АДМИНИСТРАЦИЯ РАБОЧЕГО ПОСЕЛКА ЛУНИНО ЛУНИНСКОГО РАЙОНА
ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 05.04.2018 № 84-п
р.п. Лунино
Об утверждении административного Регламента по предоставлению администрацией рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской области муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность, для индивидуального жилищного строительства»
(в ред. постановлений администрации рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской области от 17.04.2020 № 74-п, от 29.05.2020 № 109-п, от 28.03.2024 № 71-п, от 10.02.2025 № 24-п)
 
В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Пензенской области от 31.05.2024 №4317-ЗПО «О регулировании земельных отношений на территории Пензенской области», постановлением администрации рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской области от 17.06.2019 № 219-п «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской области», ст. 23 Устава рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской области,-
(в ред. постановлений администрации рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской  области от 17.04.2020 № 74-п, от 10.02.2025 № 24-п)
 
АДМИНИСТРАЦИЯ РАБОЧЕГО ПОСЕЛКА ЛУНИНО ЛУНИНСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ ПОСТАНОВЛЯЕТ:
 
1. Утвердить Административный регламент администрации рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской  области по предоставлению муниципальной  услуги «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность,  для индивидуального жилищного строительства» согласно приложению.
2. Признать утратившим силу постановления администрации рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской области:
- от 24.03.2016 № 34-п «Об утверждении административного Регламента по предоставлению администрацией рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской области муниципальной услуги «Постановка на учет многодетных семей, имеющих право на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства в собственность бесплатно»;
- от 20.01.2017 № 6-п «О внесении изменений в административный Регламент по предоставлению администрацией рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской области муниципальной услуги «Постановка на учет многодетных семей, имеющих право на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства в собственность бесплатно», утвержденный постановлением администрации рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской области от 24.03.2016 № 34-п».
3. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Поселковые ведомости».
4. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу администрации рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской области.
 
И.о. главы администрации
рабочего поселка Лунино
Д.Е. Алексашин
 
Приложение
к постановлению администрации
рабочего поселка Лунино
Лунинского района
Пензенской области
от 05.04.2018 № 84-п
 
Административный регламент администрации рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской области по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность, для индивидуального жилищного строительства»
 
1. Общие положения
 
1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент администрации рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской области по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность,  для индивидуального жилищного строительства» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга).
1.2. Круг заявителей.
Получателями муниципальной услуги являются граждане, имеющие трех и более детей, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории рабочего поселка Лунино Лунинского 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), либо их уполномоченные представители.
В составе многодетной семьи не учитываются:
- дети, в отношении которых родители лишены родительских прав;
- дети, в отношении которых отменено усыновление (удочерение);
- дети, вступившие в брак до достижения возраста восемнадцати лет.
1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Основными требованиями к информированию со стороны заявителей  являются:
- полнота информирования;
- четкость в изложении информации;
- достоверность предоставляемой информации.
Информирование проводится как в форме устного, так и письменного информирования.
Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги производится:
- по телефону;
- по электронной почте;
- по письменным обращениям;
-посредством личного обращения в Администрацию рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской области  (далее Администрация);
- посредством личного обращения в Муниципальное автономное  учреждение «Многофункциональный  центр предоставления государственных и муниципальных услуг  Лунинского района Пензенской области» (далее по тексту МАУ «МФЦ»).
Специалист Администрации, 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.
Индивидуальное устное информирование каждого заявителя, обратившегося по телефону, осуществляется не более 15 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист Администрации, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для него время для устного информирования.
При ответе на телефонные звонки специалист Администрации, осуществляющий информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование отдела администрации, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.
Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист Администрации, осуществляющий информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).
Специалисты Администрации, осуществляющие информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства.
Информирование граждан о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется также путем оформления информационных стендов.
Кроме того, на основании заключенного соглашения о взаимодействии   Администрации  и  МАУ «МФЦ» по предоставлению муниципальной услуги  «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность,  для индивидуального жилищного строительства»  Заявитель вправе обратиться за получением муниципальной услуги в МАУ «МФЦ».
Данная услуга предоставляется на базе МАУ «МФЦ» на основании заключенного соглашения о взаимодействии между МАУ «МФЦ» и Администрацией по принципу «одного окна».
Исполнителем муниципальной услуги является Администрация.
1.4. Режим работы специалистов Администрации и МАУ «МФЦ»  при предоставлении муниципальной услуги и место получения информации о    муниципальной услуге.
1.4.1.  Специалисты Администрации осуществляют непосредственное взаимодействие с Заявителями в соответствии со следующим графиком работы:
 
