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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков в собственность бесплатно»

1. Общие положения

Предмет регулирования регламента

1.1. Административный регламент предоставления  администрацией Большекарайского муниципального образования муниципальной услуги  «Предоставление гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков в собственность  бесплатно» (далее – соответственно Административный регламент) определяет сроки предоставления муниципальной услуги, а так же состав, последовательность действий (административных процедур), сроки их выполнения, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих.

Круг заявителей

1.2. Заявителем на предоставление муниципальной услуги является гражданин, имеющий трех и более детей, семья которого признана многодетной в соответствии с Законом Саратовской области от 1.08.2005г. № 74-ЗСО «О мерах социальной поддержки многодетных семей в Саратовской области», зарегистрированных на территории Большекарайского муниципального образования Романовского муниципального района Саратовской области.
Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

1.3. Информация об органе местного самоуправления, его структурных подразделениях, предоставляющих муниципальную услугу, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

     Информация, предоставляемая лицам, заинтересованным в муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. Сведения о местах нахождения и графике работы органа местного самоуправления, его структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), представлены в приложении № 1 к Административному регламенту.

    1.4. Способ получения сведений о местонахождении и графике работы органа местного самоуправления, его структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
Сведения о местах нахождения и графиках работы, контактных телефонах, адресах электронной почты органа местного самоуправления, его структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также МФЦ, размещаются на информационных стендах и официальных сайтах вышеуказанных организаций, на порталах государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru, http://64.gosuslugi.ru/) (далее – Единый и региональный порталы госуслуг), в средствах массовой информации.

     Информирование заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации Большекарайского муниципального образования  , МФЦ. 

     1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг

    1.5.1. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется следующими способами:

  индивидуальное устное информирование непосредственно в подразделении;

  индивидуальное устное информирование по телефону;

  индивидуальное информирование в письменной форме, в том числе в форме электронного документа;

  публичное устное информирование с привлечением средств массовой информации;

  публичное письменное информирование.

  Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги способами, предусмотренными абзацами вторым - четвертым части первой настоящего пункта, осуществляется с учетом требований, установленных Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

    1.5.2. Для получения информации и консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться непосредственно в подразделение (далее - личное обращение) в соответствии с графиком приема заявителей.

Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут.

При ответах на личные обращения специалисты подразделения  подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе:

местонахождения и графика работы подразделения предоставляющего муниципальную услугу, местонахождений и графиков работы иных органов, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги;

перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

времени приема и выдачи документов;

срока предоставления муниципальной услуги;

порядка обжалования решений, действий (бездействия), принимаемых и осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.5.3. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться к специалистам подразделения по телефону в соответствии с графиком приема заявителей.

При ответах на телефонные обращения специалистами подразделения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам, предусмотренных подпунктом 1.5.2 настоящего административного регламента.

1.5.4. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться в орган местного самоуправления письменно посредством почтовой связи, электронной почты либо подав письменное обращение непосредственно в подразделение.

Письменные (электронные) обращения заявителей подлежат обязательной регистрации в течение трех календарных дней с момента поступления.

В письменном обращении указываются:

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии);

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

предмет обращения;

личная подпись заявителя;

дата составления обращения.

В подтверждение своих доводов заявитель по своей инициативе прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Для работы с обращениями, поступившими по электронной почте, назначается специалист органа местного самоуправления, подразделения, который не менее одного раза в день проверяет наличие обращений. При получении обращения указанный специалист, направляет на электронный адрес заявителя уведомление о получении обращения.

Обращение, поступившее в орган местного самоуправления, подразделение в форме электронного документа на официальный адрес электронной почты, должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии);

адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме              электронного документа;

почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;

предмет обращения.

Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Рассмотрение письменного (электронного) обращения осуществляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя, подписывается главой администрации Большекарайского муниципального образования  Романовского муниципального района Саратовской  [image: image2.png]06J1aCTH.



 

Ответ на обращение, поступившее в орган местного самоуправления, подразделение в форме электронного документа на официальный адрес электронной почты, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

1.5.5. Информирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

1.5.6. Со дня представления заявления и документов для предоставления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги по телефону, электронной почте, непосредственно в подразделении, а также посредством личных кабинетов Единого и регионального порталов госуслуг - в случае подачи заявления через указанные порталы.

1.6. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения на информационных стендах, расположенных в здании, официальном сайте органа местного самоуправления, посредством Единого и регионального порталов следующей информации:

выдержек из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текста Административного регламента;

перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, а также требований, предъявляемых к этим документам;

перечня оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

графика приема заявителей;

образцов документов;

информации о размере государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги и образца платежного поручения с необходимыми реквизитами (при наличии).

Информация о месте нахождения и графике работы МФЦ, через которые могут быть поданы (получены) документы в рамках предоставления муниципальной услуги, подана жалоба на решение, действия (бездействие) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, размещается на информационных стендах, расположенных в здании по адресу расположения подразделения, официальном сайте органа местного самоуправления, Единого портала МФЦ Саратовской области http://www.mfc64.ru/.  

