Российская  Федерация

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОЧЕПСКОГО РАЙОНА

БРЯНСКАЯ ОБЛАСТЬ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

   от 29.12.2017  № 1122
               г. Почеп

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

администрацией Почепского района 

«Предоставление гражданам, имеющим трех и более детей, 

в собственность бесплатно земельных участков, находящихся 
в муниципальной собственности, и земельных участков, 

государственная собственность на которые не разграничена»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Земельным кодексом Российской Федерации, Законом Брянской области от 31.01.2017 № 3-З «О бесплатном предоставлении гражданам, имеющим трёх и более детей, в собственность земельных участков в Брянской области» и в целях повышения качества и доступности исполнения муниципальной услуги «Предоставление гражданам, имеющим трёх и более детей, в собственность бесплатно земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги администрацией Почепского района «Предоставление гражданам, имеющим трех и более детей, в собственность бесплатно земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена»

2. Отделу земельных и имущественных отношений, капитального строительства и архитектуры администрации Почепского района обеспечить исполнение настоящего регламента.
3. Постановление администрации Почепского района от 21.12.2015 №82 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги администрацией Почепского района «Бесплатное предоставление многодетным семьям в собственность земельных участков, на территории муниципального образования «город Почеп» считать утратившим силу.

4. Настоящее постановление опубликовать в газете «Почепское слово» и разместить на официальном сайте администрации Почепского района.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Почепского района В.И. Хохлову.
Глава  администрации                                                                                 М.В. Морозов                                                                                                                                                                                  

Утверждён постановлением 
администрации Почепского района 

от 29.12.2017 № 1122
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги администрацией Почепского района «Предоставление гражданам, имеющим трёх и более детей, в собственность бесплатно земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Предмет регулирования регламента

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги администрацией Почепского района «Предоставление гражданам, имеющим трёх и более детей, в собственность бесплатно земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги (далее - Заявители) и устанавливает сроки и последовательность действий уполномоченного органа – администрации Почепского района при предоставлении муниципальной услуги.

Предметом настоящего Административного регламента являются правоотношения, складывающиеся между получателем муниципальной услуги и администрацией Почепского района (далее – Администрация) в процессе предоставления гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков в собственность бесплатно для ведения крестьянского (фермерского) хозяйства, садоводства, огородничества, животноводства, дачного строительства и индивидуального жилищного строительства. 

Настоящий административный регламент обеспечивает реализацию прав граждан на оформление земельных участков для индивидуального жилищного строительства, садоводства, огородничества, дачного строительства, предусмотренных Земельным кодексом Российской Федерации, Законом Брянской области от 31.01.2017 № 3-З «О бесплатном предоставлении гражданам, имеющим трёх и более детей, в собственность земельных участков в Брянской области».
Круг Заявителей

1.2. Получателем муниципальной услуги является: 

- семья, в которой родился (или был усыновлен) третий ребенок или последующие дети, являющиеся гражданами Российской Федерации, местом жительства которых является Брянская область;

- единственный усыновитель третьего ребенка или последующих детей, являющихся гражданами Российской Федерации, местом жительства которых является Брянская область.
Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги
Информация о месте нахождения, графике работы, 

справочные телефоны органов местного самоуправления, оказывающих муниципальную услугу, адреса официальных сайтов

1.3. Администрация Почепского района:

Место нахождения: Брянская область, Почепский район, г. Почеп,       пл. Октябрьская, д. 3А.

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 243400, Брянская область, Почепский район, г. Почеп, пл. Октябрьская, д. 3А.

График (режим работы):

понедельник, вторник, среда, четверг – с 8.30 до 17.45;


пятница – с 8.30 до 16.30;

перерыв с 13.00 до 14.00;

выходные дни – суббота, воскресенье.

Контактные телефоны для получения разъяснений (консультаций):       8 (48345) 3-06-11, 3-00-51; факс: 8 (48345) 3-06-11, 3-02-52.

Адрес электронной почты: zem3220@mail.ru
Адрес сайта: www.admpochep.ru.
Информация о месте нахождения, графике работы, справочные телефоны, адреса официальных сайтов организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

1.4. Организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют.
Порядок получения информации Заявителями по вопросам 
предоставления муниципальной услуги


1.5. Информация о предоставлении муниципальной услуги   предоставляется в отделе земельных и имущественных отношений, капитального строительства и архитектуры администрации Почепского района (далее – Отдел) при личном контакте с Заявителем, с использованием средств почтовой и телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на официальном сайте администрации в сети Интернет.