	День недели
	Часы приема граждан и юридических лиц

	Понедельник - четверг
	8.00-17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Пятница
	8.00-16.00, перерыв с 12.00 до 13.00


 
Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги необходимо обратиться:
- лично в Администрацию по адресу: Пензенская область, Лунинский район, р.п. Лунино, ул. Юбилейная, д.39;
(изменения в ред. постановления администрации рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской области от 29.05.2020 № 109-п)
- по телефону: (84161) 3-05-76;
- в письменном виде почтой по адресу: 442730, Пензенская область, Лунинский район, р.п. Лунино, ул. Юбилейная, д.39;
(изменения в ред. постановления администрации рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской области от 29.05.2020 № 109-п)
- на официальный сайт Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - http://rplunino.lunino.pnzreg.ru;
- электронной почтой – administrplunino@mail.ru
Информацию о предоставляемой муниципальной услуге, можно получить  на Портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://gosuslugi.ru. 
1.4.2.  Специалисты МАУ «МФЦ» работают с Заявителями  по следующему графику:
«Специалисты МАУ «МФЦ» работают с Заявителями  по следующему графику:
 
	День недели
	Часы приема граждан и юридических лиц

	Понедельник-пятница
	8.00-17.00, Без перерыва на обед

	Суббота
	8.00-13.00

	Воскресенье
	Выходной день


 
Справочные телефоны МАУ «МФЦ»:  (8-841-61) 3-08-22, 3-05-42, 3-08-01
Юридический и почтовый адрес МАУ «МФЦ»:  442730, Пензенская область, Лунинский район, р.п. Лунино, ул. Советская,39.
Адрес электронной почты МАУ «МФЦ»: mfc-lunino@mail.ru
Адрес официального сайта МАУ «МФЦ» в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет»: http://www.mfcinfo.ru/»
1.4.3. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги необходимо обратиться:
- лично в Администрацию по адресу: Пензенская область, Лунинский район, р.п. Лунино, ул. Юбилейная, 39;
- по телефону: (84161) 3-05-76;
- в письменном виде почтой по адресу: 442730, Пензенская область Лунинский район, р.п. Лунино, ул. Юбилейная, 39;
- на официальный сайт Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - http://rplunino.lunino.pnzreg.ru/;
- электронной почтой – administrplunino@mail.ru
Информацию о предоставляемой муниципальной услуге, можно получить на Едином портале государственных и муниципальных услуг по адресу http://gosuslugi.ru и Портале государственных и муниципальных услуг Пензенской области по адресу http://gosuslugi.pnzreg.ru. (далее по тексту – «Портал государственных и муниципальных услуг».
(подпункт 1.4.3. в ред. постановления администрации рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской  области от 17.04.2020 № 74-п)
 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
(в ред. постановления администрации рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской  области от 10.02.2025 № 24-п)
 