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1.Наименование муниципальной услуги. 

«Предоставление гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков в собственность бесплатно». 


2.2.Наименование органа,  ответственного за предоставление муниципальной услуги: Администрация  Большекарайского муниципального  образования

При предоставлении муниципальной услуги специалисты администрации  не вправе требовать от заявителя представления документов, которые находятся в ведении органа исполнительной власти области, специально уполномоченного Правительством Саратовской области на ведение реестра граждан.


2.3.Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления услуги является:

- постановка граждан, имеющих трех и более детей, на учет в целях предоставления земельного участка;

- отказ в постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей;

-  предоставление гражданам, имеющим трех и более детей, земельного участка в собственность бесплатно;

- отказ в предоставлении гражданам, имеющим трех и более детей, земельного участка в собственность бесплатно; 


2.4.Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги по правилам статьи 191 Гражданского кодекса Российской Федерации начинает исчисляться со следующего дня после регистрации заявления. Фиксацией факта поступления заявления считается дата регистрации поступившего заявления в администрации Большекарайского муниципального образования. Если последний день срока исполнения муниципальной услуги приходится на нерабочий праздничный или выходной день, днем окончания срока исполнения муниципальной услуги считается следующий за ним рабочий день. 

Решение о предоставлении гражданину в собственность бесплатно земельного участка или об отказе в предоставлении бесплатно гражданину земельного участка в собственность бесплатно принимается органом местного самоуправления по истечении 30 календарных дней, но не позднее 45 календарных дней со дня размещения перечня земельных участков на официальном сайте органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и в районной газете «Восход».


2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги регламентируется следующими нормативными правовыми актами:

-Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 г. («Российская газета», 1993, 25 декабря);

-Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994      N 51-ФЗ («Российская газета», № 238-239, 08.12.1994);

-Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая)" от 26.01.1996     N 14-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 29.01.1996, N 5, ст. 410, "Российская газета", N 23, 06.02.1996, N 24, 07.02.1996, N 25, 08.02.1996, N 27, 10.02.1996);

-Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 г. № 136-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 29.10.2001, N 44, ст. 4147, "Парламентская газета", N 204-205, 30.10.2001, "Российская газета", N 211-212, 30.10.2001);

-Федеральным законом от 25 октября 2001 г. N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 29.10.2001, N 44, ст. 4148, "Парламентская газета", N 204-205, 30.10.2001, "Российская газета", N 211-212, 30.10.2001);

-Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003);

-Градостроительным кодексом Российской Федерации" от 29.12.2004 N 190-ФЗ ("Российская газета", N 290, 30.12.2004, "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 16, "Парламентская газета", N 5-6, 14.01.2005);

-Федеральным законом от 29.12.2004 N 191-ФЗ "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации" ("Российская газета",        N 290, 30.12.2004, "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 17, "Парламентская газета", N 5-6, 14.01.2005).
-Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" ("Российская газета",    N 165, 29.07.2006, "Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3448, "Парламентская газета", N 126-127, 03.08.2006); 

-Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", N 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179);

-Законом Саратовской области от 01.08.2005 года № 74-ЗСО "О мерах социальной поддержки многодетных семей в Саратовской области"    ("Неделя области",     Спецвыпуск, № 57(175), 10.08.2005); 

-Законом Саратовской области от 30.09.2014г. № 119-ЗСО «О предоставлении гражданам, имеющим трех и более детей, в собственность бесплатно земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности»;

-Постановлением Правительства Саратовской области от 17.02.2012 N 81-П "Об утверждении Положения о порядке ведения реестра граждан, в отношении которых органами местного самоуправления приняты решения о бесплатном предоставлении в собственность земельных участков в соответствии с пунктом 4.1 части 1 статьи 5 Закона Саратовской области "О земле " ("Собрание законодательства Саратовской области", N 5, февраль, 2012 (выход в свет 25.02.2012)

- Уставом  Большекарайского муниципального образования Романовского муниципального района Саратовской области.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.


2.6.1. Для постановки граждан, имеющих трех и более детей, на учет необходимы следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность гражданина, подающего заявление о постановке на учет, и его копия;

2) справка с места жительства или иной документ, подтверждающий место жительства заявителя на территории муниципального образования с учетом требований пункта 1.2. административного регламента. 

3) удостоверение многодетной семьи, выданное в соответствии с Законом Саратовской области от 1 августа 2005 года № 74-ЗСО "О мерах социальной поддержки многодетных семей в Саратовской области" на имя заявителя, и его копия;

4) справка, содержащая сведения из реестра граждан, в отношении которых органами местного самоуправления приняты решения о предоставлении им земельных участков  собственность бесплатно.

Документы, предусмотренные подпунктами 1 - 3 настоящей пункта, представляются заявителем в орган местного самоуправления вместе с заявлением о постановке на учет. Справку, содержащую сведения, предусмотренные подпунктом 4 настоящего пункта, получает орган местного самоуправления в соответствии с пунктом 3.2.2. настоящего административного регламента.

