МФЦ») в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МАУ «МФЦ» и администрацией Башмаковского района Пензенской области, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.
 1.4.1. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется также в МАУ «МФЦ».

Электронный адрес МАУ «МФЦ»: bachmakovo@mfcinfo.ru
Справочный телефон МАУ «МФЦ»: (8-841-43-4-10-78) 
Адреса МАУ «МФЦ»:442060 Пензенская обл., р.п. Башмаково, ул. Советская, д. 5.
Режим работы МАУ «МФЦ»:
	Понедельник
	8.00 – 17.00 

	Вторник
	8.00 – 17.00

	Среда
	8.00 – 17.00

	Четверг
	8.00 – 17.00

	Пятница
	8.00 – 17.00

	Суббота 
	8.00 – 13.00

	Воскресенье
	выходной


II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление гражданам, имеющим трех и более детей, в собственность бесплатно земельных участков для индивидуального жилищного строительства. 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Администрация Башмаковского района Пензенской области. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление многодетной семье земельного участка в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства, либо отказ в предоставлении земельного участка.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги составляет: не более чем 30 рабочих дней со дня поступления заявления.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с: 

· Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;

· Земельным кодексом Российской Федерации;

· Федеральным законом от 03.07.2016 № 334-ФЗ «О внесении изменений в Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

· Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

· Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной         подписи» (с последующими изменениями;

● Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями);

· Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» (с последующими изменениями);

· Законом Пензенской области от 04.03.2015 № 2693-ЗПО «О регулировании земельных отношений на территории Пензенской области» (с последующими изменениями);

●   Уставом Башмаковского района Пензенской области;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем:

2.6.1 заявление о предоставлении земельного участка (приложение № 1 к Регламенту);

2.6.1.1. В заявлении о предоставлении земельного участка, включенного в перечень земельных участков, предназначенных для предоставления многодетным семьям в собственность бесплатно, указываются:

- фамилия, имя, отчество, место жительства заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя;

- кадастровый номер испрашиваемого земельного участка;

- вид разрешенного использования земельного участка;

- почтовый адрес, контактный телефон и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.

2.6.2. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с Федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получения согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Данное требование не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти

2.6.3. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг и которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе отсутствует.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Несоблюдение установленных условий признания действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи, недействительные паспорта, или подлежат смене.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги на предоставление земельного участка
2.8.1. Основанием для отказа органами местного самоуправления Пензенской области о предоставлении земельного участка является:

1) непредставление многодетной семьей в течение пяти рабочих дней со дня получения от администрации извещения о необходимости выбора земельного участка заявления о предоставлении земельного участка, включенного в перечень, с указанием его кадастрового номера, вида разрешенного использования;

2) поступление заявления многодетной семьи об отказе от выбора земельного участка;

3) принятие решения о снятии гражданина с учета.

При наличии оснований, указанных в подпунктах 1 и 2 настоящего пункта, ответственный исполнитель готовит проект отказа в предоставлении земельного участка, который направляется на рассмотрение главе администрации Башмаковского района для принятия решения. Решение принимается в течение пяти рабочих дней после истечения срока, указанного в подпункте 1 настоящего пункта, либо по истечении пяти рабочих дней с даты получения заявления от многодетной семьи об отказе от выбора земельного участка.

При наличии основания, указанного в подпункте 3 настоящего пункта, ответственный исполнитель готовит проект отказа в предоставлении земельного участка, который направляется на рассмотрение главе администрации Башмаковского района для принятия решения. Решение об отказе в предоставлении земельного участка принимается в течение двух рабочих дней со дня принятия решения о снятии гражданина с учета.

Решение об отказе в предоставлении земельного участка направляется ответственным исполнителем многодетной семье в течение пяти рабочих дней со дня его принятия.  

  2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

- постановка на учет многодетных семей, имеющих право на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства;

- изготовление кадастрового паспорта земельного участка.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

 2.12. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству администрации Башмаковского района для регистрации поступающих документов, в течение календарного дня, в который поступило заявление.

2.13. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги
2.13.1. Вход в здание, в котором осуществляется прием граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги, обозначается вывеской (табличкой) с указанием наименования органа.                                                                                                                                                                                                                                                                     

2.13.2. На территории, прилегающей к месторасположению администрации Башмаковского района, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. 

