АДМИНИСТРАЦИЯ МАЛОТЕНГИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ОТРАДНЕНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 25.01.2016                                                                                                 № 21
ст-ца Малотенгинская

Об утверждении Административного регламента по предоставлению администрацией Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района муниципальной услуги «Постановка граждан, имеющих трех и более детей, на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление 
им земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, в аренду»

В целях реализации мероприятий проводимой в Российской Федерации административной реформы, направленной на повышение эффективности деятельности органов исполнительной власти и органов местного самоуправления, доступности гражданам государственных и муниципальных услуг, качественного и своевременного их предоставления в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 28 июля 2012 года № 133-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в целях устранения ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна», постановлением  Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»,  п о с т а н о в л я ю:


1. Утвердить административный регламент по предоставлению администрацией Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района муниципальной услуги «Постановка граждан, имеющих трех и более детей, на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление им земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, в аренду» (прилагается).

2.   Юристу администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района С.В.Сидоренко разместить настоящий регламент на официальном сайте  Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
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4.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

Глава Малотенгинского сельского 

поселения Отрадненского района                                               И.А.Шибаева

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Малотенгинского  сельского поселения

Отрадненского района

от 25.01.2016 № 21



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению администрацией Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района муниципальной услуги «Постановка граждан, имеющих трех и более детей, на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление им земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной

собственности, в аренду»

1.Общие положения

1.1.Предмет регулирования административного регламента.

Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления администрацией Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района муниципальной услуги (далее - Административный регламент) является определение стандарта предоставления указанной услуги и порядка выполнения административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги по постановке заявителей на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление им земельных участков в аренду (далее – муниципальная услуга).
1.2.Круг заявителей.

Муниципальная услуга предоставляется гражданину (одному из родителей), имеющему трех и более детей, имеющих гражданство Российской Федерации (далее- заявитель) проживающему  на территории Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района.
1.3.Требование к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

1.3.1.В муниципальном бюджетном учреждении «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ):

при личном обращении; 
по тел(86144) 3-46-21

1.3.2.В администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района (далее – Администрация):
при личном обращении; 
по телефону: 8(86144)9-61-21,
 
по письменным обращениям.

1.3.3.Посредством размещения информации на официальном сайте Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района www.adm-malotenginskaya.ru  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный сайт);
1.3.4. Посредством размещения информации в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru) или на портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (pgu.krasnodar.ru), 
1.3.5.Посредством размещения информационных стендов в МФЦ и Администрации.
1.3.6.Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.3.7.Специалист администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района (далее – специалист Администрации), осуществляющий консультирование (посредством телефона и лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям. При консультировании по телефону специалист Администрации должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если специалист Администрации не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить обратившемуся обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. 

Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования – не более 15 минут. 

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется путем направления электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.

1.3.8. Информационные стенды, размещенные в МФЦ и Администрации должны содержать:

режим работы, адреса МФЦ, администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района предоставляющего муниципальную услугу;

адрес официального Интернет- портала Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района, адрес электронной почты администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района, предоставляющего муниципальную услугу;

почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей МФЦ и администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района, предоставляющего муниципальную услугу;

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

основание для отказа в приеме документов о предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги;

образцы запросов (заполненные), перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц и муниципальных служащих;

иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

Такая же информация размещается на официальном Интернет- портале Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района и сайте МФЦ.

1.3.9.Информация о месте нахождения и графике работы, справочных телефонах Администрации и МФЦ:

Администрация расположена по адресу: Краснодарский край, Отрадненский район, ст. Малотенгинская, пер. Советский, 5 
телефоны для справок: 8(86144)9-61-21, 
адрес электронной почты: adm-malotenginskaya@yandex.ru
График работы Администрации  по приему граждан (консультирование): понедельник- четверг - с 08:00 до 16:00, пятница с 08:00 до 15:00 (перерыв с 12:00-13:00); суббота, воскресенье — выходные дни.