Данные в представленных для постановки на учет документах не должны противоречить друг другу. Представленные для постановки на учет документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, а также серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.

Оригиналы документов, указанных в подпунктах 1 - 3 настоящего пункта, за исключением справки с места жительства, возвращаются заявителю после сличения копий документов с оригиналами.

Органы местного самоуправления вправе проверять достоверность сведений, указанных в представленных заявителем для постановки на учет документах.


     2.6.2. Для приобретения земельного участка необходимы следующие документы:

     1) документ, удостоверяющий личность гражданина, подающего заявление о постановке на учет, и его копия;

    2) справка с места жительства или иной документ, подтверждающий место жительства заявителя на территории муниципального образования с учетом требований пункта 1.2. административного регламента. 

    3) удостоверение многодетной семьи, выданное в соответствии с Законом Саратовской области от 1 августа 2005 года № 74-ЗСО "О мерах социальной поддержки многодетных семей в Саратовской области" на имя заявителя, и его копия;

    4) справка, содержащая сведения из реестра граждан, в отношении которых органами местного самоуправления приняты решения о предоставлении им земельных участков в собственность бесплатно.

Документы, предусмотренные подпунктами 1 - 3 настоящего пункта, представляются в администрацию Романовского муниципального района заявителем. Справку, содержащую сведения, предусмотренные подпунктом 4 настоящего пункта, получает администрация Романовского муниципального района в соответствии с пунктом 3.2.5. настоящего административного регламента.

      Данные в представленных документах не должны противоречить друг другу. Представленные документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, а также серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.

      Оригиналы документов, указанных в подпунктах 1 - 3 настоящего пункта, за исключением справки с места жительства, возвращаются заявителю после сличения копий документов с оригиналами.

      Органы местного самоуправления вправе проверять достоверность сведений, указанных в представленных заявителем документах.

Предоставление удостоверения многодетной семьи не требуется в случаях, когда статус семьи гражданина, желающего приобрести земельный участок, не соответствует требованиям статьи 1 Закона Саратовской области от 1 августа 2005 года № 74-ЗСО “О мерах социальной поддержки многодетных семей в Саратовской области” в связи с наступлением событий:

         1) по истечении трех лет со дня окончания срока действия или признания недействительным удостоверения многодетной семьи, выданного на имя гражданина, состоящего на учете, в связи с (со):

         а) достижением ребенком (детьми) совершеннолетия, за исключением обучающегося (обучающихся) в образовательной организации по очной форме обучения в возрасте до 23 лет;

     б) достижением совершеннолетия ребенком (детьми), обучающимся (обучающимися) в образовательной организации по очной форме обучения,    возраста 23 лет;

      в) окончанием обучения в образовательной организации по очной форме обучения совершеннолетним ребенком (детьми) в возрасте до 23 лет;

      г) смертью ребенка (детей), если смерть наступила не в результате виновных действий (бездействия) гражданина, состоящего на учете.

      В случаях, предусмотренных подпунктами а), б), в), г) настоящего пункта подразделение запрашивает из органа социальной защиты населения области по месту жительства гражданина, с учетом положений пункта 1.2 административного регламента, желающего приобрести земельный участок, информацию о дате окончания срока действия удостоверения многодетной семьи, выданного на его имя, а также о причине окончания срока действия такого удостоверения многодетной семьи или признания его недействительным.

  2.6.3. Гражданин, имеющий трех и более детей, для постановки на учет в целях предоставления земельного участка, подает заявление согласно приложения № 3 к административному регламенту и документы, указанные в подпунктах 1-3 пункта 2.6.1. административного регламента, в администрацию Романовского муниципального района.


   2.6.4. Гражданин, желающий приобрести земельный участок, включенный в перечень земельных участков, подает заявление о приобретении земельного участка согласно приложения № 2 административного регламента и документы, указанные в подпунктах 1 - 3 пункта 2.6.2 настоящего административного регламента, в администрацию Большекарайского  муниципального образования  , в которой он состоит на учете, в течение 30 дней со дня размещения перечня земельных участков на официальном сайте администрации Большекарайского  муниципального образования  в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и в районной газете «Восход».


2.6.5. Способ обращения за предоставлением муниципальной услуги.

Заявители представляют заявление и документы, необходимые для приобретения прав на земельный участок:

- лично;

- через представителя физического лица.

Заявление может быть подано через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ), который обеспечивает передачу заявления в администрацию Большекарайского муниципального образования  в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией Большекарайского муниципального образования.
В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе выполнения муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, или посредством личного посещения.

Для получения сведений о ходе выполнения муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата поданного заявления, фамилия, имя, отчество и адрес земельного участка. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится рассмотрение заявления о предоставлении прав на земельный участок. 

   Заявители, в обязательном порядке информируются специалистами подразделения:

-о возможном отказе в предоставлении услуги;

-о сроке завершения оформления прав на земельный участок.


