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Администрация муниципального образования «Гиагинский район»
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	АДЫГЭ РЕСПУБЛИКЭМКIЭ

Муниципальнэ образованиеу 

«Джэджэ районым»  иадминистрацие





ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «03» августа 2018г. № 202
ст-ца Гиагинская

Об утверждении административного Регламента по исполнению муниципальной услуги «Предоставление гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков в собственность бесплатно, находящихся в муниципальной собственности, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена»

Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Законом Республики Адыгея от 28.12.2011 г. №59 «О предоставлении гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков в собственность бесплатно»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.  Утвердить административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Предоставление гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков в собственность бесплатно, находящихся в муниципальной собственности, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена» согласно приложению.
2. Настоящее постановление опубликовать в «Информационном бюллетене муниципального образования «Гиагинский район» и сетевом источнике МУП «Редакции газеты «Красное Знамя», а также  разместить на официальном сайте администрации МО «Гиагинский район».
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования.
4. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации МО «Гиагинский район» по сельскому хозяйству и имущественно-земельным вопросам. 

Глава МО «Гиагинский район»





А.В.Бутусов

Приложение

к Постановлению

главы МО «Гиагинский район»
от «03» августа 2018  N 202
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

"Предоставление гражданам, имеющим трех

и более детей, земельных

участков в собственность бесплатно,
  находящихся в муниципальной собственности,

и земельных участков, государственная собственность

на которые не разграничена"

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Настоящий регламент (далее - Регламент) предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков в собственность бесплатно» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги на территории муниципального образования «Гиагинский район» и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), порядок взаимодействия между структурными подразделениями администрации муниципального образования «Гиагинский район» и должностными лицами, а также взаимодействия с органами государственной власти и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Получатели муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги (далее - заявители) являются граждане, имеющие трех и более детей, либо их уполномоченные представители.

Под гражданами, имеющими трех и более детей, понимаются семьи, состоящие из двух родителей (усыновителей, приемных родителей), находящихся в зарегистрированном браке, либо одного родителя (усыновителя, приемного родителя), имеющих (имеющего) на содержании и воспитании трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в том числе усыновленных, приемных детей, а также детей, обучающихся по очной форме обучения в образовательных учреждениях всех видов и типов, до окончания ими обучения, но не более чем до достижения возраста двадцати трех лет, и детей в возрасте до двадцати трех лет, проходящих срочную военную службу по призыву, на дату подачи заявления. При этом не учитываются дети:

· находящиеся на воспитании в детских учреждениях на полном государственном обеспечении;

· проживающие под опекой (попечительством) в другой семье;
· в отношении которых родители лишены родительских прав или ограничены в родительских правах;

· которые приобрели дееспособность в соответствии с федеральным законодательством.

Земельные участки, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, однократно, в первоочередном порядке предоставляются в собственность бесплатно заявителям, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства (приусадебные земельные участки) в границах муниципального образования «Гиагинский район», на территории которого не менее пяти лет проживает заявитель.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить в:

1.3.1. Отделе имущественно-земельных отношений муниципального образования «Гиагинский район» по адресу: 385600, Республика Адыгея, Гиагинский район, ст.Гиагинская, ул. Кооперативная, д. 35, каб. 13.

График работы: понедельник-пятница с 9:00 до 17:00; перерыв с 13-00 до 13-48.

Справочный телефон 88777930930 доб.121.

Адрес электронной почты: giaginskadmin@mail.ru
Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

· индивидуального информирования;

· публичного информирования.

Индивидуальное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги производится уполномоченным сотрудником отдела имущественно - земельных отношений муниципального образования «Гиагинский район», следующими способами:

1.3.2. в письменной форме, в случае поступления письменного обращения по адресу: 385600, Республика Адыгея, Гиагинский район, ст.Гиагинская, ул. Кооперативная, д. 35, каб. 13.