Официальный сайт Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района в сети Интернет: www.adm-malotenginskaya.ru
МФЦ расположен по адресу: Краснодарский край, Отрадненский район, ст. Отрадная, ул. Красная, 67б/2, телефон для справок 8(861) 3-46-21, 

График работы МФЦ: Понедельник, вторник , четверг  -пятница с 8-00 до 17-00, Среда  с 8-00-20-00  Суббота с 8.00- до 13-00. воскресенье – выходной  день.
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование предоставляемой муниципальной услуги.

Постановка граждан, имеющих трех и более детей, на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление им земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, в аренду.

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальную услугу предоставляет администрация Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района.

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

-выдача решения о постановке заявителя на учет, в качестве лиц, имеющих право на предоставление им земельных участков в аренду;

- выдача письменного уведомления об отказе в постановке заявителя на учет, в качестве лиц, имеющих право на предоставление им земельных участков в аренду, с обоснованием причины отказа по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги.

Администрация Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района в 30 дневный срок принимает решение о постановке заявителя на учет, либо об отказе в постановке на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление им земельных участков в аренду.

Администрация Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района не позднее чем через 5 рабочих дней со дня принятия решения выдает заявителю под подпись (через МФЦ) или направляет заказным письмом с уведомлением копию принятого решения.
2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-Конституцией Российской Федерации;

-Земельным кодексом Российской Федерации;

-Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

-Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

-Федеральный закон Российской Федерации от 25октября 2001года №137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
-Законом Краснодарского края от 26 декабря 2014 года № 3085-КЗ "О предоставлении гражданам, имеющим трех и более детей, в собственность бесплатно земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности";

-Постановления Правительства Российской Федерации от 16.05.2011г. №373«О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;
-Уставом Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района.
2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми документами для предоставления муниципальной услуги:
1. Заявление на имя главы Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района о постановке на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление ему земельного участка по форме согласно приложению №1 к настоящему Административному регламенту;

2. Копия паспорта заявителя либо судебное решение о месте жительства, в случае отсутствия сведений о регистрации заявителя на территории Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района, в границах которого испрашивается земельный участок, или в случае наличия спора о месте регистрации;

3. Копии документов, подтверждающих наличие у заявителя трех и более детей на момент подачи заявления;

4. Копия свидетельства о браке, в случае несовпадения фамилии заявителя и ребенка (детей).
5. Справка с места прохождения военной службы по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации (в случае прохождения детьми военной службы по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации;
6. Справка с места обучения (в случае обучения детей в общеобразовательных организациях и государственных образовательных организациях по очной форме обучения);
7. Уведомлений согласно запрашиваемым сведениям из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, из Государственного кадастра недвижимости, из похозяйственных книг и иных правоустанавливающих документов об отсутствии у другого(других) родителя зарегистрированных прав на земельные участки, предоставленные в собственность, постоянное( бессрочное) пользование, пожизненное наследуемое владение, предназначенные для индивидуального жилищного строительства и ведения личного подсобного хозяйства.
При предоставлении копий указанных документов необходимо предъявлять их оригиналы или нотариально заверенные копии.
2.6.1. Документами, необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов и организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить самостоятельно, являются:
1.Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее- ЕГРП) о правах заявителя и другого родителя на имеющиеся у него объекты недвижимости;

2.Сведения Отрадненского отдела Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю из государственного фонда данных, полученных в результате землеустройства (в случае предоставления земельного участка заявителю, проживающему на территории Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района);

3. Сведения администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района из правоустанавливающих документов, похозяйственных книг о наличии ранее предоставленных в собственность бесплатно, в постоянное (бессрочное) пользование, пожизненное наследуемое владение земельных участков, предназначенных для индивидуального жилищного строительства, для ведения личного подсобного хозяйства, в границах населенного пункта;

4 .Архивная выписка из постановления о наличии ранее предоставленных в собственность бесплатно, в постоянное (бессрочное) пользование, пожизненное наследуемое владение земельных участков, предназначенных для индивидуального жилищного строительства, для ведения личного подсобного хозяйства, в границах населенного пункта.
От заявителя запрещается требовать:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района находятся в распоряжении государственных органов, представляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района и (или) подведомственных государственных органов и организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

В случае представления заявителем документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", их копирование или сканирование осуществляется работником МФЦ, после чего оригиналы возвращаются заявителю. Копии иных документов представляются заявителем самостоятельно.