1.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информирует и консультирует обратившихся по интересующим их вопросам в пределах своей компетенции. При ответе на звонки специалист сообщает свою фамилию, имя, отчество и занимаемую должность, во время разговора четко произносит слова, избегает параллельных разговоров с окружающими и не прерывает разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. По завершении консультации специалист должен кратко подвести итоги разговора и перечислить действия, которые следует предпринять получателю муниципальной услуги.

Время информирования и консультирования по телефону не должно превышать 10 минут.


Время ожидания для получения информации по предоставлению муниципальной услуги при личном обращении не должно превышать 20 минут.


Письменные обращения Заявителей по предоставлению муниципальной услуги рассматриваются с учетом времени подготовки ответа в срок, не превышающий 10 дней с момента регистрации заявления и полного пакета документов.


По телефону предоставляется следующая информация:


контактные телефоны должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;


график работы Администрации, Отдела;


почтовый, электронный адрес, факс для направления письменных обращений;

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

1.7. Основными требованиями к информированию Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.


1.8. Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами, стульями и столами.


Информационные стенды размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.


На информационных стендах размещается следующая информация:


извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги;


текст Административного регламента;


перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, формы и способы их получения.


1.9. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации в сети Интернет по адресу: www.admpochep.ru.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Наименование муниципальной услуги


2.1. Муниципальная услуга «Предоставление гражданам, имеющим трех и более детей, в собственность бесплатно земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена».





Наименование органа, предоставляющего 

муниципальную услугу


2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией в лице Отдела.


2.3. Специалисты Администрации не вправе требовать от Заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.

Результат предоставления муниципальной услуги


2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:


- выдача Заявителю постановления о бесплатном предоставлении в  общую долевую собственность земельного участка;

- акт приема – передачи земельного участка; 


- отказ в постановке на учет в целях бесплатного предоставления земельного участка.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги определяется в зависимости от наличия на территории муниципального образования предназначенных для бесплатного предоставления земельных участков, согласия Заявителя на получение конкретного земельного участка.

При подаче заявления и необходимых документов максимальное время ожидания получателем муниципальной услуги приема специалистом Отдела не должно превышать 20 минут. Регистрация осуществляется в день поступления заявления с документами.


2.6. В случае, если в заявлении указан конкретный земельный участок, находящийся в перечне земельных участков, предназначенных для предоставления гражданам, имеющим трех и более детей, в собственность бесплатно (далее – Перечень), Администрация в течение 15 рабочих дней принимает решение о предоставлении земельного участка и уведомляет о принятом решении Заявителя.
2.7. В случае, если на один земельный участок подано два и более заявлений, решение о предоставлении земельного участка принимается в соответствии с очередностью зарегистрированных в журнале заявлений. В адрес остальных Заявителей в течение 5 рабочих дней направляется уведомление о невозможности предоставления данного земельного участка. В этом случае их заявления рассматриваются в соответствии с пунктом 2.8. настоящего регламента.

2.8. В случае, если Заявителем в заявлении не указан конкретный земельный участок, Администрация в течение 7 рабочих дней направляет Заявителю уведомление с предложением о предоставлении земельного участка из имеющихся в Перечне в порядке начала нумерации земельных участков.

Заявитель в течение 7 дней с момента получения уведомления обязан направить в Администрацию письменное заявление о своем согласии на предоставление либо об отказе в предоставлении конкретного земельного участка. В случае, если Заявитель дважды отказался от предложенных в собственность бесплатно различных земельных участков, очередность Заявителя определяется от даты второго отказа, указанной в заявлении.

В случае, если Заявитель, надлежаще уведомленный, в течение 7 дней со дня получения уведомления не обратился в Администрацию, этот земельный участок может быть предложен следующему по очереди Заявителю. При этом Заявителю в течение 5 дней направляется уведомление об этом, с предложением иного земельного участка из имеющихся в Перечне в порядке начала нумерации земельных участков. В случае, если и второй раз Заявитель не обратился в Администрацию, его очередность определяется по истечении 7 дней от даты получения уведомления.