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность, для индивидуального жилищного строительства».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- постановка на учет;
- отказ в постановке на учет.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Решение о постановке на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно или об отказе в постановке на учет должно быть принято не позднее 30 рабочих дней со дня регистрации заявления с приложением документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента.
Если после постановки заявителя на учет органом местного самоуправления 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 настоящим Законом 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:
1) граждане Российской Федерации, призванные на военную службу по мобилизации в Вооруженные Силы Российской Федерации в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 21 сентября 2022 года N 647 "Об объявлении частичной мобилизации в Российской Федерации";
2) граждане Российской Федерации, поступившие в добровольческие формирования, содействующие выполнению задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации;
(в ред. Закона Пензенской обл. от 18.10.2024 N 4439-ЗПО)
3) граждане Российской Федерации из числа лиц, проходивших военную службу по контракту;
4) граждане Российской Федерации из числа лиц, проходивших военную службу (службу) в войсках национальной гвардии Российской Федерации;
5) граждане Российской Федерации из числа лиц, проходивших службу в Следственном комитете Российской Федерации.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 (с поправками);
- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 №136-ФЗ (с последующими изменениями);
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- законом Пензенской области от 31.05.2024 №4317-ЗПО «О регулировании земельных отношений на территории Пензенской области»;
- Уставом рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской области, принятым решением Комитета местного самоуправления рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской области от 25.04.2011 №198-42/5 (с последующими изменениями);
- постановлением администрации рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской области от 17.06.2019 № 219-п «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской области».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
1) Для предоставления муниципальной услуги Заявитель направляет (представляет) в администрацию, или в МАУ «МФЦ» заявление о постановке на учет в письменной или электронной форме (форма заявления – Приложение №1 к Регламенту).
К заявлению устанавливаются следующие требования:
- в заявлении должны быть указаны: фамилия, имя, отчество заявителя, обратный адрес, контактный телефон, дата и подпись, цель использования земельного участка для индивидуального жилищного строительства;
- заявление должно быть подписано заявителем либо представителем по доверенности.
2) Копии свидетельств о рождении всех несовершеннолетних членов многодетной семьи.
3) Копии паспортов гражданина Российской Федерации всех совершеннолетних членов многодетной семьи.
4) Копии документов, подтверждающих усыновление (удочерение) всех несовершеннолетних членов многодетной семьи (при наличии усыновленных (удочеренных) детей).
Орган местного самоуправления в течение двух рабочих дней запрашивает необходимые документы (сведения), находящиеся в распоряжении у государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных им организаций, в порядке межведомственного взаимодействия, в случае если указанные документы не предоставлены заявителем:
1) Выписка из домовой или похозяйственной книги или справка о регистрации членов многодетной семьи по месту жительства.
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 признании гражданина нуждающимся в жилых помещениях.
2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- не подлежат приему заявления, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;
- если с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;
- документы, представленные на получение муниципальной услуги, по форме, содержанию или комплектности не соответствуют требованиям действующего законодательства;
- при несоблюдении требований, установленных пунктом 2.6 настоящего регламента.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.8.1. Основания для приостановления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрены.
2.8.2. Основанием для отказа в принятии решения о постановке на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно, является:
1) ранее принятое администрацией рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской области решение о предоставлении земельного участка многодетной семье в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства при повторном обращении этой многодетной семьи с заявлением в случаях, определенных 9 Закона Пензенской области от 31.05.2024 №4317-ЗПО «О регулировании земельных отношений на территории Пензенской области»;
2) ранее принятое администрацией рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской области решение о предоставлении земельного участка многодетной семье в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства по основанию, определенному в 7 Закона Пензенской области от 31.05.2024 №4317-ЗПО «О регулировании земельных отношений на территории Пензенской области»;
3) представление не в полном объеме документов, указанных в пункте 2.6. раздела 2 Административного регламента;
4) несоответствие многодетной семьи требованиям и условиям, указанным в 9 Закона Пензенской области от 31.05.2024 №4317-ЗПО «О регулировании земельных отношений на территории Пензенской области»;
5) признание недействительной квалифицированной электронной подписи на заявлении о поставке на учет, поданном в форме электронного документа.
6) несоблюдение лицами, указанными в пункте 2.9. Административного регламента, требований пункта 2.9. Административного регламента.