        2.13.3. Для обслуживания лиц с ограниченными возможностями здоровья должны быть предусмотрены следующие условия:

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположено помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, а также входа в него и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

оборудование помещений пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечение беспрепятственного передвижения и разворота инвалидных колясок, размещение столов для инвалидов в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок, беспрепятственное пользование средствами связи и информации;

сопровождение лиц с ограниченными возможностями здоровья, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

дублирование необходимой для лиц с ограниченными возможностями здоровья звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

допуск сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, собаки-проводника в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга при наличии документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника;

         оказание лицам с ограниченными возможностями здоровья помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

2.13.4. В помещении администрации размещены информационные стенды, на которых размещается следующая информация:

- описание конечного результата предоставления муниципальной услуги;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом и/или схематическом виде);

- образец заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- адрес официального сайта администрации Башмаковского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адреса электронной почты;

- справочные телефоны и график работы Отдела.
2.13.5. Прием заявителей осуществляется в кабинете специалиста, ответственного за выполнение действий Отдела.

2.13.6.  Кабинет приема заявителя оборудуется информационными табличками.

2.13.7. Место для приема заявителя снабжается стулом, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями.

2.13.8. Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя.

2.13.9. Место ожидания оборудуется соответствующими комфортными условиями для заявителей и оптимальными условиями работы сотрудников.

2.14. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной  услуги

2.14.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной  услуги;
- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется  муниципальная услуга;
- размещение информации о порядке предоставления  муниципальной услуги на официальном сайте администрации Башмаковского района Пензенской области в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", ЕПГУ и (или) в РПГУ;

- предоставление возможности подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в виде электронного документа;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах;
- размещение информации о порядке предоставления  муниципальной услуги в средствах массовой информации.

2.14.2. Показателями качества предоставления  муниципальной услуги являются:
- отсутствие очередей при приеме и выдаче документов заявителям (их представителям);
- соблюдение сроков предоставления  муниципальной услуги;
- отсутствие жалоб на действия (бездействие) муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу;
- отсутствие жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих, оказывающих муниципальную услугу, к заявителям (их представителям).
2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде


Заявитель может представить заявление в виде электронного документа, подписанного простой электронной подписью в соответствии с требованиями с Федерального закона от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи» (с последующими изменениями) и (или) усиленной квалифицированной электронной подписью, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и (или) региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области» (www.uslugi.pnzreg.ru) (далее - Порталы государственных услуг). При подаче заявления в электронном виде через Порталы государственных услуг ход исполнения услуги доступен в личном кабинете.
Специалист организационного, кадрового, архивной работы, делопроизводства и контроля отдела администрации Башмаковского района Пензенской области (далее- специалист орготдела) регистрирует электронный документ в течение 1 (одного) календарного дня с момента его получения.
При получении заявления в виде электронного документа специалист отдела в день его регистрации направляет заявителю подтверждение о получении заявления в виде электронного документа, подписанное усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного органа в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи» (с последующими изменениями).
При обращении заявителя в Многофункциональный центр обеспечивается передача заявления в администрацию Башмаковского района Пензенской области в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии между Многофункциональным центром и администрацией Башмаковского района Пензенской области.
III.Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме, а также особенности выполнения

 административных процедур в многофункциональных центрах

3.1.  Прием и регистрация заявления от многодетной семьи, в том числе и в электронной форме, необходимого для предоставления муниципальной услуги, проверка действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи:
3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в администрацию Башмаковского района Пензенской области заявления в письменной форме, а также в электронной форме, от многодетной семьи о предоставлении в собственность бесплатно земельного участка, включенного в перечень земельных участков, предназначенных для предоставления многодетным семьям в собственность бесплатно, с указанием его кадастрового номера, вида разрешенного использования. 

3.1.2. Прием, первичную проверку документов осуществляет специалист организационной, кадровой, архивной работы, делопроизводства и контроля администрации Башмаковского района Пензенской области (далее -  специалист орготдела).