· в порядке личного обращения заявителя по адресу: Республика Адыгея, Гиагинский район, ст.Гиагинская, ул. Кооперативная, д. 35, каб. 13, понедельник-пятница с 09.00 до 17.00;

· с использованием средств телефонной связи и электронной связи по телефонам: 88777930930 доб.121; е-mail: giaginskadmin@mail.ru
Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

В случае если для подготовки ответа при предоставлении консультации требуется продолжительное время, уполномоченный сотрудник, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, или назначить другое время для устной консультации.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, Ф.И.О. специалиста, принявшего телефонный звонок, его должности, предложения гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или обратившемуся заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Письменные разъяснения даются при наличии письменного обращения. Ответ направляется почтовым отправлением, электронной почтой, выдается нарочно в зависимости от способа обращения заявителя или способа доставки, указанного в письменном обращении.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение тридцати дней со дня регистрации обращения.

Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации на Едином портале государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал), официальном сайте муниципального образования «Гиагинский район»: http://mogiaginsk.ru, а также в местах непосредственного предоставления услуг на информационных стендах, в т.ч. здании по адресу: станица Гиагинская, ул. Кооперативная, 35.
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, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется отделом имущественно – земельных отношений администрации муниципального образования «Гиагинский район» (далее - Отдел).

В предоставлении муниципальной услуги Отдел взаимодействует с:

· отделом    архитектуры    и    градостроительства     администрации 

муниципального образования «Гиагинский район»;

· Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Адыгея;

· Управлением Федеральной налоговой службы по Республике Адыгея;

· филиалом ФГБУ «ФКП Росреестра» по Республике Адыгея.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

· решение о предоставлении земельного участка, принятое в виде распоряжения главы муниципального образования «Гиагинский район»;

· решение об отказе в предоставлении земельного участка, принятое в виде распоряжения главы муниципального образования «Гиагинский район».

2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается:

· выдачей
заявителю или
направлением
заявителю по
адресу,

содержащемуся в его заявлении, распоряжения администрации муниципального образования «Гиагинский район» о предоставлении земельного участка;

· выдачей
заявителю или
направлением
заявителю по
адресу,

содержащемуся в его заявлении, распоряжения администрации муниципального образования «Гиагинский район» об отказе в предоставлении земельного участка.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 4 (четыре) месяца 
со дня подачи заявления с приложенным
пакетом документов. В указанный срок не входит время, необходимое для формирования и постановки на кадастровый учет земельных участков.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Конституция Российской Федерации;

· Гражданский кодекс Российской Федерации;
· Земельный кодекс Российской Федерации;

· Федеральный закон от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

·  Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

·  Федеральный закон от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг»;

· Закон Республики Адыгея от 28 декабря 2011 года №59 «О предоставлении гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков в собственность бесплатно»;

· Устав муниципального образования «Гиагинский район» утвержденный Решением Совета народных депутатов муниципального образования «Гиагинский район» от 01 марта 2018 года № 69;

· Положение о отделе имущественно – земельных отношений администрации муниципального образования «Гиагинский район», утвержденное распоряжением главы  муниципального образования «Гиагинский район» от 27 марта 2015 года № 66-рк.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет заявление.

Заявление для получения муниципальной услуги заполняется по форме согласно приложению №2.

Заявление составляется в единственном экземпляре - подлиннике и подписывается заявителем.

2.6.2. Перечень документов, прилагаемых заявителем к заявлению самостоятельно:

· копии паспортов;

· копии свидетельств о рождении детей;

· копии свидетельств об усыновлении (удочерении);

· справка о составе семьи;

· адресная справка или решение суда об установлении факта постоянного проживания не менее пяти лет на территории муниципального образования «Гиагинский район» на момент подачи заявления;

· справка об обучении в образовательном учреждении в отношении детей, достигших возраста восемнадцати лет и обучающихся в образовательных учреждениях; 

· справка военного комиссариата о прохождении срочной военной службы в отношении детей в возрасте до двадцати трех лет;

· копия договора о приемной семье.