Заявитель вправе представить заявление и прилагаемые к нему документы на бумажном носителе лично или посредством почтового отправления с уведомлением о вручении либо в форме электронных документов с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и  муниципальных услуг (функций)» (далее - единый портал), регионального портала государственных и муниципальных услуг или посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.

В случае невозможности представления подлинников представляются нотариально заверенные копии.
Заявление, подаваемое в форме электронного документа, подписывается заявителем простой электронной подписью, а прилагаемые к нему электронные документы должны быть подписаны должностными лицами органов (организаций), выдавших эти документы, усиленной квалифицированной электронной подписью (если законодательством Российской Федерации для подписания таких документов не установлен иной вид электронной подписи).
2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в  приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1) отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

2) обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется Администрацией;

3) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи заявителя или уполномоченного лица, печати юридического лица).

Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.
2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) предоставление заявителем неполного пакета документов;
2) несоответствие данных в копиях документов обязательным условиям для предоставления земельных участков;

3) уже принято решение о предоставлении заявителю (другому родителю) в аренду земельного участка как гражданину, имеющему трех и более детей.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается главой Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района не позднее срока, установленного в пункте 2.4 настоящего Административного регламента, с момента выявления обстоятельств, являющихся основанием для отказа.

При принятии такого решения готовится соответствующее уведомление с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги и передается на подпись главе Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района. После чего 1 экземпляр передается в МФЦ.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя за получением муниципальной услуги после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть оспорен в судебном порядке.
2.9.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией без взимания платы. 
2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 15 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, 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.
2.12.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда,  в том числе должны обеспечивать доступность для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 
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).

2.12.2. Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов и обеспеченные ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

2.12.3.Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте.
2.13.Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Оценка качества и доступности муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям:

1) степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуги, возможность выбора способа получения информации);

2) возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);

3) своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным Административным регламентом.

2.14.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

2.14.1.Особенности предоставления муниципальных услуг через муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг».

Заявитель может получить муниципальную услугу в МФЦ, по адресу: ст. Отрадная, ул. Красная, 67б/2. Приём заявителей при предоставлении государственных и муниципальных услуг осуществляется в соответствии с графиком:

График работы МФЦ: Понедельник, вторник , четверг  -пятница с 8-00 до 17-00, Среда  с 8-00-20-00  Суббота с 8.00- до 13-00. воскресенье – выходной  день.
Информацию о месте нахождения, графике работы МФЦ и контактных телефонах можно получить:

на информационных стендах перед входом в здание МФЦ.

В МФЦ организована отдельная телефонная линия, для консультации заявителей по вопросам предоставления муниципальных услуг. 
Приём документов от заявителей для предоставления муниципальных услуг осуществляется специалистами МФЦ, в день обращения заявителя в порядке очередности или по предварительной записи заявителя на определённое время и дату, в соответствии с графиком работы МФЦ.

При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ прием и выдача документов осуществляется специалистом в МФЦ. Для исполнения документ передается в администрацию Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района.

2.14.2.Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

Заявителям обеспечивается возможность получения муниципальной услуги на Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (http://pgu.krasnodar.ru).

При обращении на региональный портал государственных и муниципальных услуг (далее Портал) заявитель авторизуется в системе и в меню портала выбирает муниципальную услугу, реализованную в электронном виде. Заполнив необходимые поля, соответствующие входным данным из перечня предоставляемых документов, и прикрепив копии документов в электронном виде согласно перечню документов, в п. 2.6 настоящего регламента, пользователь портала отправляет заявку на получение муниципальной услуги. 

Заявка регистрируется на Портале автоматически в режиме реального времени. 

Изменения статуса заявки муниципальной услуги заявитель сможет отслеживать в режиме реального времени в личном кабинете на Портале.