[bookmark: Par0]2.9. В случае смерти заявителя, состоящего на учете, его очередность сохраняется за проживающим на территории рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской области 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 пункта, или принимает решение об отказе в постановке на учет в соответствии с пунктом 2.8.2. Административного регламента.
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в день обращения заявителя в МАУ «МФЦ», в администрацию или при отправке запроса на «Портал государственных и муниципальных услуг».
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.14.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании администрации или помещении МАУ «МФЦ», которые располагаются в центре населенного пункта в шаговой доступности от автобусных остановок.
2.14.2. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на первом этаже, снабжаются соответствующей табличкой с указанием номера кабинета. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оснащается телефоном. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудовано: средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.
2.14.3. Рабочие места специалистов администрации и МАУ «МФЦ», предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер на каждого специалиста администрации или МАУ «МФЦ») и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.
2.14.4. Для свободного получения информации о специалистах, предоставляющих муниципальную услугу, они обеспечиваются настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества.
2.14.5. Специалисты администрации или МАУ «МФЦ» обязаны предложить Заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного специалиста.
2.14.6. Парковка автотранспорта заявителя осуществляется в непосредственной близости от здания администрации или помещения МАУ «МФЦ» в разрешенном для этого месте.
2.14.7. Требования по обеспечению условий доступности услуг для инвалидов:
- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны отвечать требованиям действующего законодательства, предъявляемым к созданию условий инвалидам для беспрепятственного доступа к объектам инженерной и социальной инфраструктур;
- вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников;
- на территории, прилегающей к месторасположению администрации или помещения МАУ «МФЦ», оборудуется не менее 10 процентов мест для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно;
- предоставление муниципальной услуги осуществляется в отдельных специально оборудованных помещениях, обеспечивающих беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски;
- помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;
- в помещениях на видном месте помещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях;
- обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей и знаков и иной текстовой и графической информации, знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- сотрудники администрации или МАУ «МФЦ», предоставляющие муниципальные услуги, оказывают помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.15. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.
2.15.1. 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 или МАУ «МФЦ», в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации.
Так же показателем доступности является возможность получения муниципальной услуги в МАУ «МФЦ».
2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
2.16. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МАУ «МФЦ» и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Предоставление муниципальной услуги в МАУ «МФЦ» осуществляется по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органом, предоставляющим муниципальную услугу, осуществляется МАУ «МФЦ» без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.
МАУ «МФЦ» в соответствии с соглашением о взаимодействии осуществляет:
1) прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги;
2) представление интересов заявителей при взаимодействии с органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также с организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг;
3) представление интересов органов, предоставляющих муниципальные услуги, при взаимодействии с заявителями;
4) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МАУ «МФЦ», о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальных услуг;
5) взаимодействие при необходимости, в том числе в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия с государственными органами и органами местного самоуправления по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также с организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости);
6) выдачу заявителям документов органа, предоставляющего муниципальную услугу, по результатам предоставления муниципальной услуги, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации;
7) прием, обработку информации из информационной системы органа, предоставляющего муниципальную услугу, и выдачу заявителям на основании такой информации документов, если это предусмотрено соглашением о взаимодействии.
Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Заявление в форме электронного документа может быть представлено в администрацию по выбору заявителя:
- путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном сайте администрации рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской области: https://lunino.pnzreg.ru/selsovety/rabochiy-poselok-lunino1/ в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее - официальный сайт), в том числе посредством отправки через личный кабинет региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области» (http://uslugi.pnzreg.ru) и (или) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее Портал, Порталы) (http://www.gosuslugi.ru);
- путем направления электронного документа в администрацию рабочего поселка Лунино Лунинского района на официальную электронную почту (далее - представление посредством электронной почты).
Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя (если заявителем является физическое лицо):