2.6.3. К указанным в пункте 2.6.2. настоящего регламента документам Отделом приобщается справка об отсутствии у заявителей земельного участка, ранее предоставленного в собственность бесплатно для целей индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства, и документ о том, что заявитель состоит на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении.

2.6.4. Документы, указанные в пункте 2.6.2. настоящего регламента подаются в подлиннике, копии документов, представляются с предъявлением подлинников.

2.6.5. Запрещается требовать от заявителя:

· предоставление документов и информации или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

· предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

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

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:

· не предъявление заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Регламента.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

· несоответствие заявителя требованиям, предусмотренным статьей 1 закона Республики Адыгея от 28 декабря 2011 года № 59 «О предоставлении гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков в собственность бесплатно»;

· предоставление недостоверных сведений, неполного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего регламента.

· предоставление ранее заявителям в собственность бесплатно земельного участка, предназначенного для целей индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства;

· отсутствие факта постановки заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.
· ранее принятое уполномоченным органом (в соответствии законом Республики Адыгея от 28 декабря 2011 года №59 «О предоставлении гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков в собственность бесплатно») решение о предоставлении земельного участка заявителю;

· выезд заявителя на постоянное место жительства в другое городское или сельское поселение, городской округ, муниципальный район, субъект Российской Федерации или государство;

· смерть заявителя или объявление его умершим;

· лишение заявителя родительских прав;

· отмена усыновления ребенка, в связи с которым у заявителя возникло право на бесплатное приобретение земельного участка в собственность.

2.8.2. Не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- достижение детьми (одним из детей) возраста, указанного в части 1 статьи 1 Республики Адыгея от 28 декабря 2011 года №59 «О предоставлении гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков в собственность бесплатно» или смерть детей (одного из детей) в период со дня подачи заявления до предоставления земельного участка в собственность.

2.9. В случае предоставления не в полном объеме необходимых документов заявление может быть подано повторно.

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе, выдаваемом организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления данной муниципальной услуги не предусмотрен.

2.11. Муниципальная услуга оказывается на бесплатной основе.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги
и
при
получении
результата предоставления муниципальной услуги.

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 в письменной форме или в форме электронного документа подлежит обязательной регистрации в день его поступления в журнале регистрации входящей корреспонденции.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Помещение, где предоставляется муниципальная услуга, оборудовано отдельным входом, должно иметь свободный доступ. Помещение расположено по адресу: станица Гиагинская, ул. Кооперативная, 35.

При входе, в здание администрации муниципального образования «Гиагинский район», размещается стенд, содержащий информацию о режиме работы Отдела.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет).

Для ожидания заявителями приёма, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов.

На информационном стенде должны размещаться следующие информационные материалы:

· перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

· образцы заполнения документов;

· адрес, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты фамилии, имена, отчества должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

· перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· необходимая информация о предоставлении муниципальной услуги.

Текст материалов, размещаемых на стенде, напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

Места ожидания в очереди на предоставление документов должны быть оборудованы стульями или скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее двух мест.

Прием всего комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов/информации по окончании предоставления муниципальной услуги осуществляется в одном кабинете.

Инвалидам и иным лицам с ограниченными возможностями здоровья обеспечиваются условия доступности в здание, (включая помещения), в котором предоставляется муниципальная услуга в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, в том числе:

· возможность беспрепятственного входа в здание (включая помещения) и выхода из них;

· возможность самостоятельного передвижения по территории здания (включая помещения) в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников Отдела;

· возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание (включая помещения), и при необходимости, с помощью работников Отдела;

· сопровождение инвалидов и лиц, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории здания (включая помещение);

· содействие инвалиду при входе в здание (включая помещения) и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

· надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию (включая помещение) и муниципальной услуге, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения муниципальной услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными на контрастном фоне;

· обеспечение допуска в здание (включая помещение), в котором предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 года №386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки- проводника, и порядка его выдачи».

