
АДМИНИСТРАЦИЯ 

ЛОГОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КАЛАЧЁВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

                                    ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
	ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от   15 октября  2015  г.  №  110
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием документов от многодетных семей для постановки их на  учет в целях бесплатного предоставления земельных участков»
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь пунктом 2 статьи 25.3 Федерального закона от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним», Уставом Логовского сельского поселения Калачевского муниципального района Волгоградской области, администрация Логовского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием документов от многодетных семей для постановки их на  учет в целях бесплатного предоставления земельных участков» (Приложение).

2. Опубликовать (обнародовать) настоящее постановление и разместить на официальном сайте администрации Логовского сельского поселения.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на ведущего специалиста Артемову Ю.В.
Глава Логовского
сельского поселения                                                                             А.В.Братухин
Утвержден

постановлением

администрации Логовского

сельского поселения

 Калачевского муниципального района

от  15 октября 2015 г. № 110
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Прием документов от многодетных семей для постановки их на  учет в целях бесплатного предоставления земельных участков»
Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием документов от многодетных семей для постановки их на учет в целях бесплатного предоставления земельных участков» (далее – муниципальная услуга), представляет собой нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент)

1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, устранения избыточных административных процедур и определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги  администрацией Логовского  сельского поселения Калачевского  муниципального района  Волгоградской области (далее – местная администрация),  является определение сроков и последовательности административных процедур и действий, осуществляемых администрацией при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Административный регламент разработан в целях соблюдения основных принципов предоставления муниципальной услуги:

1)  правомерность предоставления муниципальной услуги;

2)  заявительный порядок обращения за предоставлением муниципального услуги;

3)  открытость деятельности органов местного самоуправления;

4)  доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе лиц с ограниченными возможностями здоровья;

5)  возможность получения услуги в электронной форме, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг;

6)  правомерность взимания платы за муниципальные услуги.

1.4. Административный регламент предусматривает реализацию прав заявителей при получении муниципальной услуги, а именно:

1) получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

2) получать полную, актуальную, достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронном формате;

3) получать муниципальную услугу в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством по выбору заявителя;

4) право на досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе предоставления муниципальной услуги.

1.5. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются гражданине Российской Федерации, имеющие трех и более детей, проживающие на территории Волгоградской области в течение не менее пяти лет. (далее по тексту – заявитель).

1.6. Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

1)  достоверность предоставляемой информации; 

2)  четкость в изложении информации; 

3)  полнота информирования;

4)  наглядность форм предоставляемой информации; 

5)  удобство и доступность получения информации;

6)  оперативность предоставления информации.

1.6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

-по месту нахождения администрации по адресу: Волгоградская область, Калачевский муниципальный район, х. Логовский, ул. Спортивная 16.

- по электронной почте администрации:  admlogovskaya@yandex.ru
- через интернет-приемную на официальном сайте администрации http://www.admlogovskaya.ru/
время работы: понедельник – пятница: суббота, воскресенье – выходные дни;

- по телефону: 8(84472) 43-5-87.
Почтовый адрес автономного учреждения Волгоградской области МФЦ:  
400066, г. Волгоград, Центральный район, ул. Комсомольская, д. 10

Адрес официального сайта автономного учреждения Волгоградской области МФЦ: http://mfc.volganet.ru/
Адрес единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): http://www.gosuslugi.ru;

Адрес регионального портала: http://34.gosuslugi.ru.

        1.7. Работник администрации, специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги и осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Прием заявителя осуществляется работником администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в порядке очередности.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, работник администрации, ответственный  за предоставление муниципальной

услуги, предлагает заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде (в виде электронного документа) либо назначает другое, удобное для заявителя, время для устного консультирования.

Работник администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги и осуществляющий прием и информирование заявителя, должен корректно, внимательно и вежливой форме относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства.

Индивидуальное письменное консультирование при обращении заявителя в местную администрацию,   осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или в виде электронного документа. Ответ на обращение заявителя должен предоставляться в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и содержать ответы на поставленные вопросы.

Продолжительность телефонного разговора не должен превышать 20 минут. При отсутствии очереди время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя работником администрации,  ответственным за предоставление муниципальной услуги, осуществляется не более 20 минут.