- электронной подписью заявителя (представителя заявителя);
- усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя).
При подаче заявлений в форме электронного документа к ним прилагаются документы, установленные пунктом 2.6.настоящего Регламента, в виде электронного образа таких документов.
Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя), прилагается к заявлению в виде электронного образа такого документа. Представления данного документа не требуется в случае представления заявления посредством отправки через личный кабинет Порталов государственных и муниципальных услуг, а также если заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью.
В случае представления заявления представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к заявлению также прилагается доверенность в виде электронного образа такого документа.
Получение заявления и прилагаемых к нему документов подтверждается уполномоченным органом путем направления заявителю уведомления, содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату получения администрацией рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской области указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема (далее - уведомление о получении заявления).
Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в администрацию рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской области.
Заявление, представленное с нарушением настоящего порядка, не рассматривается администрацией рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской области.
Не позднее пяти рабочих дней со дня представления такого заявления администрация рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской области направляет заявителю на указанный в заявлении адрес электронной почты (при наличии) заявителя или иным указанным в заявлении способом уведомление с указанием допущенных нарушений требований, в соответствии с которыми должно быть представлено заявление.
Заявления и прилагаемые к ним документы предоставляются в администрацию рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской области в форме электронных документов путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном сайте, посредством отправки через единый портал или местный портал, направляются в виде файлов в формате XML (далее - XML-документ), созданных с использованием XML-схем и обеспечивающих считывание и контроль представленных данных.
Заявления представляются в администрацию рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской области в виде файлов в формате doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанные заявления предоставляются в форме электронного документа посредством электронной почты.
Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах PDF, TIF.
Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.
Документы, которые предоставляются уполномоченным органом по результатам рассмотрения заявления в электронной форме, должны быть доступны для просмотра в виде, пригодном для восприятия человеком, с использованием электронных вычислительных машин, в том числе без использования сети Интернет.
XML-схемы, использующиеся для формирования XML-документов, считаются введенными в действие по истечении двух месяцев со дня их размещения на официальном сайте.
При изменении нормативных правовых актов, устанавливающих требования к представлению заявлений, уполномоченный орган изменяет форматы XML-схемы, обеспечивая при этом возможность публичного доступа к текущей актуальной версии и предыдущим версиям, а также возможность использования предыдущих версий в течение шести месяцев после их изменения (обновления).
Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявлений и прилагаемых к заявлению электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления и документов, представленных заявителем;
- формирование и направление межведомственных запросов;
- рассмотрение заявления и принятие решения;
- выдача результата оказания муниципальной услуги заявителю.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении №2 к Административному регламенту.
3.2. Прием и регистрация заявления и документов, представленных заявителем.
Основанием для предоставления муниципальной услуги и начала административной процедуры является направленное в администрацию в письменной форме или в форме электронного документа, а также представленное лично или через МАУ «МФЦ» заявление (заявление) от многодетной семьи о постановке на учет.
(изменения в ред. постановления администрации рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской  области от 17.04.2020 № 74-п)
Прием, первичную проверку и регистрацию документов осуществляет специалист Администрации.
При приеме заявления и прилагаемых к нему документов специалист Администрации осуществляет первичную проверку документов:
- соответствие их перечню, указанному в пункте 2.6 настоящего Регламента;
- полномочия лица, подающего заявление на рассмотрение (заявление, удостоверяющие личность, и заявление, удостоверяющие полномочия представителя);
(изменения в ред. постановления администрации рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской  области от 17.04.2020 № 74-п)
Срок выполнения данного административного действия, входящего в состав административной процедуры, составляет 30 мин.
После проведения первичной проверки документов специалист Администрации осуществляет регистрацию заявления в системе электронного документооборота и делопроизводства, присваивает ему учетный номер и формирует пакет документов для дальнейшей работы.
Результатом административной процедуры является прием заявления о постановке на учет.
Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, выдается расписка в получении от заявителя этих документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим принятие на учет, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. (приложение №3 к Регламенту).