Администрация при получении ответа в течение 7 рабочих дней после его регистрации принимает решение о предоставлении земельного участка.
Минимальный срок предоставления муниципальной услуги при условии наличия сформированных земельных участков и отсутствия очереди из состоящих на учете семей составляет 15 рабочих дней.

Перечень нормативных правовых актов, 

регулирующих отношения, возникающие в связи

с предоставлением муниципальной услуги

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Земельным кодексом Российской Федерации;

2) Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

3) Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
4) Законом Брянской области от 31.01.2017 г. № 3-З «О бесплатном предоставлении гражданам, имеющим трех и более детей, в собственность земельных участков в Брянской области»;

5) Законом Брянской области от 20.02.2008 г. № 12-З «Об охране семьи, материнства, отцовства и детства в Брянской области»;

6) Законом Брянской области от 07.10.2002 г. № 68-З «О нормах предоставления земельных участков гражданам на территории Брянской области».

Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем 
2.10. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:


1) заявление о предоставлении земельного участка, оформленное ручным или машинописным способом по форме, предусмотренной приложением 1 к настоящему Административному регламенту;


2) копия паспорта Заявителя (страницы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, регистрацию по месту жительства, семейное положение);


3) справка о составе семьи, выданная уполномоченным органом;


4)  копии свидетельств о рождении детей;


5) копия документа (копии документов) о семейном положении Заявителя.


2.11. Заявление должно содержать:


а) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) Заявителя и его уполномоченного представителя (если интересы Заявителя представляет уполномоченный  представитель); 

б) адрес места жительства (фактического пребывания Заявителя;)


в) состав семьи (с указанием даты рождения каждого члена семьи);


г) подпись Заявителя или его уполномоченного представителя (если интересы Заявителя представляет уполномоченный представитель);


д) дату и время подачи заявления в уполномоченный орган. 


2.12. Заявление и документы, указанные в пп. 1,2,3,4,5 пункта 2.10. настоящего Административного регламента, предоставляются в Отдел лично одним из родителей.


2.13.В представляемых документах не должно содержаться подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них исправлений. 


Документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковывать их содержание.

2.14. Запрещается требовать от Заявителя: 


- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;


- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение Заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов,  предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе;

- осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010    № 210-ФЗ.

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


2.15. Основанием для отказа в приеме документов (при личном обращении) является:
1) несоответствие документов, представленных Заявителем, требованиям, предусмотренным пунктом 2.13 настоящего Административного регламента;

2) несоответствие заявления форме, предусмотренной приложением 1 к настоящему Административному регламенту;

3) непредставление Заявителем документов, предусмотренных подпунктами 1,2,3,4,5 пункта 2.10 настоящего Административного регламента.

Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению гражданина после устранения причины, послужившей основанием для отказа.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.16. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:


- не предоставление информации или предоставление Заявителем в неполном объеме информации, наличие которой необходимо для получения муниципальной услуги;


- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;


- документы, представленные Заявителем, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;


- не представлены документы, необходимые в соответствии с п. 2.10 настоящего Административного регламента для предоставления земельного участка; 


- от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения.

В случае устранения нарушений, послуживших отказом для предоставления муниципальной услуги, Заявитель вправе обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги.


2.17. При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.16 Административного регламента, предоставление муниципальной услуги приостанавливается. Заявителю направляется уведомление о необходимости устранения замечаний. В случае если в течение двух недель с момента направления уведомления замечания Заявителем не устранены, в представлении муниципальной услуги отказывается, о чем Заявитель уведомляется дополнительно.

Порядок, размер и основание взимания платы 

государственной пошлины или иной платы, взимаемой 

за предоставление муниципальной услуги

   2.18. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. Внесение платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для получения муниципальной услуги, не предусмотрено.

Максимальный срок ожидания в очереди 

при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги

 и при получении результата  предоставления услуги

   2.19. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.
Срок и порядок регистрации запроса Заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги и услуги, 

предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме


2.20.  Заявления на предоставление муниципальной услуги регистрируются в Отделе в соответствии с инструкцией по делопроизводству. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.

Требования к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания, 

приема заявлений, размещению и оформлению визуальной, 

текстовой и мультимедийной информации о порядке 

предоставления таких услуг


2.21. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование парковочных мест, доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды Заявителей.


2.22. Вход  и передвижение по помещениям, в которых проводится прием, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.