Со стороны Портала ответственный специалист, являющийся пользователем системы исполнения регламентов (далее - СИР), принимает заявку и обрабатывает её в соответствии с настоящим регламентом. В случае необходимости корректировки предоставленных данных специалист сможет направлять сообщения в личный кабинет заявителя.

Ответственный специалист отправляет необходимые межведомственные запросы, определенные данным регламентом, в Системе межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ), реализованной в СИР. 

В случае отсутствия возможности направления запроса посредством СМЭВ специалист запрашивает сведения по почте, электронной почте, по факсу. 

Получив данные уполномоченный специалист, являющийся пользователем СИР, выполняет проверку документов и принимает решение о наличии права заявителя на получение муниципальной услуги.

Административные процедуры:

-прием и регистрация заявления о постановки заявителя на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление им земельных участков в аренду;
-подготовка решения о постановке либо об отказе в постановке на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление им земельных участков в аренду администрацией Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района.
-выдача заявителю решения о постановке либо об отказе в постановке на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление им земельных участков в аренду, выполняются согласно п 3.2. настоящего Административного регламента без изменений.  
С Портала государственных и муниципальных услуг ответ на уведомление направляется в форме электронного документа или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в уведомлении.

Использование Регионального портала государственных и муниципальных услуг гарантирует неразглашение и сохранность конфиденциальной информации, достоверность сведений за счет использования в электронной системе электронных подписей, полученных в доверенном удостоверяющем центре.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1.Исчерпывающий перечень процедур, содержащихся в разделе.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявления и прилагаемых к нему документов, передача документов на исполнение;
рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов Администрацией, принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги;
выдача заявителю решения о постановке либо об отказе в постановке на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление им земельных участков в аренду администрацией Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

3.2.Прием заявления и прилагаемых к нему документов, передача документов на исполнение.
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением и приложенными к нему документами, указанными в пункте 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента непосредственно в МФЦ.

При приеме заявления и прилагаемых к нему документов специалист МФЦ:

1)устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

2)проверяет соответствие представленных документов перечню документов, предусмотренных пунктом 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

срок действия документов не истек;

документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;

документы представлены в полном объеме;

3)сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению.

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов специалистом оформляется расписка о приеме документов в 2-х экземплярах. В расписке обязательно указываются:

дата регистрации заявления;

максимальный срок оказания муниципальной услуги;

фамилия, имя, отчество заявителя или наименование юридического лица (лиц по доверенности);

контактный телефон или электронный адрес заявителя;

перечень прилагаемых документов с указанием их наименования, реквизитов;

количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

фамилия, инициалы и подпись специалиста Администрации или специалиста МФЦ, принявшего документы.

Первый экземпляр расписки передается заявителю, второй помещается в пакет принятых документов для предоставления муниципальной услуги.

Заявитель в обязательном порядке устно информируется специалистом:

о сроке предоставления муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В день принятия заявления и прилагаемых к нему документов документы из "МФЦ" передаются в администрацию Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района.
При передаче пакета документов из МФЦ Администрации принимающий их сотрудник Администрации проверяет соответствие и количество документов с данными, указанными в расписке, проставляет дату, время получения документов и подпись.  

Результатом административной процедуры является принятие от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов, его регистрация и передача документов на исполнение.

3.3.Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов уполномоченным специалистом, формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги (в случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, указанных в подпунктах 4 - 7 пункта 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента), принятие постановления о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является получение уполномоченным специалистом администрации, заявления и пакета документов из общего отдела администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района.
В случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, указанных в подпунктах 4 - 7 пункта 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента, специалистом Администрации в течение 2-х рабочих дней со дня получения заявления подготавливаются межведомственные запросы в соответствующие органы (организации).