Специалист, осуществляющий прием заявлений, несет ответственность за нарушение режима защиты, обработки и порядка использования информации, содержащей персональные данные заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Специалист при обработке персональных данных заявителя обязан принимать необходимые организационные и технические меры для защиты персональных данных от несанкционированного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий.
3.3. Формирование и направление межведомственных запросов.
Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.6. Административного регламента.
Целью направления межведомственных запросов является выявление оснований, которые могут повлечь нарушения условий постановки на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно, а также соблюдение требований Закона Пензенской области от 04.03.2015 №2693-ЗПО «О регулировании земельных отношений на территории Пензенской области».
Межведомственные запросы направляются специалистом, уполномоченным на оформление и направление межведомственных запросов, рассмотрение заявлений, в течение двух рабочих дней со дня регистрации заявления с приложением документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента.
При наличии технической возможности межведомственные запросы направляются в форме электронного документа путем заполнения электронной формы межведомственного запроса и его последующего направления на соответствующий адрес электронного сервиса, в том числе с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.
Межведомственные запросы в форме электронного документа подписываются электронной подписью.
В случае отсутствия технической возможности межведомственные запросы направляются на бумажном носителе.
Запрошенные заявление (их копии или содержащиеся в них сведения) могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа.
(изменения в ред. постановления администрации рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской  области от 17.04.2020 № 74-п)
Результатом административной процедуры является направление межведомственного запроса с целью получения документа и/или информации, необходимых для принятия решения о постановке на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно.
Неполучение или несвоевременное получение документов, запрошенных в соответствии с пунктом 2.6.  Административного регламента, не может являться основанием для отказа в принятии решения о постановке на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно.
3.4. Рассмотрение заявления и принятие решения
Заявление подлежит рассмотрению в срок, составляющий 24 рабочих дня со дня регистрации специалистом  администрации рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской области.
При установлении отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8.  Административного регламента, специалист администрации рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской области в течение трех рабочих дней осуществляет подготовку проекта решения (в форме постановления) администрации рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской области о постановке на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно.
В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8. Административного регламента, специалист администрации рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской области, в течение трех рабочих дней готовит проект решения (в форме постановления)  администрации рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской области об отказе в постановке на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно.
Проект решения (в форме постановления)  о постановке на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно, представляются главе администрации рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской области для принятия решения в срок не позднее чем за три рабочих дня до истечения установленного срока рассмотрения заявления о постановке на учет.
Проект решения (в форме постановления)  об отказе в постановке на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно, представляется главе администрации рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской области для принятия решения в срок не позднее чем за три рабочих дня до истечения установленного срока рассмотрения заявления о постановке на учет.
Результатом административной процедуры является оформленное в установленном порядке решение о постановке либо об отказе в постановке на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно, с указанием причин.
Общий срок исполнения указанной муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней.
3.5. Выдача результата оказания муниципальной услуги.
Основанием для начала административный процедуры является поступление специалисту администрации рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской области решения (в форме постановления) о постановке либо об отказе в постановке на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно, с указанием причин.
Специалист администрации рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской области, в течение одного рабочего дня извещает заявителя о необходимости получения результата оказания муниципальной услуги с указанием времени и места получения.
В целях оптимизации предоставления муниципальной услуги заявитель также может быть уведомлен о принятом решении письменно или в электронной форме.
Результат оказания муниципальной услуги выдается заявителю (уполномоченному представителю заявителя) лично или в случае невозможности получения заявителем результат оказания муниципальной услуги направляется заявителю почтой заказным письмом с уведомлением о вручении.
Общий срок исполнения указанной муниципальной услуги не должен превышать пяти рабочих дней со дня принятия решения о постановке либо об отказе в постановке на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно.
Датой и временем постановки на учет считаются дата и время подачи гражданином заявления о постановке на учет с приложением документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента.
 