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

Каждое рабочее место специалистов уполномоченного органа должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности и качества муниципальных услуг являются:

· размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации муниципального образования «Гиагинский район» http://mogiaginsk.ru;
· размещение информации о порядке предоставления муниципальной 
услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru;

-  соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

· обоснованность возврата документов или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с установленными требованиями ее предоставления, в том числе в соответствии с настоящим Регламентом;

· отсутствие обращений и жалоб в вышестоящие и надзорные организации по вопросам, связанным с качеством предоставленной муниципальной услуги.

Соответствие исполнения Регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения Регламента.

Анализ практики применения Регламента проводится должностными лицами исполнителя муниципальной услуги один раз в год.

Результаты анализа практики применения Регламента используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в настоящий Регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
3.1. Состав административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами;

· рассмотрение заявления с прилагаемыми документами и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

· выдача заявителю решения о предоставлении земельного участка либо решения об отказе в предоставлении земельного участка.

3.1.1. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

В любое время со дня приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Информирование о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистами Отдела при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

3.2. Прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами.

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления с прилагаемыми документами является подача заявителем в Отдел заявления с прилагаемыми документами.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист Отдела.

Специалист, ответственный за прием, проверяет наличие (либо отсутствие) оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего регламента.

При наличии оснований, предусмотренных настоящим Регламентом, выявленных при проверке, ставит на заявлении отметку об отказе в приеме документов с обязательным указанием причины отказа, заверяет указанную отметку своей подписью и возвращает заявителю с приложенными к нему документами.

При предъявлении заявителем документа, удостоверяющего личность, специалист, ответственный за прием документов, проверяет соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении и прилагаемых необходимых документах.

При предъявлении заявителем копии документов, специалист, ответственный за прием документов, сличив копии документов с их оригиналами, выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

Заявление в письменной форме или в форме электронного документа подлежит обязательной регистрации в журнале регистрации входящей корреспонденции Отдела в день его поступления, заявителю выдается расписка о приеме документов с отметкой о дате, количестве и наименовании документов.

Время приема документов составляет не более 20 минут.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления в книге учета заявлений, либо отказ в приеме документов с их незамедлительным возвратом заявителю.

3.3. Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист Отдела.

3.3.1. Специалист Отдела проводит проверку заявления и приложенных документов на предмет:

- наличия документов, предусмотренных пунктом 2.6.2 настоящего Регламента.

В течение десяти дней со дня поступления заявления Отдела возвращает заявление заявителю, с указанием причин такого возврата, если к заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктом 2.6.2. настоящего регламента.

3.3.1.1. Специалист Отдела:

· осуществляет получение документов, указанных в пункте 2.6.3. настоящего регламента;

· проверяет заявление и документы на предмет наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктами 2.8. настоящего Регламента;

          - подготавливает проект распоряжения главы муниципального образования «Гиагинский район» о постановке гражданина на учет, либо проект распоряжения главы муниципального образования «Гиагинский район» об отказе в постановке гражданина на учет, которые направляются для подписания и регистрации в администрацию муниципального образования «Гиагинский район».

Датой и временем постановки заявителя на учет считаются дата и время подачи им заявления о постановке на учет с приложением документов, указанных в пункте 2.6.3. настоящего регламента.

Срок выполнения административной процедуры два месяца со дня подачи заявления.

Результатом административной процедуры является:

· решение о постановке гражданина на учет, принятое в виде распоряжения главы муниципального образования «Гиагинский район»;

· решение об отказе в постановке гражданина на учет, принятое в виде распоряжения главы муниципального образования «Гиагинский район».

3.3.1.2. Случаи снятия заявителя, состоящего на учете:

· подача заявителем заявления о снятии с учета;

· предоставление заявителю земельного участка в соответствии с законом Республики Адыгея от 28 декабря 2011 года №59 «О предоставлении гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков в собственность бесплатно»;

· установление факта постановки на учет с использованием подложных документов и (или) недостоверных сведений, послуживших основанием для постановки на учет;

· утрата заявителем оснований, дающих ему право на получение земельного участка.

