АДМИНИСТРАЦИЯ   СПАССКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ
Вологодского муниципального района

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.08.2012                                                                                                        № 264
п. Непотягово

Об утверждении административного регламента
по предоставлению муниципальной услуги
«Бесплатное предоставление в собственность

гражданам, имеющим трёх и более детей, земельных

участков, находящихся в муниципальной собственности»
      В соответствии  Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Спасского сельского поселения  от 22 марта 2012 года  № 70 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Спасского сельского поселения Вологодского муниципального района», администрация Спасского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить  административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Бесплатное предоставление в собственность гражданам, имеющим трёх и более детей, земельных участков, находящихся в муниципальной собственности»  на территории Спасского сельского поселения (приложение).
2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
3. Настоящее постановление вступает в силу после официального обнародования и подлежит размещению на официальном сайте администрации Спасского сельского поселения.

      Глава поселения                                                                     И. А. Тарабухина 
приложение

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Спасского сельского поселения

от 20.08.2012  № 264
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Бесплатное предоставление в собственность гражданам, имеющим трёх и более детей, земельных участков, находящихся в муниципальной собственности»   
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Бесплатное предоставление в собственность гражданам, имеющим трёх и более детей, земельных участков, находящихся в муниципальной собственности» (далее - административный регламент или муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для лиц, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги.

1.2.  Административный регламент определяет порядок приема заявлений, порядок формирования списков граждан, порядок формирования, утверждения и предоставления земельных участков; устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за представлением муниципальной услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу.

1.3.  Заявителями являются граждане (один из родителей, либо одинокая мать (отец), имеющие трех и более детей в возрасте до 18 лет (для детей, обучающихся по очной форме, а также детей-инвалидов, проходящих обучение независимо от формы обучения, за исключением образовательных учреждений дополнительного образования, - до окончания ими такого обучения, но не дольше чем до достижения ими возраста 23 лет), в том числе усыновленных (удочеренных), а также подопечных в приемной семье, постоянно проживающие на территории Вологодской области не менее 1 года на дату подачи заявления о бесплатном предоставлении в собственность земельного участка для индивидуального жилищного строительства (далее – заявители, заявление). 

От имени заявителей могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги – бесплатное предоставление в собственность гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков, находящихся в муниципальной собственности.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет администрация Спасского сельского поселения, осуществляющая полномочия по бесплатному предоставлению в собственность гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков, находящихся в муниципальной собственности Спасского сельского поселения.
2.2.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в администрации Спасского сельского поселения, а также путем размещения информации о почтовых адресах, справочных телефонах, факсах, адресах сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты, режиме работы администрации Спасского сельского поселения, а также графиков личного приема граждан на официальном сайте администрации Спасского сельского поселения в сети Интернет и информационных стендах в здании Администрации  Спасского сельского поселения (далее - Администрация поселения).
2.2.3. Почтовый адрес для направления обращений в администрацию Спасского сельского поселения: 160510, Вологодская область, Вологодский район, п. Непотягово, 44.

График работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 08.00 - 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00 ч.
 График предоставления муниципальной услуги: понедельник, четверг: с 08.30 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.15.

Телефон: 55-70-23
Адрес официального сайта администрации Спасского сельского поселения: spasskoe.com
Адрес электронной почты: spasskoe@vologda.ru
Сайт Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области: www.gosuslugi.gov35.ru;

2.2.4. Информирование о получении консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной или письменной форме. Муниципальные служащие и должностные лица, осуществляющие устное информирование, должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других источников информации. Устное информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 10 минут.

2.2.5. Муниципальные служащие и должностные лица, осуществляющие прием или консультирование (лично или по телефону), обязаны подробно, в вежливой (корректной) форме информировать обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа местного самоуправления.

2.2.6. Заявители имеют право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению его обращения.

2.2.7 Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

2.2.8. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее – должностные лица), лично либо по телефону.