4. Формы контроля за исполнением  административного регламента
 
4.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется должностными лицами администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги:
4.2.1. плановые проверки предоставления муниципальной услуги осуществляются в соответствии с планом, утвержденным руководителями курирующими предоставление муниципальной услуги в администрации;
4.2.2. для внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется рабочая группа, в состав которой включаются лица администрации;
4.2.3. внеплановая проверка осуществляется при обращении заявителя с жалобой на нарушения его прав и законных интересов, действия (бездействие) специалиста администрации, связанные с невыполнением им (ими) обязательных требований при предоставлении муниципальной услуги, а также при получении иной информации, подтверждаемой документами и иными доказательствами, свидетельствующими о наличии признаков таких нарушений;
4.2.4. результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.3. Специалисты или должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации, за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Ответственность за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется в порядке и формах, установленных законодательством Российской Федерации.
 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников
(в ред. постановления администрации рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской  области от 17.04.2020 № 74-п)
 
5.1. Заинтересованные лица вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие), принятые и осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц, муниципальных служащих подается в Администрацию и рассматривается уполномоченными на это должностными лицами администрации в соответствии с распределением обязанностей.
Жалоба на решения и действия (бездействие) главы администрации подается главе администрации.
5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Пензенской области (далее - многофункциональный центр) подается учредителям многофункциональных центров или уполномоченному должностному лицу на рассмотрение жалоб на решения и действия (бездействие) многофункциональных центров.
Жалоба на решения и действия (бездействие) работников многофункциональных центров подается руководителям многофункциональных центров.
Жалоба на решения и действия (бездействие) руководителя многофункционального центра подается в администрацию Лунинского района.
5.4. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы обеспечивается посредством размещения информации на информационном стенде в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте администрации: http://rplunino.lunino.pnzreg.ru/, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): https://gosuslugi.ru и Региональном портале государственных и муниципальных услуг Пензенской области: https://gosuslugi.pnzreg.ru.
Указанная информация также может быть сообщена заявителю в устной и (или) в письменной форме, в том числе посредством электронной почты.
5.5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органов местного самоуправления, многофункциональных центров, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников регулируется следующими нормативными правовыми актами:
- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- постановление Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 N 1198 "О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг";
- постановление Администрации от 08.10.2018 №227-п «Об утверждении Порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской области, должностных лиц, муниципальных служащих администрации рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской области при предоставлении муниципальных услуг».
_________________________
 


























Приложение №1
к Административному регламенту
 
[bookmark: P412]Форма
заявления о постановке на учет многодетных семей
 
Администрация рабочего поселка Лунино
Лунинского района Пензенской области
                                       от _________________________________
                                       ____________________________________
                                         Зарегистрированного(ей) по адресу:
                                       ____________________________________
                                       ____________________________________
                                       Почтовый адрес: ____________________
                                       ___________________________________.
                                       Тел.: _____________________________,
                                       Эл. почта: ________________________,
                                                         Паспортные данные:
                                       Серия __________ номер ____________,
                                       Кем и когда выдан: _________________
                                       ____________________________________
 
Заявление
 
Прошу Вас поставить на учет многодетную  семью  в целях  бесплатного предоставления земельного участка.
Целью использования земельного участка является: ____________________
_________________________________________________________________
Право на приобретение  земельного  участка в собственность  бесплатно имеют
следующие члены моей многодетной семьи:
 
	Ф.И.О. члена многодетной семьи
	Степень родства
	Дата рождения
	Реквизиты документа, удостоверяющего личность
	Адрес регистрации по месту жительства

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 


 
Приложение:
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
 
Дата ____________ _____________/_________________
                     Подпись      ФИО заявителя
 
Приложение №2
к Административному регламенту
 
Блок-схема
предоставления муниципальной услуги
«Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность,  для индивидуального жилищного строительства»