3.3.1.3. Специалист Отдела подготавливает проект распоряжения главы муниципального образования «Гиагинский район» о снятии с учета гражданина, которые направляются для подписания и регистрации в администрацию муниципального образования «Гиагинский район».

Копия распоряжения главы муниципального образования «Гиагинский район» о снятии с учета гражданина выдается специалистом Отдела заявителю, состоявшему на учете, или направляется ему заказным письмом с уведомлением о вручении в течение пяти рабочих дней со дня принятия распоряжения.

3.3.1.4. Информация о постановке заявителей на учет, с указанием фамилии, инициалов заявителей, даты подачи заявления публикуется в источниках официального опубликования нормативных правовых актов в «Информационном бюллетене муниципального образования «Гиагинский район» и сетевом источнике МУП «Редакции газеты «Красное Знамя», а также размещается на официальном сайте администрации муниципального образования «Гиагинский район» в сети «Интернет».

3.3.2. Информация о наличии сформированных земельных участков для предоставления в целях реализации закона Республики Адыгея от 28 декабря 2011 года №59 «О предоставлении гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков в собственность бесплатно» публикуется в источниках официального опубликования нормативных правовых актов в в «Информационном бюллетене муниципального образования «Гиагинский район» и сетевом источнике МУП «Редакции газеты «Красное Знамя», а также размещается на официальном сайте администрации муниципального образования «Гиагинский район» в сети «Интернет».
После постановки заявителя на учет земельные участки предоставляются заявителям последовательно в зависимости от даты регистрации заявлений. Заявитель имеет право присутствовать при рассмотрении материалов и разрешении вопроса о предоставлении земельного участка. В случае наличия нескольких сформированных участков заявителю предоставляется право выбора из имеющихся земельных участков.

При разрешении вопроса о предоставлении земельного участка или об отказе в предоставлении земельного участка составляется протокол, в котором указывается время, дата составления протокола, присутствующие лица. Согласие заявителя о выборе конкретного земельного участка оформляются в письменной форме за подписью заявителя.

Специалист   Отдела   подготавливает       проект
распоряжения главы муниципального образования «Гиагинский район» о предоставлении земельного участка, либо проект распоряжения главы муниципального образования «Гиагинский район» об отказе в предоставлении земельного участка, которые направляются для подписания и регистрации в администрацию муниципального образования «Гиагинский район».

Срок выполнения административной процедуры два месяца со дня опубликования в источниках официального опубликования нормативных правовых актов сведений о наличии сформированных земельных участков.

Результатом административной процедуры является:

· решение о предоставлении земельного участка, принятое в виде распоряжения главы муниципального образования «Гиагинский район»;

           - решение об отказе в предоставлении земельного участка, принятое в виде распоряжения главы муниципального образования «Гиагинский район».
3.4. Выдача заявителю решения о предоставлении земельного участка либо решения об отказе в предоставлении земельного участка.

Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное распоряжение главы муниципального образования «Гиагинский район» о предоставлении земельного участка либо зарегистрированное распоряжение главы муниципального образования «Гиагинский район» об отказе в предоставлении земельного участка.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист Отдела.

Специалист Отдела выдает заявителю или направляет заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении по адресу, содержащемуся в его заявлении:

· копию распоряжения главы муниципального образования «Гиагинский район» о предоставлении земельного участка;

· копию распоряжения главы муниципального образования «Гиагинский район» об отказе в предоставлении земельного участка.

Перед выдачей документов заявителю специалист проверяет наличие и содержание документов, удостоверяющих личность заявителя и документов, подтверждающих полномочия представителя заявителя на получение документов.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более пяти рабочих дней со дня принятия указанных решений.