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

2.2.10. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

- требования к заверению документов и сведений;

- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

- необходимость представления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность органа местного самоуправления, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

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

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

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

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

2.2.11. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

2.2.12 Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте органа, представляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

2.2.13 Заявление, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа с приложением необходимых документов, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1 Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
  - постановление о предоставлении заявителю земельного участка в собственность бесплатно;
 - постановление об отказе о включении заявителя в список;

         - постановление об исключении заявителя из списка.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1.  Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Вологодской области, Спасского сельского поселения.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Градостроительным кодексом Российской Федерации;

Земельным кодексом Российской Федерации;

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

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

 Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

Законом Вологодской области от 22 ноября 2011 года № 2650-ОЗ «О бесплатном предоставлении в собственность гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности и расположенных на территории Вологодской области»;

Приказом Департамента земельных отношений Вологодской области от 2 декабря 2011 года № 148 «Об утверждении формы документов, используемых при реализации закона Вологодской области от 22 ноября 2011 года № 2650-ОЗ «О бесплатном предоставлении в собственность гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности и расположенных на территории Вологодской области»;

Уставом Спасского сельского поселения; 
настоящим Административным регламентом.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1  Основанием для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 1.3. настоящего Административного регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя.

2.6.2. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги заявителем представляются заявление (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту). 

В заявлении должны быть указаны:
- одна из целей использования земельного участка (для индивидуального жилищного строительства, или дачного строительства, или ведения личного подсобного хозяйства);
- предполагаемое местоположение земельного участка (наименование сельского поселения, района);

- согласие заявителя на обработку персональных данных.

К заявлению прилагаются следующие документы (копии документов):

1) копия паспорта, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации;

2) документ, подтверждающий регистрацию по месту жительства;

3) копия свидетельства о браке (для состоящих в браке);

4) копия удостоверения многодетной семьи;

5) копии свидетельств о рождении детей (для детей, родившихся за пределами Российской Федерации, - документ, подтверждающий факт рождения и регистрации ребенка, выданный компетентным органом иностранного государства);

6) справка об обучении в образовательном учреждении по очной форме, справка об обучении в образовательном учреждении детей-инвалидов независимо от формы обучения (для детей в возрасте от 18 до 23 лет);

7) копия документа, подтверждающего инвалидность (для детей-инвалидов, проходящих обучение);

8) нотариально удостоверенное согласие другого супруга на сделку по приобретению в собственность бесплатно земельного участка (для состоящих в браке);

9) нотариально удостоверенная доверенность - в случае обращения представителя гражданина.

2.6.3. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

2.6.4. Администрация Спасского сельского поселения проверяет достоверность сведений, представленных в документах, предусмотренных пунктом 2.6.2 настоящего Регламента, а также запрашивает в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним сведения о наличии (отсутствии) зарегистрированных прав на земельные участки, которые были приобретены гражданином в соответствии с законом Вологодской области от 22.11.2011 N 2650-ОЗ «О бесплатном предоставлении в собственность гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности и расположенных на территории Вологодской области»

2.6.5. Администрация Спасского сельского поселения не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.6.6. Документы должны иметь полную комплектность и подписи сторон, тексты документов написаны разборчиво, в документах не должно быть  подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исправлений, документы не должны быть исполнены карандашом, не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

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

 Заявления, в которых не указана цель использования, предполагаемое местоположение земельного участка и отсутствует согласие гражданина на обработку персональных данных, приему не подлежат.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
 Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- непредставление документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего Административного регламента;

- предоставление заявителем недостоверных сведений;

- реализация заявителем ранее права на бесплатное предоставление земельного участка в собственность в соответствии с законом Вологодской области от 22 ноября 2011 года № 2650-ОЗ.