II. Стандарт предоставления муниципальной  услуги

2.1. Наименование муниципальной  услуги: Прием документов от многодетных семей для постановки их на учет в целях бесплатного предоставления земельных участков (далее - муниципальной услуга).

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу: администрация Логовского сельского поселения Калачевского муниципального района Волгоградской области (далее администрация).

Ответственным исполнителем за предоставление муниципальной услуги является администрация Логовского сельского поселения Калачевского муниципального района. В рамках соглашения данная услуга, может предоставляться МБУ «МФЦ»

Орган, предоставляющий муниципальную услугу не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные муниципальные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Волгоградской области.

МБУ «МФЦ» участвует в предоставлении муниципальной услуги и, в частности:

1) осуществляет прием заявлений заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

2) информирует заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальных услуг;

3) взаимодействует с Администрацией и другими органами и учреждениями, участвующими в предоставлении услуги, в том числе посредством направления межведомственного запроса  при необходимости с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

4) выдает расписки о принятии документов;

5) выполняет иные функции, установленные нормативными правовыми актами и соглашениями о взаимодействии.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги является:

- регистрация заявлений о постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях бесплатного предоставления им в собственность земельных участков для индивидуального жилищного строительства (приложение № 1);

- передача заявлений по описи в местную администрацию. 

2.4. Срок предоставления муниципальной  услуги: 

Срок регистрации заявления и представленных документов в течении 15 минут;

Передача заявления и документов в местную администрацию в течение девяти календарных  дней с момента регистрации заявления.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной  услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 №51-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 2, ст. 3301) «Российская газета» №238-239, 08.12.1994); 

Гражданским кодексом Российской Федерации от 26.01.1996 №14-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, №5, ст. 410), «Российская газета» №23, 06.02.1996, №24, 07.02.1996, №25, 08.02.1996,  №27, 10.02.1996); 

Гражданским кодексом Российской Федерации от 26.11.2001 №146-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, №49, ст. 4552), «Парламентская газета», №224, 28.11.2001, «Российская газета» №233, 28.11.2001); 

Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 №136-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, №44, ст. 4147), «Парламентская газета», №204-205, 30.10.2001, «Российская газета», № 211-212, 30.10.2001); 

Федеральным законом от 21.07.1997 №122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (Собрание законодательства Российской Федерации 1997, №30, ст. 3594), «Российская газета», №145, 30.07.1997);

Федеральным законом от 25.10.2001 №137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации 2001, №44, ст. 4148), 

Федеральным законом от 29.12.2004 №189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации 2005, №1 (часть 1), ст. 15), «Российская газета», №1, 12.01.2005, «Парламентская газета», №7-8, 15.01.2005);

Федеральным законом от 24.07.2007 №221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2007, №31, ст. 4017), «Российская газета», №165, 01.08.2007, «Парламентская газета», №99-101, 09.08.2007);

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, №31, ст. 4179), «Российская газета», №168, 30.07.2010);

Законом Волгоградской области от 04.04.2003г. № 809-ОД "О предоставлении земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, в собственность граждан бесплатно".

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия;

2.6.1. Перечень документов, представляемых заявителем самостоятельно при обращении:

- оригинал заявления о предоставлении в собственность земельного участка, находящегося  в государственной не разграниченной и расположенного на территории Калачевского района  Волгоградской области, гражданина, имеющего трех и более детей, по форме согласно приложению №1 к Регламенту. Заявление должно быть удостоверено подписью заявителя; 

1) копию своего паспорта или документа, его заменяющего, копии паспортов, свидетельств о рождении, усыновлении детей;

2) документы (документ), подтверждающие (подтверждающий) постоянное проживание гражданина на территории Волгоградской области в течение не менее пяти лет, предшествующих дате подачи им заявления о бесплатном предоставлении земельного участка в собственность, а также совместное проживание гражданина и его детей (сведения о регистрации по месту жительства гражданина и его детей либо решение суда об установлении соответствующего факта);

3) копию договора о приемной семье, заключенного между органом опеки и попечительства и приемными родителями (родителем), - для приемной семьи;

4) копию акта органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя - для граждан, назначенных опекунами или попечителями несовершеннолетних детей;

5) документы, подтверждающие обучение совершеннолетних детей в возрасте до 23 лет в общеобразовательных организациях, профессиональных образовательных организациях и образовательных организациях высшего образования по очной форме обучения, - для граждан, имеющих указанных детей;

6) письменное согласие на обработку персональных данных в случаях и в форме, установленных Федеральным законом "О персональных данных".