2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


2.7.1. Основания для отказа заявителю в постановке на учет:

   1) документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям установленным в статье 3 Закона Саратовской области от 30 сентября 2014 года № 119-ЗСО “ О предоставлении гражданам, имеющим трех и более детей, в собственность бесплатно земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности ” (далее Закон)

   2) удостоверение многодетной семьи, представленное заявителем, является недействительным;

   3) в отношении заявителя уже было принято решение о предоставлении в собственность бесплатно земельного участка в случае, установленном в статье 1 Закона.


2.7.2. Основания для отказа гражданину в предоставлении земельного участка в собственность бесплатно. 

1) гражданин не состоит на учете;

2) гражданином не соблюдены установленные в частях 3 и 6 статьи 8, частях 3 и 6 статьи 9 Закона;

3) удостоверение многодетной семьи, представленное гражданином, является недействительным, за исключением случаев, предусмотренных подпунктами, а), б), в), г) пункта 2.6.2 административного регламента, когда предоставление удостоверения многодетной семьи не требуется;

4) в отношении гражданина уже было принято решение о предоставлении в собственность бесплатно земельного участка в случае, установленном в статье 1 Закона.

2.8. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.

Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается. 


2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Прием заявителей осуществляется специалистами подразделения в порядке очереди.

Время ожидания заявителя в очереди при подаче запроса не может превышать 15 минут. 


2.10. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

     2.10.1. Индивидуальное письменное обращение заявителя подлежит обязательной регистрации в день подачи соответствующего запроса о предоставлении муниципальной услуги.

При направлении заявления по почте (электронной почте) – в течении одного рабочего дня.

Глава администрации Большекарайского муниципального образования или уполномоченное им должностное лицо в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа.

Ответ направляется в письменном виде по адресу, указанному в письменном обращении потребителя муниципальной услуги или выдается на руки лицу, представившему запрос или его представителю.

При индивидуальном письменном информировании ответ о порядке оказания муниципальной услуги направляется потребителю муниципальной услуги в течение 30 дней со дня поступления его обращения.

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации (далее - СМИ), включая официальный сайт администрации Большекарайского муниципального образования в сети Интернет».


2.10.2. Индивидуальное устное информирование потребителей муниципальной услуги в подразделении осуществляется специалистом при личном обращении или по телефону.

Индивидуальное устное информирование каждого потребителя муниципальной услуги должностное лицо осуществляет не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо предлагает потребителю муниципальной услуги обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначает другое удобное для потребителя муниципальной услуги время для устного информирования в часы приема.

Если устная информация о процедуре предоставления земельного участка не удовлетворяет потребителя муниципальной услуги, он в письменном виде обращается в администрацию Большекарайского муниципального образования.


2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для потребителей муниципальной услуги. Кабинеты для их приема должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета и наименования структурного подразделения.

Вход в помещение приема и выдачи документов оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

     Рабочие места специалистов, предоставляющих услугу, оборудуются персональными компьютерами и оргтехникой с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, позволяющими                                                                                                                    своевременно и в   полном объеме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовать предоставление услуги в полном объеме. 

    В помещениях, предназначенных для личного приема (при входе в них) размещаются стенды с информацией о заполнении документов и образцов написания заявлений о предоставлении муниципальной услуги.

  
 2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

наличие полной и понятной информации о месте, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах органа местного самоуправления, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации, информационных материалах, размещенных в местах предоставления муниципальной услуги;

     наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде и через МФЦ;

    содействие инвалиду (при необходимости) со стороны должностных лиц при входе, выходе и перемещении по помещению приема и выдачи документов;

    оказание инвалидам должностными лицами необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления муниципальной услуги, оформлением необходимых для предоставления муниципальной услуги документов;


обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком; собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по установленной форме, в помещение приема и выдачи документов.


2.12.2. Основными требованиями к качеству предоставления муниципальной услуги являются:

       -достоверность предоставляемой информации о ходе рассмотрения заявления;

      - полнота информирования о ходе рассмотрения заявления;

      - наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

     -удобство и доступность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

 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


3.1.Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.


3.1.1. Оказание муниципальной услуги “Предоставление гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков в собственность бесплатно” осуществляется в порядке, установленном Законом Саратовской области от 30 сентября 2014 года № 119-ЗСО «О предоставлении гражданам, имеющим трех и более детей, в собственность бесплатно земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности» и включает в себя следующие последовательные административные процедуры:

     - прием и регистрация заявления о постановке на учет граждан, имеющих                 трех и более детей;

     - подготовка письменного запроса в орган исполнительной власти Саратовской области, специально уполномоченный Правительством области на ведение реестра граждан, в отношении которых приняты решения о предоставлении земельных участков в собственность бесплатно, о представлении информации о наличии или отсутствии реализованного заявителем права на однократное получение земельного участка для индивидуального жилищного строительства, дачного строительства, ведения садоводства или огородничества в собственность бесплатно на территории Саратовской области.
     - принятие решения о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельного участка и выдача соответствующего решения заявителю;