- подача заявителем письменного заявления об отказе в бесплатном приобретении в собственность земельного участка для индивидуального жилищного строительства, или дачного строительства, или ведения личного подсобного хозяйства;

- переезд заявителя на постоянное место жительства в другой субъект Российской Федерации или за пределы Российской Федерации;

- отсутствие письменного волеизъявления заявителя на приобретение земельного участка в собственность бесплатно, трижды надлежащим образом уведомленного о возможности приобретения земельного участка, предложенного Уполномоченным органом, либо отказ заявителя трижды от приобретения предложенного земельного участка.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги  составляет 25 минут. 

2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 25 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. Поступивший запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день его поступления.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.12.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.
Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

2.12.2. Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги. 

2.12.3. Кабинеты приема граждан, места ожидания должны быть оборудованы стульями или кресельными секциями, а также столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями и информационными стендами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трех мест.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (номер кабинета, должность, фамилия, имя, отчество специалиста, который предоставляет муниципальную услугу, график работы).

2.12.4. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.5. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования.

2.12.6. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; 

- фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий административный регламент.

2.12.7. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.13.1 Показателями доступности муниципальной услуги являются:

2.13.1.1. Наличие различных способов получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.13.1.2. Короткое время ожидания муниципальной услуги.

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

2.13.2.1. Профессиональная подготовка специалистов, предоставляющих муниципальную услугу.

2.13.2.2. Высокая культура обслуживания заявителей.

2.13.2.3. Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

2.13.2.4. Отсутствие жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ В ЭЛЕКТРОННОМ ВИДЕ


3.1.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схемах предоставления муниципальной услуги, которая приводится в приложении 1 к настоящему Регламенту.

Специалисты органа местного самоуправления поселения, осуществляющие работу по оказанию муниципальной услуги, исполняют обязанности муниципальной службы в объеме, установленном их должностными регламентами и несут установленную законодательством Российской Федерации, иными нормативно-правовыми актами, ответственность за правильность действий.

Сведения, содержащиеся в обращениях, а также персональные данные гражданина могут использоваться только в целях рассмотрения обращений и в соответствии с полномочиями должностного лица. Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни гражданина без его согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу государственного органа, органа местного самоуправления, к компетенции которых относится решение поставленных в обращении вопросов.


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

- прием и регистрация заявления;

- формирование списков граждан, имеющих право на приобретение в собственность бесплатно земельных участков для индивидуального жилищного строительства;

- формирование земельных участков, предназначенных для бесплатного предоставления в собственность гражданам для индивидуального жилищного строительства;

- утверждение перечня земельных участков, предназначенных для бесплатного предоставления в собственность гражданам для индивидуального жилищного строительства (далее - перечень земельных участков);

- принятие постановления администрации Спасского сельского поселения о бесплатном предоставлении в собственность гражданам земельных участков для индивидуального жилищного строительства.
3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.

3.2.1. Прием и регистрация заявления.

 Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением по форме согласно приложению № 2 к административному регламенту и комплектом документов, указанном в пункте 2.6. настоящего административного регламента.

Приём заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистом, ответственным за прием и регистрацию заявления, который регистрирует поступившее заявление в день его поступления.

Специалист, ответственный за приём документов, осуществляет следующие действия:

- устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени;

- вносит запись о приёме документов с указанием даты и времени регистрации заявления в журнал учёта входящих документов;

- делает на заявлении отметку о дате и времени регистрации заявления и копию заявления с данной отметкой вручает заявителю лично или направляет заявителю почтовым отправлением в течение 5 дней после регистрации заявления;

- в случае представления заявителем документов не в полном объеме одновременно с копией заявления вручает (направляет) заявителю перечень недостающих документов.

Не подлежат приему заявления, в которых не указана цель использования, предполагаемое местоположение земельного участка и отсутствует согласие заявителя на обработку персональных данных.