Копии документов должны быть заверены в установленном действующим законодательством Российской Федерации порядке или представлены с предъявлением подлинника. При предъявлении подлинников документов копии с них заверяются специалистом учреждения, осуществляющим прием документов, а подлинники возвращаются заявителю.

Документы также могут быть представлены в МБУ «МФЦ» в форме электронных документов с использованием электронной цифровой подписи посредством электронного носителя и (или) информационно-коммуникационной сети общего пользования, включая сеть Интернет в соответствии с действующим законодательством.

В случае непредставления заявителем документов, указанных в подпункте 2 пункта 2.6.1, МБУ «МФЦ» в течение пяти рабочих дней со дня поступления заявления запрашивает в органе регистрационного учета сведения о регистрации по месту жительства заявителя и его детей.

Заявление и документы, указанные в пункте 2.6.1, подаются гражданином в орган предоставляющий муниципальную услугу, лично либо направляются почтовым отправлением с описью вложения или в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети "Интернет", включая единый портал государственных и муниципальных услуг.

2.6.2. 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 представлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной  услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.10.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  нет.

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

-не подтверждено наличие у гражданина трех и более несовершеннолетних детей, в том числе по договору о приемной семье, а также совершеннолетних детей в возрасте до 23 лет, обучающихся в общеобразовательных учреждениях, образовательных учреждениях начального профессионального, среднего профессионального и высшего профессионального образования по очной форме обучения;

-не подтверждено постоянное проживание гражданина, имеющего трех и более детей, на территории Волгоградской области;

-не подтверждено совместное проживание гражданина  и его детей.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

2.10.1. Время ожидания в очереди при подаче заявления на получение муниципальной  услуги лично не должно занимать более 15 минут, продолжительность приема у должностного лица не должна превышать 10 минут по каждому заявлению по предоставлению муниципальной  услуги.

2.10.2. Время ожидания в очереди при получении результатов муниципальной  услуги - не более 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

при подаче запроса (заявления) лично  срок регистрации не более 15 минут;

при подаче запроса (заявителя) в форме электронного документа в течении 1дня.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой государственной или муниципальной услуги.

Здание, в котором расположен орган, предоставляющий муниципальную услугу находится с учетом пешеходной доступности не более 15 минут от остановки общественного транспорта.

Помещение, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано с соблюдением необходимых мер безопасности.

Места ожидания приема, сдачи, получения документов заявителем и заполнения им необходимых документов должны быть оборудованы в достаточном количестве стульями, столами, письменными принадлежностями.

В помещениях органа, предоставляющего муниципальную услугу, предназначенных для приема документов, размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение заявителями информации о предоставлении муниципальной услуги.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

а) своевременность и полнота предоставляемой информации о муниципальной услуге;

б) соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом;

в) отсутствие обоснованных жалоб заявителей;

г) обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

Количество и продолжительность взаимодействий заявителя с должностными лицами - не более 2 раз в течение 10-15 минут.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МБУ «МФЦ» предоставления муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Администрация при предоставлении муниципальной услуги осуществляет взаимодействие с МБУ «МФЦ». 

На официальном сайте Администрации в сети Интернет и Единого портала государственных и муниципальных услуг заявителю предоставляется возможность копирования и заполнения в электронном виде формы заявления о предоставлении муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах;

3.1. Состав административных процедур.

Представление муниципальной услуги, при обращении заявителя лично, по почте и при обращении в МБУ «МФЦ», в форме электронного документа включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления заявителя;

- экспертиза представленных заявителем документов;

- формирование запросов в соответствующие структурные подразделения органов местного самоуправления при необходимости; 

- выдача заявителю расписки.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур.

3.2.1. Прием и регистрация заявления.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления в  МБУ «МФЦ».