    -  прием и регистрация заявления и документов на предоставление гражданам, имеющим трех и более детей, земельного участка в собственность бесплатно; 

    - подготовка письменного запроса в орган исполнительной власти Саратовской области, специально уполномоченный Правительством области на ведение реестра граждан, в отношении которых приняты решения о предоставлении земельных участков в  собственность бесплатно, о представлении информации о наличии или отсутствии реализованного заявителем права на однократное получение земельного участка для индивидуального жилищного строительства, дачного строительства, ведения садоводства или огородничества в собственность бесплатно на территории Саратовской области
    - принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении гражданам, имеющим трех и более детей, земельного участка в собственность бесплатно и выдача соответствующего решения заявителю; 


  3.2. Блок-схема последовательности административных процедур прилагается к настоящему административному регламенту (приложение № 4).

  
  3.2.1. Прием и регистрация заявления и документов для постановки на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельного участка.

      Гражданин, имеющий трех и более детей, заинтересованный в предоставлении земельного участка в собственность бесплатно обращается на имя Главы администрации Большекарайского муниципального образования  с заявлением по утвержденной форме (приложение № 3) о постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей.

       К заявлению прилагаются документы, установленные подпунктами 1-3 пункта 2.6.1. настоящего административного регламента. 

            Специалист администрации , ответственный за прием заявлений, проверяет представляемый заявителем комплект документов на его соответствие установленному перечню.

             При отсутствии одного и более необходимых документов специалист подразделения указывает на выявленные недостатки в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. В случае, если заявитель отказывается дорабатывать имеющийся комплект документов, специалист подразделения принимает представляемые документы, указывая заявителю о возможном отказе в постановке на учет в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно.

            После визирования заявлений главой администрации Большекарайского муниципального образования  заявления и документы регистрируются в администрации  специалистами в течение двух рабочих дней.


         3.2.2. Подготовка письменного запроса в орган исполнительной власти Саратовской области, специально уполномоченный Правительством области на ведение реестра граждан, в отношении которых приняты решения о предоставлении земельных участков в собственность бесплатно, о представлении информации о наличии или отсутствии реализованного заявителем права на однократное получение земельного участка для индивидуального жилищного строительства, дачного строительства, ведения садоводства или огородничества в собственность бесплатно на территории Саратовской области.

            Специалист администрации, ответственный за прием документов, после завершения приема заявлений, указанных в пункте 3.2.1 настоящего административного регламента  осуществляет подготовку письменного запроса в орган исполнительной власти Саратовской области, специально уполномоченный Правительством области на ведение реестра граждан, в отношении которых приняты решения о предоставлении земельных участков в собственность бесплатно, о представлении информации о наличии или отсутствии реализованного заявителем права на однократное получение земельного участка для индивидуального жилищного строительства, дачного строительства, ведения садоводства или огородничества в собственность бесплатно на территории Саратовской области. Срок исполнения административной процедуры в течение трех рабочих дней со дня представления заявителем заявления и всех документов.

После получения из органов государственной власти документов необходимых для постановки на учет, специалист администрации переходит к административной процедуре, предусмотренной пунктом 3.2.3. настоящего административного регламента.

         3.2.3. Принятие решения о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно и выдача соответствующего решения заявителю.

По результатам рассмотрения заявления и документов, представленных заявителем, и сведений, представленных органом исполнительной власти Саратовской области, специально уполномоченным на то Правительством области, специалист администрации, осуществляет подготовку проекта постановления администрации Большекарайского муниципального образования  о постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно.  

Решение о постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей, в соответствии с пунктом 9 статьи 3 Закона Саратовской области от 30 сентября 2014г. № 119-ЗСО «О предоставлении гражданам, имеющим трех и более детей, в собственность бесплатно земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности» или об отказе в постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей, принимается администрацией Большекарайского муниципального образования в виде постановления в месячный срок со дня регистрации заявления гражданина. 

Решение о постановке на учет с указанием времени и даты постановки на учет или об отказе в постановке на учет выдается заявителю в соответствии с графиком работы или направляется ему заказным письмом с уведомлением о вручении, либо направляется в МФЦ для последующей выдачи заявителю (в случае подачи заявителем заявления через МФЦ) в течение пяти рабочих дней со дня принятия соответствующего решения. Датой и временем постановки на учет считаются дата и время подачи заявления и документов, указанных в подпунктах 1-3 пункта 2.6.1 настоящего регламента.

Способ фиксации   результата административной процедуры – роспись заявителя в журнале выдачи документов администрации, либо внесение исполнителем муниципальной услуги в журнале выдачи документов записи о направлении в МФЦ сопроводительного письма с приложенным постановлением об отказе в предоставлении заявителю муниципальной услуги или постановлением администрации Большекарайского муниципального образования  о постановке на учет. 
   Сведения о гражданине, в отношении которого принято решение о постановке на учет для приобретения бесплатно земельного участка вносятся в Список граждан.