2.23. Для ожидания приема Заявителей, заполнения необходимых для предоставления муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками), которые  обеспечиваются писчей бумагой, канцелярскими принадлежностями.

2.24. Помещение, в котором осуществляется прием Заявителей, обеспечивается телефонной связью, копировальной техникой.


2.25. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет прием Заявителей непосредственно на своем рабочем месте (в кабинете).


2.26. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.


2.27. Рабочие места специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, оснащаются настенными вывесками или настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности.


2.28. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности предоставления муниципальной услуги. Место для приема Заявителей должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о Заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного Заявителя.

2.29. Информация, предоставленная при проведении консультации, не является основанием для принятия решения или совершения действия (бездействия) при осуществлении предоставления муниципальной услуги.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

    2.30. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

а) информированность Заявителя о правилах и порядке предоставления муниципальной услуги (способы получения информации о правилах и порядке предоставления муниципальной услуги содержатся в пунктах 1.3, 1.4 настоящего Административного регламента);

б) открытый равный доступ муниципальной услуги для всех Заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента;

2.31. Показателем качества предоставления муниципальной услуги является удовлетворенность Заявителей, выражающаяся в отсутствии жалоб Заявителей на:

- нарушение сроков предоставления услуги;

- некомпетентность и неисполнительность специалистов;

- некачественную подготовку документов;

- безосновательный отказ в приеме документов и предоставлении муниципальной услуги;

Иные нарушения прав и законных интересов граждан и юридических лиц.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме


2.32. Заявителем обеспечивается возможность:


- получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Администрации;


- получения на официальном сайте Администрации текста Административного регламента в электронном виде;


- в целях получения муниципальной услуги предоставлять заявления и при необходимости иные документы в электронном виде с использованием официального сайта Администрации.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

Перечень административных процедур


3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


1) прием и регистрация заявления и документов;


2) проверка заявления, а также приложенных к нему документов, на соответствие пунктам 2.10-2.12 настоящего Административного регламента, рассмотрение заявления на предмет возможности предоставления муниципальной услуги и принятия решения о предоставлении (об отказе) в предоставлении гражданам, имеющим трех и более детей, земельного участка в собственность бесплатно, либо подготовка уведомления о принятом решении об осуществлении постановки на учет семьи Заявителя как нуждающейся в предоставлении бесплатно земельного участка (в случае если на момент обращения гражданина земельные, предназначенные для бесплатного предоставления не сформированы);


3) выдача Заявителю результата предоставления муниципальной услуги.


3.2. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении № 2 к Административному регламенту. 

Прием и регистрация заявления и документов

3.3. Основанием для начала административного действия по приему и регистрации заявления и документов для предоставления муниципальной услуги является получение должностным лицом заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.

3.4. Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо Отдела, ответственное за прием и регистрацию документов.

Время приема документов составляет не более 10-ти минут.

3.5. Должностное лицо Администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает заявление и приложенные к нему документы, выполняя при этом следующие действия:

- принимает документы;

- регистрирует заявление в соответствии с порядком регистрации входящих документов, установленным в Администрации;

- направляет документы главе Администрации для наложения резолюции.

3.6. Результатом исполнения данного административного действия является регистрация заявления и приложенных к нему документов в установленном виде.

Результат фиксируется письменно.

Срок исполнения данного административного действия составляет не более 2-х дней.

Проверка заявления, рассмотрение на предмет возможности предоставления муниципальной услуги и принятие решения о предоставлении (об отказе) в предоставлении муниципальной услуги


3.7.Основанием для начала проведения административной процедуры служит поступление заявления и приложенных к нему документов с резолюцией главы Администрации.


3.8. Уполномоченное лицо Отдела проверяет заявление, а также приложенные к нему документы на соответствие пунктам 2.10-2.12 настоящего Административного регламента, путем сопоставления сведений, содержащихся в заявлении и приложенных к нему документах, в результате чего решает вопрос о возможности предоставления муниципальной услуги.


3.9. В случае отсутствия замечаний к содержанию заявления и приложенных к нему документов, а также к их комплектности, принимается решение о предоставлении муниципальной услуги.