Предварительно заявитель может получить консультацию специалиста учреждения МБУ «МФЦ» и правильности оформления представляемых документов в соответствии с графиком (режимом) приема получателей муниципальной  услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия специалистом учреждения МБУ «МФЦ», осуществляющим консультацию, составляет 10 минут.

Прием и регистрация заявления от заявителя осуществляется специалистом учреждения МБУ «МФЦ», ответственным за прием и регистрацию заявлений на личном приёме, специалистом ответственным за получение почтовой корреспонденции, а так же специалистом ответственным за электронный документооборот. 

Данные заявления вносятся  в журнал учета в порядке очередности (время, дата).

Перечень необходимых документов и предъявляемые к ним требования представлены в пункте 2.6.1. Регламента. 

В случае если представлен неполный комплект документов или документы не соответствуют предъявляемым к ним требованиям, сотрудник учреждения МБУ «МФЦ», возвращает комплект документов заявителю с объяснением о выявленном несоответствии.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 10 минут.

В случае если представлен полный комплект документов и документы соответствуют предъявляемым требованиям, специалист учреждения МБУ «МФЦ» работы с заявителями, осуществляющий консультацию, регистрирует заявление с прилагаемыми документами  в журнале учета.

В качестве расписки в получении заявления и документов выдается копия зарегистрированного заявления. На оригинале заявления заявитель делает запись «расписка получена», дата получения копии заявления, подпись, фамилия и инициалы заявителя или его представителя.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 10 минут.

3.2.2. Экспертиза представленных заявителем документов при личном обращении, обращении по почте и в форме  электронного документа в МБУ «МФЦ».

Экспертизу представленных документов осуществляет специалист МБУ «МФЦ». 

Перечень необходимых документов и предъявляемые к ним требования представлены в пункте 2.6.1 настоящего Регламента.

В случае, если представленные документы не отвечают требованиям, установленным в пункте 2.6.1 настоящего Регламента и (или) представлены не в полном объеме, специалист МБУ «МФЦ» осуществляет подготовку письма о возврате заявления.

В письме указываются основания для возврата заявления. Специалист МБУ «МФЦ» визирует подготовленный им проект соответствующего письма и передает его на подписание руководителю МБУ «МФЦ».

Максимальный срок выполнения данных действий составляет  5 рабочих дней. 

В случае если представлен полный комплект документов и документы соответствуют предъявляемым требованиям (в том числе, если на заявлении  проставлена отметка о проведенной проверке), ответственный за обработку в порядке делопроизводства передает полученные документы ответственному лицу за формирование результатов муниципальной  услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

3.2.3. Формирование запросов в учреждения при необходимости. 
После проведенной экспертизы документов, специалист  МБУ «МФЦ», ответственный за формирование результатов услуги, в случае необходимости подготавливает запросы соответствующие учреждения. 

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 часа.

3.2.4. Передача заявлений и документов в администрацию Калачевского муниципального района Волгоградской области.
Специалист  МБУ «МФЦ»  подготавливает акт приема- передачи заявлений и документов и передает специалисту отдела по экономики, ответственному по подготовке проекта решения по постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей в целях последующего бесплатного предоставления земельных.

Максимальный срок административной процедуры составляет не более 9 дней с момента регистрации заявлений.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами МБУ «МФЦ», ответственными за контроль предоставления услуг, руководителем  МБУ «МФЦ» и руководителями отдела Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Волгоградской области и муниципальных правовых актов.

4.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги в ходе текущего контроля осуществляется путем проведения:

· плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений административного регламента, нормативно-правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

· внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента, осуществляемых по обращениям заявителей, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги.

4.4. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся 1 (один) раз в год, внеплановые – при поступлении жалобы заявителя на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего административного регламента.

4.5. Плановые и внеплановые проверки проводятся уполномоченными должностными лицами отдела по экономической политике Администрации на основании распоряжения Главы Калачевского муниципального района Волгоградской области.

4.6. По результатам проведенной проверки составляется справка, в которой описываются в случае их выявления недостатки и предложения по их устранению.

4.7. Должностные лица Отдела экономики  и специалист  МБУ «МФЦ» несут персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий и выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях. В случае выявления нарушений должностное лицо несет ответственность в установленном законом порядке.