  Список граждан формируется в хронологической последовательности, в которой поступали заявления граждан в администрацию Большекарайского муниципального образования  (Приложение № 5).

   Заявитель снимается с учета на основании решения о снятии с учета для приобретения бесплатно земельного участка в случаях:

  1) подачи им заявления о снятии с учета;

       2) выезда его на постоянное место жительства за пределы Большекарайского муниципального образования;

       3) принятия решения о бесплатном предоставлении в собственность гражданину, состоящему на учете, земельного участка;

       4) признания удостоверения многодетной семьи, выданного на имя заявителя, состоящего на учете, недействительным в порядке, установленным Правительством Саратовской области, в случаях нахождения детей, указанных в удостоверении многодетной семьи,  под опекой (попечительством) либо на полном государственном обеспечении, а также в случаях лишения гражданина, состоящего на учете, родительских прав или ограничения в родительских правах в отношении таких детей в соответствии с ч. 4 ст. 5 Закона Саратовской области   от 30 сентября 2014 года № 119-ЗСО «О предоставлении гражданам, имеющим трех и более детей, в собственность бесплатно земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности»;

      5) смерти гражданина, состоящего на учете;

      6) по истечении трех лет со дня окончания срока действия или признания недействительным удостоверения многодетной семьи, выданного на имя гражданина, состоящего на учете, в связи с: 

      - достижением ребенком (детьми) совершеннолетия, за исключением обучающегося (обучающихся) в образовательной организации по очной форме обучения в возрасте до 23 лет;

      - достижением совершеннолетним ребенком  (детьми), обучающимся (обучающимися) в образовательной  организации  по очной форме обучения, возраста 23 лет;

      - окончанием обучения в образовательной организации по очной форме обучения совершеннолетним ребенком (детьми) в возрасте до 23 лет;

       7) смертью ребенка (детей) – если смерть наступила не в результате виновных действий (бездействия) гражданина состоящего на учете.


         Постановление администрации Большекарайского муниципального образования  о снятии с учета вручается заявителю или направляется ему письмом в течение пяти рабочих дней со дня его принятия.

          Земельные участки предоставляются гражданам в порядке очередности в зависимости от даты и времени постановки на учет, по мере формирования органами местного самоуправления перечней земельных участков, предназначенных для бесплатного предоставления гражданам, семьи которых признаются многодетными,  в собственность. 

               Порядок формирования и утверждения перечней земельных участков для предоставления гражданам.

         1. Формирование земельных участков проводится по мере необходимости за счет средств районного бюджета.

2. Сформированные в соответствии с земельным законодательством земельные участки включаются в Перечень земельных участков. Перечень земельных участков утверждается постановлением  администрации Большекарайского муниципального образования.

3. В перечень земельных участков вносятся изменения по мере принятия постановлений о предоставлении земельных участков и по мере формирования новых участков.

4. Утвержденный Перечень в течение 5 рабочих дней размещается на официальном сайте администрации Большекарайского муниципального образования, а так же публикуется в районной газете «Восход» с целью информирования граждан о наличии земельных участков, предлагаемых для приобретения бесплатно.

5. Земельные участки, включенные в перечень земельных участков и не предоставленные гражданам в сроки, могут быть включены органами местного самоуправления в новые перечни земельных участков.

6. Предельные (максимальные и минимальные) размеры земельных участков, предоставляемых гражданам бесплатно, устанавливаются в следующих размерах:

минимальный размер земельного участка - 0,06 га;

максимальный размер земельного участка - 0,2 га.

7. Перечень земельных участков, предназначенных для бесплатного предоставления гражданам в собственность, для индивидуального жилищного строительства, дачного строительства, ведения садоводства или огородничества, включает в себя следующую информацию о земельных участках:

1) порядковый номер земельного участка;

2) кадастровый номер земельного участка;

3) адрес (описание местоположения) земельного участка;

4) площадь земельного участка;

5) вид разрешённого использования земельного участка;

6) схематическое изображение расположения земельного участка.

 Принятый на учет заявитель включается в книгу учета граждан, имеющих трех и более детей, поставленных на учет в целях предоставления земельного участка (приложение № 5).

     
3.2.4. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление земельного участка.

Гражданин, имеющий трех и более детей, желающий приобрести в собственность бесплатно земельный участок, включенный в перечень земельных участков, утвержденный администрацией Большекарайского муниципального образования, подает заявление о приобретении земельного участка на имя Главы администрации Большекарайского муниципального образования по форме, согласно приложения  № 2 к Административному регламенту,  в течении 30 календарных дней со дня размещения перечня земельных участков  на официальном сайте администрации Большекарайского муниципального образования в сети «Интернет»: http:// bkaray.ru/ и в районной газете «Восход».

      К заявлению прилагаются документы, установленные пунктом 2.6.2. Административного регламента. 