Межведомственные запросы оформляются в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

После получения ответов на межведомственные запросы от органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, специалист Администрации с учетом информации, представленной по межведомственным запросам, осуществляет проверку полноты и достоверности документов, выявляет наличие оснований для предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в случае отсутствия документов, наличие которых предусмотрено пунктом 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента (за исключением документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента) специалистом Администрации готовится уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое не позднее 30 календарных дней с момента выявления обстоятельств, являющихся основанием для отказа, направляется на подпись главе Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района.
Уведомление об отказе в постановке на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление им земельных участков в аренду администрацией Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района.

оформляется в 3-х экземплярах с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, (один выдается заявителю, второй хранится в общем отделе, третий экземпляр хранится у специалиста Администрации).

На основании заявления и приложенных к нему документов специалист Администрации готовит проект постановления о постановке на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление им земельных участков в аренду.

Глава Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района в течение 3 дней со дня поступления подписывает подготовленный проект постановления.
После подписания постановление передаётся в общий отдел администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района для регистрации и для выдачи заявителю.

Результатом административной процедуры является подготовка и подписание главой постановления о постановке на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление им земельных участков в аренду или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.Выдача документов заявителю в Администрации.

Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом Администртации в общем отделе администрации Малотенгинского  сельского поселения Отрадненского  района постановления о постановке на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление им земельных участков в аренду.
Для получения постановления о постановке на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление им земельных участков в аренду или отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель прибывает в Администрацию или МФЦ лично с документом, удостоверяющим личность.

При выдаче решения (письменного отказа) специалист Администрации или МФЦ:

устанавливает личность заявителя;

знакомит с содержанием документа и выдает его.

Заявитель подтверждает получение документа личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в Администрации или МФЦ.

Результатом административной процедуры является получение заявителем решения о постановке на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление им земельных участков в аренду или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. 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.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района, путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. 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.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.

Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде отчета о мониторинге исполнения административного регламента предоставления муниципальной услуги, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Плановые проверки проводятся ежеквартально до 15 числа следующего за отчетным Администрацией.

Внеплановые проверки проводятся в связи с конкретным обращением заявителя главой Малотенгинского сельского поселения Отрадненского  района.

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

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений административного регламента, несут административную, дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством, Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а так же Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя:

- проведение проверок на предмет полноты и правильности соблюдения административных процедур оказания муниципальной услуги;

- устранение выявленных нарушений прав граждан;

- рассмотрение и подготовка ответов на запросы (обращения) граждан содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

- заявитель имеет право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью администрации при предоставлении муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, а также его должностных лиц

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского  района, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц при предоставлении муниципальных услуг (далее – жалоба).

Заявитель, обратившийся для получения муниципальной услуги в случае неудовлетворенности ее качеством либо результатом, имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействие) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предмет жалобы.

Предметом досудебного обжалования является обжалование действий (без
действий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе при обращении заявителя с жалобой в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы муниципальной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

Жалоба на решение и действие (бездействие) может быть подана заявителем главе  Малотенгинского сельского поселения Отрадненского  района.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Малотенгинского  сельского поселения Отрадненского  района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество, 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;

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

При поступлении жалобы на имя главы, жалоба рассматривается коллегиальным органом по досудебному (внесудебному) обжалованию - Комиссией по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих, работников муниципальных учреждений и предприятий Малотенгинского сельского поселения Отрадненского  района, и урегулированию конфликта интересов.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют

5.7. Результат рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу или должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу,  в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу или должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, оставляет жалобу без ответа в случаях:

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

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

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

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

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе рассмотрения жалобы на действие (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу в судебном порядке.

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

Любому обратившемуся лицу должностные лица администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского  района или МБУ «МФЦ Отрадненского района» обязаны предоставить следующую информацию о порядке досудебного (внесудебного) обжалования, действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги:

- о перечне документов необходимых для рассмотрения жалобы;

- о требованиях к оформлению документов, прилагаемых к жалобе;

- о порядке ознакомления с информацией о рассмотренных и урегулированных спорах и разногласиях (в том числе порядок получения копий документов по результатам рассмотрения);

- о местонахождении органов, в которые можно подать жалобу, по досудебному обжалованию, графике его работы, процедурах приема посетителей (предварительная запись по телефону, прием в день обращения, живая очередь и т.п.); 

- о сроке оказания рассмотрения жалобы;

- о дате, месте и времени рассмотрения жалобы;

- о ходе (стадии) рассмотрения жалобы, принятых промежуточных решениях (удовлетворении или отклонении ходатайств, принятии жалобы к рассмотрению, истребовании документов), о принятом по жалобе решении, о его исполнении и контроле. 