Результат административной процедуры - выдача (направление) копии распоряжения главы муниципального образования «Гиагинский район» о предоставлении земельного участка либо распоряжения главы муниципального образования «Гиагинский район» об отказе в предоставлении земельного участка.

Способом фиксации результата в случае личного обращения за результатом предоставления муниципальной услуги, является подпись на втором экземпляре сопроводительного письма, в случае отправки результата муниципальной услуги посредством почтового отправления - реестр отправленной корреспонденции.

3.5. Последовательность процедур представлена в блок-схеме (приложение №1).

                     4. Формы контроля за исполнением 

                       административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами и муниципальными служащими административного Регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений ответственными лицами, осуществляется непосредственно заместителем главы администрации по сельскому хозяйству и имущественно - земельным вопросам, руководителем Отдела, заместителем руководителя Отдела.

4.2. Ответственность должностных лиц и муниципальных служащих Отдела или организаций в сфере предоставления муниципальных услуг за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения административного Регламента.

Специалист Отдела, ответственный за представление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, правильность и своевременность предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению государственных или муниципальных услуг, их должностных лиц, муниципальных служащих, работников
5.1. Обжалование действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

5.1.1. При получении муниципальной услуги заявители имеют право на досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб на действие (бездействие) должностных лиц администрации МО "Гиагинский район".
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра). Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. 
5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра;

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

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Управляющая делами                                                               Е.М.Василенко
Приложение N 1

к административному Регламенту

"Предоставление гражданам, имеющим

трех и более детей, земельных участков 
в собственность

бесплатно, находящихся

в муниципальной собственности, и земельных

участков, государственная собственность

на которые не разграничена",

утвержденному постановлением

главы муниципального 

образования «Гиагинский район»
от «03»августа 2018 N 202   
Блок-схема предоставления муниципальной услуги

"Предоставление гражданам, имеющим трех

и более детей, земельных участков в собственность

бесплатно, находящихся

в муниципальной собственности, и земельных

участков, государственная собственность

на которые не разграничена"













Приложение N 2
к административному Регламенту

"Предоставление гражданам, имеющим

трех и более детей, земельных участков 
                                                                                            в собственность бесплатно, находящихся

в муниципальной собственности, и земельных

участков, государственная собственность

на которые не разграничена",

утвержденному постановлением главы

                                                                              муниципального образования «Гиагинский район»
                                                                                   от «03» августа 2018 N 202   
                                                                     Главе МО «Гиагинский район»

от _____________________________________
_______________________________________
(ФИО), 
проживающего по адресу:

_______________________________________
Телефон:________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

о постановке на учет и предоставлении земельного участка

Прошу поставить меня и членов моей семьи на учет и предоставить мне и членам моей семьи земельный участок, расположенный на территории МО «Гиагинский район», для _____________________________________________________________________________
(ИЖС, ЛПХ)

Настоящим подтверждаю, что до момента подачи настоящего заявления мною  не реализовано право на получение земельного участка для индивидуального жилищного строительства или личного подсобного хозяйства, расположенного на территории Республики Адыгея. 

Подтверждаю полноту и достоверность представленных сведений и не возражаю против проведения проверки представленных мною сведений, а также обработки персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 года №152-ФЗ «О персональных данных».

Состав семьи:

1.  _____________________________________________________________________

2.  _____________________________________________________________________
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5.  _____________________________________________________________________

Опись прилагаемых документов:
Подпись: 

/_______________/________________________________

(подпись) (фамилия и инициалы заявителя)
 Документы принял и сверил с оригиналом:

«____» ___________ 20____г. /_______________/______________________________________________

(подпись, фамилия, инициалы специалиста)
Время подачи заявления: ____ч. ____ мин

Прием заявления





Регистрация заявления, формирование


   пакета документов





Рассмотрение заявлений и принятие      одного из решений





Решение о предоставлении земельного участка





Решение об отказе в постановке на учет





Решение о постановке на учет








Решение об отказе в предоставлении земельного участка








Решение о снятии с учета








Решение о снятии с учета
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