     ┌──────────────┐      ┌─────────────────────────────────────────────┐
     │  Документы,  │      │ Прием и регистрации заявления и документов, │
     │подготовленные│      │          представленных заявителем          │
     │  заявителем  │      └───────────────────────┬─────────────────────┘
     └──────────────┘                              │
                           ┌───────────────────────┴─────────────────────┐
                           │       Проверка наличия всех документов,     │
                           │       необходимых для принятия решения      │
                           └─┬─────────────────────────────────────┬─────┘
     ┌────────────────────┐  │                                     │  ┌────────────────────┐
     │Предоставлены только│  │                                     │  │  Представлены все  │
     │    обязательные    │  │                                     │  │     необходимые    │
     │      документы     │  │                                     │  │      документы     │
     └────────────────────┘ \/                                     │  └────────────────────┘
                      ┌─────────────────────────────────────────┐  │
                      │  Направление межведомственных запросов  │  │
                      └─┬───────────────────┬───────────────────┘  │
                       \/                  \/                      │
  ┌──────────────────────────────┐ ┌───────────────────────────┐   │
  │    Отсутствие необходимых    │ │  Наличие документов и/или │   │
  │ документов и/или информации, │ │  информации, необходимых  │   │
  │необходимых для предоставления│ │ для муниципальной услуги  │   │
  │     муниципальной услуги     │ │                           │   │
  └┬─────────────────────────────┘ └────┬──────────────────────┘   │
[bookmark: _GoBack]   │                                   \/                         \/
   │              ┌───────────────────────────────────────────────────────┐
   │              │Принятие решения о постановке на учет многодетной семьи│
   │              └────────────────────┬───────────┬──────────────────────┘
   │   ┌─────────────────────────────┐ │           │  ┌────────────────────────────┐
   │   │  Несоответствие документов  │ │           │  │   Соответствие документов  │
   │   └─────────────────────────────┘ │           │  └────────────────────────────┘
  \/                                  \/          \/
 ┌──────────────────────────────────────┐       ┌───────────────────────────────────────┐
 │ Подготовка решения об отказе в       │       │Подготовка решения о постановке на учет│
 │ постановке на учет в качестве лиц,   │       │в качестве лиц, имеющих право на       │
 │ имеющих право на предоставление      │       │предоставление земельных участков в    │
 │ земельных участков в                 │       │собственность бесплатно                │
 │  собственность бесплатно             │       │                                       │
 └─────────────────────────────────────┬┘       └──┬────────────────────────────────────┘
                                      \/          \/
                          ┌────────────────────────────────────┐
                          │    Выдача результатов заявителю    │
                          └────────────────────────────────────┘

 











Приложение №3
к Административному регламенту
 
РАСПИСКА
В ПОЛУЧЕНИИ ЗАЯВЛЕНИЯ О ПОСТАНОВКЕ НА УЧЕТ ГРАЖДАН, ИМЕЮЩИХ ТРЕХ И БОЛЕЕ ДЕТЕЙ, ИМЕЮЩИХ ПРАВО НА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ В СОБСТВЕННОСТЬ БЕСПЛАТНО,  ДЛЯ ИНДИВИДУАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА
 
"____" ____________ 20__ г.
Населенный пункт _________________________________________________
Гражданин ________________________________________________________
Адрес ___________________________________________________________
N книги ____________ N заявления _____ от "____" ____________ 20__ г.
______________
(время)
 
	N
п/п
	Наименование принятых документов
	Количество
экземпляров
	Подпись
получателя

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


 
Заявление в количестве ____________ шт. на___ листах
(изменения в ред. постановления администрации рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской  области от 17.04.2020 № 74-п)
 
Принял(а) _________________________  ______________________________
                                                   Ф.И.О.                                                  (подпись)
Расписку  получил(а) _______________________________________________
                                                                                   (подпись)
Заявление получил(а) ______________________________________________
(изменения в ред. постановления администрации рабочего поселка Лунино Лунинского района Пензенской  области от 17.04.2020 № 74-п)
                                                                                       (Ф.И.О.)
                                                                                        "___" ___________ 20_ г.
                                                                                                                        (дата)
Выдал (а) _______________________________________________________
                                                                                     (Ф.И.О.)
                                                                                        "___" ___________ 20_ г.