     Специалист подразделения, ответственный за прием заявлений, проверяет представленный заявителем комплект документов на его соответствие установленному перечню.

    При отсутствии одного и более необходимых документов специалист подразделения указывает на выявленные недостатки в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. В случае, если заявитель отказывается дорабатывать имеющийся комплект документов, специалист подразделения принимает представляемые документы, указывая заявителю о возможном отказе в предоставлении земельного участка в собственность бесплатно.

     Заявления о приобретении земельного участка могут подаваться гражданином одновременно на несколько земельных участков, включенных в перечень земельных участков, при этом документы, указанные в пункте 2.6.2 настоящего административного регламента, подаются гражданином в одном экземпляре.

      После визирования заявлений главой администрации Большекарайского муниципального образования заявления и документы регистрируются в администрации в течение двух рабочих дней.

  
   3.2.5. Подготовка письменного запроса в орган исполнительной власти Саратовской области, специально уполномоченный Правительством области на ведение реестра граждан, в отношении которых приняты решения о предоставлении земельных участков в собственность бесплатно, о предоставлении информации о наличии или отсутствии реализованного заявителем права на однократное получение земельного участка для индивидуального жилищного строительства, дачного строительства, ведения садоводства или огородничества в собственность бесплатно на территории Саратовской области.

           Специалист администрации после завершения приема заявлений  осуществляет подготовку письменного запроса в орган исполнительной власти Саратовской области, специально уполномоченный Правительством области на ведение реестра граждан, в отношении которых приняты решения о предоставлении земельных участков в собственность бесплатно, о представлении информации о наличии или отсутствии реализованного заявителем права на однократное получение земельного участка для индивидуального жилищного строительства, дачного строительства, ведения садоводства или огородничества в собственность бесплатно на территории Саратовской области. Срок исполнения административной процедуры в течение трех  рабочих дней со дня представления заявителем заявления и всех документов.

После получения из органов государственной власти документов необходимых для предоставления земельного участка, специалист подразделения переходит к административной процедуре, предусмотренной пунктом 3.2.6. настоящего административного регламента.

3.2.6. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении гражданам, имеющим трех и более детей, земельного участка в собственность бесплатно и выдача соответствующего решения заявителю.

По результатам рассмотрения документов, представленных заявителем, и сведений, представленных органом исполнительной власти Саратовской области, специально уполномоченным Правительством области на ведение реестра граждан, в отношении которых приняты решения о предоставлении земельных участков в собственность бесплатно, специалист администрации  готовит проект постановления администрации Романовского муниципального района о предоставлении в собственность бесплатно  земельного участка (далее- решение о предоставлении земельного участка) либо об отказе в предоставлении земельного участка.

Рассмотрение поданных заявлений о приобретении земельного участка в целях принятия решения о предоставлении земельного участка осуществляется специалистом администрации  , в соответствии с порядковым номером земельного участка в утвержденном перечне земельных участков.

В случае, если поданы два и более заявлений о приобретении одного и того же земельного участка, такой земельный участок предоставляется гражданину, поставленному на учет ранее других заявителей, о чем уведомляются другие заявители в течение трех календарных дней со дня принятия администрацией Большекарайского муниципального образования решения о предоставлении земельного участка гражданину, поставленному на учет ранее других заявителей. 

О чем другие заявители уведомляются в течении трех рабочих дней со дня принятия администрацией Большекарайского муниципального образования решения о предоставлении гражданину в собственность бесплатно земельного участка, поставленному на учет ранее других заявителей.

В случае подачи гражданином нескольких заявлений о приобретении земельного участка в соответствии с абзацем 1 настоящего пункта после принятия администрацией Большекарайского муниципального образования решения о предоставлении указанному гражданину в собственность бесплатно земельного участка в соответствии с абзацами вторым и третьим настоящего пункта остальные поданные им заявления о приобретении иных земельных участков не удовлетворяются. 

Решение о предоставлении гражданину в собственность бесплатно земельного участка или об отказе в предоставлении гражданину в собственность бесплатно земельного участка принимается администрацией Большекарайского муниципального образования  в виде постановления по истечении 30 календарных дней, но не позднее 45 календарных дней со дня размещения перечня земельных участков на официальном сайте администрации Большекарайского муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и в районной газете «Восход».
Постановление администрации Большекарайского муниципального образования о предоставлении земельного участка с приложением кадастрового паспорта земельного участка или постановление об отказе в предоставлении земельного участка выдается специалистом подразделения заявителю, либо направляется в МФЦ для последующей выдачи заявителю (в случае подачи заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ) в соответствии с графиком приема.

Способ фиксации   результата административной процедуры – роспись заявителя в журнале выдачи документов администрации  , либо внесение Исполнителем муниципальной услуги в журнале выдачи документов записи о направлении в МФЦ сопроводительного письма с приложенным постановлением об отказе в предоставлении заявителю муниципальной услуги или постановлением администрации Большекарайского муниципального образования о предоставлении земельного участка на праве собственности бесплатно. 