В случае несоответствия заявления и приложенных к нему документов пунктам 2.10-2.12 настоящего Административного регламента, принимается решение о подготовке уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


3.10. Результатом исполнения данного административного действия является вынесение решения о предоставлении (об отказе) в предоставлении гражданам, имеющих трех и более детей, земельного участка в собственность бесплатно в виде подготовки проекта постановления Администрации и проекта договора о предоставлении земельного участка в общую долевую собственность, либо подготовка уведомления о принятом решении об осуществлении постановки на учет семьи Заявителя как нуждающейся в выделении бесплатно земельного участка (в случае если на момент обращения земельные участки, предназначенные для бесплатного предоставления семьям, не сформированы).


3.11. Критерием принятия решения является соответствие предоставленных документов требованиям Административного регламента и наличие в распоряжении Администрации земельных участков, предназначенных для бесплатного предоставления.


Любое из принятых решений фиксируется в письменном виде.


3.12. Ведение учета семей в целях предоставления им земельных участков осуществляется в порядке очередности, определяемой моментом подачи заявления, по которому принято решение о постановке на учет.


3.13. Уполномоченное должностное лицо Отдела ведет списки семей, поставленных на учет с целью бесплатного предоставления земельных участков в собственность, в хронологической последовательности поступления заявлений граждан регистрирует заявления в Журнале регистрации заявлений, состоящих на учете, в целях предоставления земельных участков (далее – Журнал регистрации), по форме согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту.


Срок исполнения данного административного действия составляет не более 10 дней.

Выдача Заявителю результата предоставления муниципальной услуги


3.14. Выбор земельного участка из числа участков, включенных в Перечень земельных участков, предназначенных для предоставления семьям с собственность бесплатно, осуществляется семьей в соответствии с очередностью согласно Журнала регистрации.


3.15. При наличии в Перечне земельных участков, готовых к предоставлению, уполномоченное лицо Отдела извещает семьи в соответствии с очередностью согласно Журналу регистрации в количестве равном количеству земельных участков, значащихся в Перечне.


3.16. При отсутствии возможности уведомить семью по контактному телефону (телефон не отвечает либо изменен) или по электронному адресу (отсутствие адреса либо нет отметки о прочтении сообщения) в течение пяти рабочих дней в адрес данной семьи направляется по почте заказное письмо с сообщением о начале предоставления в собственность земельных участков и возможности принять в долевую собственность конкретный земельный участок (в уведомлении должны содержаться сведения о месте расположения участка, его кадастровый номер, площадь и иные характеристики).


3.17. Согласие или отказ в приобретении земельного участка подается представителем семьи в Администрацию письменно не позднее 7 рабочих дней с даты получения уведомления.


Отсутствие ответа в срок, указанный в пункте 3.17 настоящего Административного регламента, расценивается как отказ в приобретении предложенных земельных участков.


3.18. Предоставление земельного участка семье в общую долевую собственность в соответствии с очередностью.


3.19. Заявление о намерении приобрести бесплатно в собственность конкретный земельный участок должно быть написано представителем семьи и содержать информацию о кадастровом номере земельного участка, его местоположении, площади и разрешенном виде использования.


3.20. При пополнении Перечня новыми земельными участками семьи, ранее отказавшиеся от предложенных земельных участков, учувствуют в процедуре выбора земельного участка согласно очередности.


3.21. Администрация, получив от семьи заявление, указанное в пункте 3.19 настоящего Административного регламента, подготавливает проект постановления Администрации о бесплатном предоставлении земельного участка членам семей в долевую собственность в равных долях.


Срок исполнения данного административного действия составляет не более 5 рабочих дней.


3.22. Проект постановления Администрации о предоставлении земельного участка визируется соответствующими должностными лицами и регистрируется в установленном порядке должностными лицами Администрации, ответственными за регистрацию постановлений.


Срок исполнения данных административных действий составляет не более 3 дней.


3.23. Со дня издания постановления Администрации о предоставлении земельного участка семье она снимается с учета, о чем делается отметка уполномоченным лицом Отдела в Журнале регистрации.


3.24. Должностное лицо Отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит проект договора о предоставлении земельного участка членам семей в долевую собственность в равных долях и уведомляет Заявителя о готовности пакета документов или уведомляет об отказе в предоставлении муниципальной услуги, и о дне, в который Заявителю необходимо явиться в Отдел для его получения, либо направляет уведомление заказным письмом.


3.25. Результатом исполнения данного административного действия является выдача Заявителю пакета документов о предоставлении  земельного участка.


Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 10 дней.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

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


4.1. Основными целями системы контроля являются обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по осуществлению контроля, повышение ответственности и исполнительской  дисциплины работников Администрации.