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

- соответствие их перечню, указанному в пункте 2.6.1 настоящего Регламента;

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

Если заявление о предоставлении муниципальной услуги поступило в электронной форме, специалист орготдела направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее прием заявления, информацию об адресе и графике работы администрации Башмаковского района, а также номер телефона, по которому заявитель может узнать о ходе рассмотрения его заявления.

Все документы, направляемые в администрацию Башмаковского района для предоставления муниципальной услуги в электронной форме, должны быть заверены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

При поступлении заявления, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, проводится процедура проверки действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи, с использованием которой подписано заявление. В рамках проверки действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи, осуществляется проверка соблюдения следующих условий:

 а) квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи (далее - квалифицированный сертификат) создан и выдан аккредитованным удостоверяющим центром, аккредитация которого действительна на день выдачи указанного сертификата;

 б) квалифицированный сертификат действителен на момент подписания заявления (при наличии достоверной информации о моменте подписания заявления) или на день проверки действительности указанного сертификата, если момент подписания заявления не определен; 

в) имеется положительный результат проверки принадлежности владельцу квалифицированного сертификата усиленной квалифицированной электронной подписи, с помощью которой подписано заявление, и подтверждено отсутствие изменений, внесенных в него после его подписания. При этом проверка осуществляется с использованием средств электронной подписи, получивших подтверждение соответствия требованиям, установленным в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи» (с последующими изменениями), и с использованием квалифицированного сертификата лица, подписавшего заявление;

 г) усиленная квалифицированная электронная подпись используется с учетом ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате лица, подписывающего заявление (если такие ограничения установлены).

 Если в результате проверки действительности усиленной квалифицированной электронной подписи выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, администрация Башмаковского района в течение 1 (одного) календарного дня со дня поступления заявления принимает решение об отказе в приеме заявления и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи» (с последующими изменениями), которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью администрации Башмаковского района и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в течение 1 (одного) календарного дня со дня поступления заявления. После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с заявлением о предоставлении услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного заявления.

Результатом административного действия является присвоение данному заявлению порядкового регистрационного номера в Журнале регистрации входящей корреспонденции администрации Башмаковского района и передача зарегистрированного заявления и прилагаемых к нему документов начальнику отдела по экономике, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее - начальник Отдела) или направление заявителю уведомления об отказе в приеме заявления при наличии оснований, указанных в пункте 2.8. Регламента. Максимальный срок выполнения административного действия - 1 (один) календарный день с момента получения документов.

          3.2. Принятие решения о предоставлении испрашиваемого земельного участка:

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию  заявления и сформированного пакета документов.

3.2.2. Специалист отдела по экономике (далее – специалист Отдела), проверив наличие всех необходимых документов, установленных пунктом 2.6.1 настоящего Регламента, надлежащее их оформление, определяет основания для подготовки проекта постановления о предоставлении земельного участка многодетной семье в собственность бесплатно.

Результатом данного административного действия является подготовка специалистом Отдела проекта решения в форме постановления о предоставлении земельного участка многодетной семье в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства.

Срок выполнения данного административного действия составляет 3 рабочих дня с момента получения специалистом Отдела всех необходимых документов, предусмотренных законом Пензенской области от 04.03.2015 №2693-ЗПО «О регулировании земельных отношений на территории Пензенской области».

Максимальный срок выполнения данного административного действия не должен превышать 12 рабочих дней.

Проект постановления о предоставлении земельного участка многодетной семье в собственность бесплатно направляется на рассмотрение главе администрации Башмаковского района Пензенской области для принятия решения.

Срок выполнения данного административного действия - 2 рабочих дня.

Ответственным за выполнение данных административных действий является начальник Отдела.

Срок выполнения данного административного действия - 1 день.

3.2.3 Критерием принятия решения о предоставлении земельного участка многодетной семье в собственность бесплатно является соблюдение требований, установленных действующим законодательством.

3.2.4 Результатом административной процедуры является принятие решения главой администрации Башмаковского района Пензенской области о предоставлении многодетной семье земельного участка в собственность бесплатно.

3.3 Подготовка акта приема-передачи земельного участка, выдача или направление результата предоставления муниципальной услуги:

3.3.1 Специалист Отдела проверяет наличие всех необходимых документов для подготовки акта приема-передачи земельного участка.