Заявитель в соответствии с Федеральным законом от 21.07.1997г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» обеспечивает государственную регистрацию права собственности на приобретенный земельный участок.


3.3. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме, не предусмотрены. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги

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

4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами администрации  [image: image4.png]


осуществляется главой Большекарайского муниципального образования посредством анализа действий специалистов администрации  , участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и подготавливаемых ими в ходе предоставления муниципальной услуги документов, а также согласования таких документов.
4.2. Текущий контроль осуществляется постоянно.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании  распоряжения администрации Большекарайского муниципального образования.[image: image6.png]



4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы органа местного самоуправления) и внеплановыми (в форме рассмотрения жалобы на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается главой Большекарайского  муниципального образования. 

При проведении плановых, внеплановых проверок осуществляется контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги. Показатели качества предоставления муниципальной услуги определены Административным регламентом.

4.5. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводится должностными лицами, указанными в пункте 4.1 Административного регламента. Результаты проверки оформляются в форме справки, содержащего выводы о наличии или отсутствии недостатков и предложения по их устранению (при наличии недостатков). Справка подписывается [image: image8.png]


главой администрации Большекарайского муниципального образования. 

[image: image9.png]



Ответственность муниципальных служащих органов местного самоуправления и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений соблюдения положений регламента виновные муниципальные служащие и должностные лица органа местного самоуправления несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги в порядке, установленном законодательством.

4.7. Персональная ответственность муниципальных служащих и должностных  лиц  органа местного самоуправления закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и муниципальными нормативными правовыми актами.

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

4.8. Заявители имеют право осуществлять контроль за соблюдением положений Административного регламента, сроков исполнения административных процедур в ходе рассмотрения их заявлений путем получения устной информации (в том числе по телефону) или письменных (в том числе в электронном виде) запросов.

4.9. Заявитель вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги, а также оценивать качество предоставления муниципальной услуги.

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих

Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. В случае нарушения прав заявителей они вправе обжаловать действия (бездействие) органа местного самоуправления, его должностных лиц, муниципальных служащих, а также их решения, принимаемые при предоставлении муниципальной услуги во внесудебном порядке. Заявление об обжаловании подается и рассматривается в соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Предмет жалобы

      5.2. Предметом жалобы могут являться действие (бездействие) и (или) решения, осуществляемые (принятые)  органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальную услугу, а также его должностным лицом, муниципальным служащим,  с совершением (принятием) которых не согласно лицо, обратившееся с жалобой.

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

      а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

     б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области и муниципальными нормативными правовыми актами  для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области и муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области и муниципальными нормативными правовыми актами;

ж) отказ органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений, установленного пунктом 2.4. Административного регламента.

Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3. В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностного лица, муниципального служащего жалоба подается [image: image11.png]


главе администрации Большекрайского муниципального образования. 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4. Жалоба подается в орган местного самоуправления в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием сети «Интернет», официального сайта органа местного самоуправления, Единого и регионального порталов, а также может быть принята при личном приеме. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в орган местного самоуправления в порядке и сроки, которые установлены Соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается органом местного самоуправления. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе местного самоуправления.

         5.6. Жалоба в соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» должна содержать:

наименование органа местного самоуправления, его должностного лица, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

         фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование заявителя, 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;

        сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа местного самоуправления, его должностного лица, муниципального  служащего;

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

        5.7. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, представляется также документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

        оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

      оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность за подписью руководителя заявителя или иного лица, уполномоченного на это в соответствии с законом и учредительными документами (для юридических лиц);

     копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

     5.8. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

     5.9. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

     официального сайта органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

     электронной почты. 

      Жалоба направляется на адрес электронной почты органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

Единого портала государственных и муниципальных услуг.

     При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в части четвертой настоящего пункта, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

Сроки рассмотрения жалобы

5.10. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба подлежит рассмотрению руководителем органа местного самоуправления (лицом его замещающим) в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа местного самоуправления в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы 

5.11. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрено.

Результат рассмотрения жалобы

5.12. По результатам рассмотрения жалобы орган местного самоуправления принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом местного самоуправления опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

При удовлетворении жалобы орган местного самоуправления принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.14. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.12. Административного регламента, заявителю в письменной форме и электронной форме (при наличии соответствующего указания в жалобе) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование органа местного самоуправления, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица органа местного самоуправления, принявшего решение по жалобе;

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

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

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

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

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Порядок обжалования решения по жалобе

5.15. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.16. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, а также при условии, что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

5.17. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы доводится до заявителя следующими способами:

посредством информирования при личном обращении (в том числе обращении по телефону) в орган местного самоуправления и в МФЦ;

посредством информирования при письменном обращении (в том числе обращении в электронной форме) с использованием почтовой связи и электронной почты в орган местного самоуправления и в МФЦ;

посредством размещения информации на стендах в местах предоставления услуг, на официальном сайте органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на Едином и региональном порталах.