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, во досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

· нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

· 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;

· 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;

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

· отказ лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного действующим законодательством срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1. Жалоба может быть направлена по почте, через  МБУ «МФЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта Администрации, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в МБУ «МФЦ» по адресу: 404354, Волгоградская обл., г. Котельниково, ул. Ленина, дом № 31, 1-й этаж.

5.2.3. 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.

5.2.4. Жалоба должна содержать:

· наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо специалиста МБУ «МФЦ», решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

· 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;

· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего;

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

5.2.5. Жалоба, поступившая в МБУ «МФЦ, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенному полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.2.6. По результатам рассмотрения жалобы МБУ «МФЦ»,  принимает одно из следующих решений:

· об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

· об отказе в удовлетворении жалобы.

5.2.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.2.6. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, в соответствии с п. 5.2.3. настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1
                                к административному регламенту

 «Прием документов от многодетных семей для постановки их на  учет в целях бесплатного предоставления земельных участков»

Главе  Логовского 

 сельского поселения Калачевского  

муниципального 







района Волгоградской области __________________________






от______________________________________






    ______________________________________








(фамилия, имя, отчество гражданина)






________________________________________






________________________________________






________________________________________








(документ, удостоверяющий личность)







проживающего (ей)




________________________________________






________________________________________








(адрес постоянного места жительства) 







телефон: ___________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
о постановке  на учет в целях последующего предоставления

земельного участка в собственность бесплатно


В соответствии с Законом Волгоградской области от 04.04.2003г. № 809-ОД "О предоставлении земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, в собственность граждан бесплатно", постановлением Правительства Волгоградской области от 12.02.2013г. № 59-п "Об утверждении Порядка предоставления земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, в собственность граждан бесплатно", прошу Вас поставить меня как, _______________________________

________________________________________________________________

(категория гражданина, в соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 1 Закона Волгоградской  области от 04.04.2003г. № 809-ОД)

на учет в целях последующего предоставления земельного участка в собственность бесплатно, расположенного на территории___________________________________________

____________________________________________________________

(указать наименование населенного пункта)

для_______________________________________________________________ (указать вид использования;, земельного; участка - для ведения личного подсобного хозяйства или индивидуального жилищного строительства (в соответствии с категорией гражданина)

Ранее земельный участок, в соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 1 Закона Волгоградской области от 04.04.2003г. № 809-ОД "О предоставлении земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, в собственность граждан бесплатно" в мою собственность не предоставлялся.


Настоящим заявлением, в порядке и на условиях, определенных Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006г. № 152-ФЗ "О персональных данных", даю согласие Администрации Логовского сельского поселения Калачевского  муниципального района Волгоградской области, Отделу по экономической политике Администрации Калачевского муниципального района, Министерству по управлению государственным имуществом Волгоградской области на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку, хранение, уничтожение и на передачу моих персональных данных (фамилия, имя, отчество, дата рождения, паспортные данные, телефон (служебный, домашний, мобильный), адрес места жительства (фактический и прописка) заинтересованным сторонам, на основании официального запроса, в рамках их компетенции, а именно на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 части 1 статьи 3 Федерального закона от 27.07.2006г. № 152-ФЗ "О персональных данных".


Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме.


Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден (а).

Прилагаемые к заявлению документы:

1. __________________________________________________________

    __________________________________________________________

2. __________________________________________________________

    __________________________________________________________
3.___________________________________________________________

   ___________________________________________________________

4. ___________________________________________________________
___________________________________________________________

5. ___________________________________________________________
___________________________________________________________

6. ___________________________________________________________

 ___________________________________________________________


________                                             ____________________________


 (подпись)                                                                                                                                 (фамилия, имя, отчество гражданина)







__  __________ 20__г.


Заявление принято: __  ___________ 20__г. в__ часов __ минут


_________________________________

__________


 (фамилия, имя, отчество специалиста
   




  (подпись)



принявшего заявление)

 «Расписка получена», 

__________________ 
дата получения копии заявления, 
_________________________                                                                  ____________________________
 Подпись          фамилия и инициалы 
                                                                                                                                          заявителя или его представителя.