Срок выполнения данного административного действия составляет 3 рабочих дня.

3.3.2 Критерием принятия решения о подготовке акта приема-передачи земельного участка является постановление администрации Башмаковского района Пензенской области о предоставлении многодетной семье земельного участка в собственность бесплатно, с приложением кадастровой выписки земельного участка.

3.3.3 Подготовленный акт приема-передачи земельного участка подписывается главой администрации Башмаковского района Пензенской области.

Подписанный акт приема-передачи земельного участка в трех экземплярах заверяется печатью администрации Башмаковского района Пензенской области.

Срок выполнения административного действия составляет 1 рабочий день.

3.3.4 Специалист Отдела направляет заказным письмом с уведомлением по адресу, указанному в заявлении, или выдает многодетной семье постановление администрации Башмаковского района Пензенской области о предоставлении многодетной семье земельного участка в собственность бесплатно в виде копий, заверенных печатью администрации Башмаковского района Пензенской области, с приложением кадастровой выписки земельного участка и акта приема-передачи земельного участка. 

3.3.5 Срок выполнения административной процедуры не должен превышать 5 рабочих дней с даты принятия постановления администрации Башмаковского района Пензенской области о предоставлении многодетной семье земельного участка в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства.

         3.3.6. В случае, если за предоставлением муниципальной услуги заявитель обращался в МАУ «МФЦ», выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется в МАУ «МФЦ».

IV. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Текущий контроль исполнения положений административного регламента при предоставлении услуги осуществляется должностными лицами администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению услуги.

4.2. Персональная ответственность должностных лиц администрации, ответственных за организацию работы по предоставлению услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3. Контроль за исполнением положений административного регламента в администрации проводится в форме плановых и (или) внеплановых проверок полноты и качества исполнения услуги.

При проведении плановой проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

Плановые проверки проводятся в соответствии с разрабатываемыми администрацией ежегодными планами.

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению (жалобе) граждан и (или) юридических лиц.

Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании распоряжений администрации.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица несут дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление услуги путём личного обращения, получения информации по телефону, по письменным обращениям.

V. Досудебный (внесудебный) порядок

обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) администрации Башмаковского района Пензенской области, должностных(ого) лиц(а) и муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

2) нарушение срока предоставления услуги;

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

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

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

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

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

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию. Жалобы на решения, принятые главой администрации, рассматриваются непосредственно главой администрации.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации, Единого портала либо Регионального портала, а также может быть принята при личном приёме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:


1) наименование администрации, предоставляющей услугу, должностного лица либо муниципального служащего администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, предоставляющей услугу, должностного лица либо муниципального служащего администрации;

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

5.6. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 5.7. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделённое полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение №1

к Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков гражданам, 

имеющим трех и более детей, в собственность бесплатно 

для индивидуального жилищного строительства»

                                  Главе администрации Башмаковского района Пензенской области

                                   от _____________________________________

                                                (Ф.И.О заявителя)

                                   зарегистрированного по адресу: 

                                   ________________________________________

                                   от _____________________________________

                                                (Ф.И.О. заявителя)

                                   зарегистрированного по адресу: 

                                   ________________________________________

                                   от _____________________________________

                                                (Ф.И.О. заявителя)

                                   зарегистрированного по адресу: 

                                   ________________________________________

                                   от _____________________________________

                                                (Ф.И.О заявителя)

                                   зарегистрированного по адресу: 

                                   ________________________________________

                                   почтовый адрес: ________________________

                                   тел. ___________________________________

                                   эл. почта ______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Просим предоставить многодетной семье земельный участок площадью
_____кв.м, кадастровый номер ____________________________, расположенный по адресу:

____________________________________________________________________,

в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства, в соответствии   с   перечнем   земельных   участков, предназначенных   для предоставления     многодетным    семьям, утвержденным    постановлением администрации Башмаковского района Пензенской области от _______________ № ____________.

                                                                    подпись

Приложение №2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков гражданам,

 имеющим трех и более детей, в собственность бесплатно 

для индивидуального жилищного строительства»
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