Общее руководство контролем осуществляет заместитель главы Администрации, курирующий сферу земельных и имущественных вопросов (лицо, его замещающее).


4.2. Основными задачами системы контроля являются:


- своевременное выявление отклонений в сроках и качестве предоставления муниципальной услуги;


- выявление и устранение причин и условий, способствующих ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги;


- предупреждение не предоставления или ненадлежащего предоставления муниципальной услуги, а также принятие мер по данным фактам;


- систематическое повышение общего уровня исполнительской дисциплины.


4.3. Система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя:


- организацию контроля за сроками предоставления муниципальной услуги;


- проверку хода и качества предоставления услуги;


- учет и анализ результатов исполнительской дисциплины.

4.4. Текущий контроль устанавливается за соблюдением последовательности действий и сроков, определенным Административным регламентом.

4.5. Текущий контроль осуществляет начальник Отдела. При предоставлении муниципальной услуги непосредственно начальником Отдела – контроль осуществляет заместитель главы Администрации, курирующий сферу земельных и имущественных вопросов (лицо, его замещающее).

4.6. Начальник Отдела осуществляет контроль путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента.

Текущий контроль осуществляется постоянно. Проверки проводятся в соответствии с планом или по мере необходимости.

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


4.7. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:


- проведение проверок;


- рассмотрение обращений (жалоб) на действия (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.


4.8. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы Администрации. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) Заявителя.


4.9. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего Административного регламента, а также в случае получения обращений (жалоб) Заявителей на действия (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставления муниципальной услуги.


4.10. Плановые и внеплановые проверки по предоставлению муниципальной услуги проводятся лицами, назначенными на проведение соответствующей проверки на основании распоряжения Администрации.


4.11. По результатам проверок в установленном порядке главе Администрации представляются справки о состоянии работы по предоставлению муниципальной услуги с предложениями по ее совершенствованию. В необходимых случаях издаются распоряжения Администрации с поручениями, обязывающими устранить нарушения Административного регламента и нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги


4.12. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего Административного регламента, виновные должностные лица несут персональную ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.


4.13. За систематическое, грубое нарушение положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов в ходе предоставления муниципальной услуги должностные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Положения, характеризующие требования 

к порядку и формам контроля за предоставлением 

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 

их объединений и организаций


4.14. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности Администрации при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги.


4.15. Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.


4.16. Для осуществления со своей стороны контроля за предоставлением муниципальной услуги, граждане, их объединения и организации имеют право направлять в Администрацию индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении ответственными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, требований настоящего Административного регламента, законодательных и иных нормативных правовых актов, в форме проведения общественного мониторинга.
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ 9БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОТРАСЛЕВОГО ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,

 А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

Информация для Заявителя о его праве подать жалобу 

на решение и действие (бездействие) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

либо муниципального служащего

5.1. Заявители лица имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование принятых и осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги решений и действий (бездействия) Администрации, Отдела, должностного лица, либо муниципального служащего. 
Предмет жалобы

5.2. Предметом жалобы могут являться действия (бездействие) Администрации, Отдела, должностного лица либо муниципального служащего и принятые (осуществляемые) им решения в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

1) нарушение срока регистрации заявления заинтересованного лица в ходе предоставления муниципальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 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;
6) требование от Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных  в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
Органы Администрации и уполномоченные
на рассмотрение жалобы должностные лица 


5.3. В досудебном (внесудебном) порядке Заявители могут обжаловать действия (бездействие) должностных лиц по подведомственности:


- главы Администрации – Почепский районный Совет народных депутатов;


- Отдела – главе Администрации;


- должностного лица либо муниципального служащего Отдела – начальнику Отдела.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба на действия (бездействия) Администрации, Отдела, должностного лица либо муниципального служащего и принятых (осуществляемых) им решений в ходе предоставления муниципальной услуги, поступившая в Администрацию.

5.5. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или форме электронного документа.

5.6. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр (при его наличии), с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.7. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействия) 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 (бездействиях) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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. 

5.8. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.9. Жалоба Заявителя на действия (бездействие) Отдела, должностного лица либо муниципального служащего, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги может быть направлена главе Администрации.

Сроки рассмотрения жалобы


5.10. Жалоба, поступившая в Администрацию, рассматривается должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

5.11. В случае обжалования отказа Администрации в приеме документов у заинтересованного лица 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.