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Способами получения сведений по досудебному (внесудебному) обжалованию действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются:

- личное обращение;

- письменное обращение;

- обращение по телефону;

- обращение по электронной почте (при ее наличии).


Юрист администрации 
Малотенгинского сельского поселения
Отрадненского района                                                                  С.В.Сидоренко

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту
      по предоставлению администрацией Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района муниципальной услуги «Постановка граждан, имеющих трех и более детей, на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление им земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, в аренду»
    Главе Малотенгинского сельского 

   поселения Отрадненского района


_______________________________


от______________________________




(Ф.И.О заявителя)



_______________________________




(паспорт серия, номер, кем выдан,



дата выдачи)

_______________________________
проживающего по адресу:

_______________________________


_______________________________
	


	Заявление



	Прошу поставить меня, гражданина, имеющего ____ детей, на учет для получения в аренду земельного участка для 


	(индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства)

	Даю свое согласие администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района на обработку моих персональных данных, персональных данных моих детей, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных и подтверждаю, что мои дети не переданы, под опеку (попечительство) (за исключением случая, предусмотренного частью 1 статьи 13 Федерального закона "Об опеке и попечительстве");

К заявлению прилагаются копии:

1)паспорта заявителя (на __ л.);

2)судебного решения о месте жительства в случае отсутствия сведений о регистрации заявителя на территории муниципального образования, в границах которого испрашивается земельный участок, или в случае наличия спора о месте регистрации (на __ л.);

3)документов, подтверждающих наличие у заявителя трех и более детей на момент подачи заявления (на __ л.);

4)справки с места прохождения военной службы по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации (в случае прохождения детьми военной службы по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации) (на __ л.);

5)справки с места обучения (в случае обучения детей в общеобразовательных организациях и государственных образовательных организациях по очной форме обучения) (на __ л.);

6)Уведомлений согласно запрашиваемым сведениям из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, из Государственного кадастра недвижимости, из похозяйственных книг и иных правоустанавливающих документов об отсутствии у другого(других) родителя зарегистрированных прав на земельные участки, предоставленные в собственность, постоянное( бессрочное) пользование, пожизненное наследуемое владение, предназначенные для индивидуального жилищного строительства и ведения личного подсобного хозяйства (на_____л).

7)копия свидетельства о браке. (на___л).
_______________                   ______________             _________________

	(дата, время)
	(подпись)
	       (ФИО)


                                                                                   ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту
      по предоставлению администрацией Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района муниципальной услуги «Постановка граждан, имеющих трех и более детей, на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление им земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, в аренду»
Гражданину___________________

______________________________
Уведомление 


Об отказе в постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей, в качестве лиц, имеющих право на предоставление им земельных участков в аренду.

Рассмотрев заявление и предоставленные документы, администрация Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района сообщает об отказе в предоставлении муниципальной услуги «Постановка граждан, имеющих трех и более детей, на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление им земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, в аренду» по следующим основаниям:

 _________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

	Глава Малотенгинского сельского 

поселения Отрадненского района                                                  И.А.Шибаева



	


ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту
      по предоставлению администрацией Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района муниципальной услуги «Постановка граждан, имеющих трех и более детей, на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление им земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, в аренду»
БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги 

	прием заявления и прилагаемых к нему документов, передача документов в Администрацию;




	рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов Администрацией



	выдача заявителю решения




	о постановке на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление им земельных участков в аренду администрацией Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района
	об отказе в постановке на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление им земельных участков в аренду администрацией Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района