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы


5.12. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

Результат рассмотрения жалобы


5.13. 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 исполнения муниципальной функции в документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;


2) в удовлетворении жалобы отказывается.

Порядок информирования Заявителя

 о результатах рассмотрения жалобы


5.14. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения.


5.15. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется Заявителю по почтовому адресу, указанному в жалобе. Ответ на жалобу, поступившую в Администрацию в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе.


5.16. В случае, если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.17. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается Заявителю, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования. Должностное лицо Администрации, при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить Заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.18. В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается Заявителю, направившему жалобу, если его фамилия (наименование) и почтовый адрес поддаются прочтению. 

5.19. В случае, если в жалобе Заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами (обращениями), и при этом в жалобе  не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Администрации, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы (обращения) направлялись в Администрацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший жалобу.

5.20. В случае, если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, Заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса.

Порядок обжалования решения по жалобе


5.21. В случае, если Заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы должностными лицами, или решение ими не было принято, то Заявитель вправе обжаловать принятое решение либо бездействие в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Право Заявителя на получение информации и документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы


5.22. Заявитель имеет право на получении исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Способы информирования Заявителей

о порядке подачи и рассмотрения жалобы


5.23. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте Администрации, на стендах в здании Администрации, Отделе, а также может быть сообщена Заявителю должностными лицами Администрации, Отдела при личном контакте, с использованием средств информационно – телекоммуникационной сети Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.


Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

администрации Почепского района

«Предоставление гражданам, имеющим трех 
и более детей, в собственность бесплатно 
земельных участков, находящихся 
в муниципальной собственности, 
и земельных участков, государственная 
собственность на которые не разграничена»

Главе администрации Почепского района
_____________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

_____________________________________________,

(фамилия, имя, отчество заявителя)

адрес постоянного места жительства: Брянская область,___________________________________________________________________________________

контактные телефоны:__________________________

адрес электронной почты:_______________________

                   ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии с Законом Брянской области от 31.01.2017 № 3-З «О бесплатном предоставлении гражданам, имеющим трех и более детей, в собственность земельных участков в Брянской области» прошу предоставить в общую долевую собственность в равных долях бесплатно земельный участок 

_______________________________________________________________________

кадастровый номер, площадь, адрес, разрешенное использование земельного участка
______________________________________________________________________

Состав семьи:

Мать _________________________________________________________________

____________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)                                                                                        (дата рождения)
Отец _________________________________________________________________

________________________________________      ____________________________,

(фамилия, имя, отчество)                                                                                        (дата рождения)
Дети: _________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)                                                                                        (дата рождения)
______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)                                                                                        (дата рождения)
______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)                                                                                        (дата рождения)
______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)                                                                                        (дата рождения)
Даем согласие на обработку персональных данных членов семьи.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1.______________________________________________________________________2._________________________________________________________________3._________________________________________________________________4._________________________________________________________________5._________________________________________________________________ 
________________________________

                           (Подпись заявителя)                                                                                    
 «____» ____________ 20 ___ г. 
Приложение № 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

администрации Почепского района

«Предоставление гражданам, имеющим трех 
и более детей, в собственность бесплатно 
земельных участков, находящихся 
в муниципальной собственности, 
и земельных участков, государственная 

собственность на которые не разграничена»

БЛОК-СХЕМА
общей структуры по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление гражданам, имеющим трёх и более детей,

в собственность бесплатно земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельных участков, государственная собственность

на которые не разграничена»







Приложение № 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

администрации Почепского района

«Предоставление гражданам, имеющим трех 
и более детей, в собственность бесплатно 
земельных участков, находящихся 
в муниципальной собственности, 
и земельных участков, государственная 

собственность на которые не разграничена»

ЖУРНАЛ  РЕГИСТРАЦИИ
заявлений от граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельных участков
	№ п/п
	Дата
	Время регистрации заявления
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	Примечания

	
	
	
	
	
	
	
	


Предоставление заявления


и документов при личном обращении





Регистрация заявления





Устранение замечаний





Постановка на учет 


с последующим предоставлением земельного участка 


в собственность





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Приостановление предоставления муниципальной услуги





Рассмотрение заявления





Отказ в приеме документов





Подготовка, подписание, регистрация и предоставление документов заявителю