В случае, если основания, по которым в рассмотрении документов было отказано, устранены, заявитель вправе вновь обратиться в Администрацию поселения в порядке, установленном настоящим административным регламентом.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления.
3.2.2. Формирование списков граждан, имеющих право на приобретение в собственность бесплатно земельных участков для индивидуального жилищного строительства.
3.2.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и прилагаемых к нему документов заявителя специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.2.2.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги  проверяет достоверность сведений, представленных в документах, а также запрашивает в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним сведения о наличии (отсутствии) зарегистрированных прав на земельные участки, которые были приобретены заявителем в соответствии с законом области от 22 ноября 2011 года № 2650-ОЗ «О бесплатном предоставлении в собственность гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности и расположенных на территории Вологодской области».

При получении сведений о наличии зарегистрированного права заявителя на земельный участок после вступления в силу указанного закона области (без указания основания возникновения права), расположенный на территории другого муниципального образования области, ответственный исполнитель направляет запрос в Уполномоченный орган соответствующего муниципального образования области.

3.2.2.3. Основаниями для принятия постановления об отказе во включении заявителя в список являются:

- не представление заявителем документов, указанных в пункте 2.6.2 административного регламента;

- представление заявителем недостоверных сведений;

- реализация заявителем ранее права на бесплатное предоставление земельного участка в собственность в соответствии с законом области от 22 ноября 2011 года  № 2650-ОЗ «О бесплатном предоставлении в собственность гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков, находящихся в муниципальной или муниципальной собственности и расположенных на территории Вологодской области».

В случае выявления оснований для принятия постановления об отказе во включении заявителя в список, ответственный исполнитель готовит проект постановления об отказе во включении заявителя в список. Проект постановления, заявление и пакет документов передаются на согласование и подписание главе поселения.

Ответственный исполнитель в течение 7 дней с даты принятия постановления обеспечивает направление заявителю копии такого постановления почтовым отправлением с уведомлением о вручении (в случае его личного обращения – под расписку).

Заявители, не включенные в список, сохраняют право на повторное обращение с заявлением в Администрацию поселения в порядке, установленном настоящим административным регламентом.
3.2.2.4. В случае если документы поданы с соблюдением требований, установленных настоящим административным регламентом, и отсутствуют основания для принятия постановления об отказе во включении заявителя в  список, ответственный исполнитель готовит проект постановления о включении заявителя в список и передает его на согласование и подписание главе поселения. 

В постановлении о включении заявителя в список должен быть указан порядковый номер, присвоенный его заявлению в соответствии с датой и временем регистрации заявления.

 Ответственный исполнитель в течение 7 дней с даты принятия постановления обеспечивает направление заявителю копии такого постановления почтовым отправлением с уведомлением о вручении (в случае его личного обращения – под расписку).

3.2.2.5. Список формируется  согласно присвоенным заявлениям граждан порядковым номерам.

3.2.2.6. Основаниями для принятия постановления об исключении заявителя из списка являются:

- подача заявителем письменного заявления об отказе в бесплатном приобретении в собственность земельного участка;

- принятие постановления о предоставлении заявителю земельного участка в собственность бесплатно в соответствии с законом области от 22 ноября 2011 года № 2650-ОЗ «О бесплатном предоставлении в собственность гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков, находящихся в муниципальной или муниципальной собственности и расположенных на территории Вологодской области»;

- переезд заявителя на постоянное место жительства в другой субъект Российской Федерации или за пределы Российской Федерации;

- отсутствие письменного волеизъявления заявителя на приобретение земельного участка в собственность бесплатно, трижды надлежащим образом уведомленного о возможности приобретения земельного участка, предложенного Сосновским сельским поселением, либо трижды отказавшегося от приобретения предложенного земельного участка.

3.2.2.7. Не являются основанием для исключения гражданина из списка случаи:

- смерти ребенка;

- признания ребенка судом безвестно отсутствующим или объявления его умершим;

- вступления детей в брак до достижения ими восемнадцатилетнего возраста;

- окончания ребенком образовательного учреждения и продолжения обучения в образовательном учреждении после достижения им возраста 23 лет;

- достижение детьми совершеннолетнего возраста.

3.2.2.8. В случае выявления основания для принятия постановления об исключении заявителя из списка, ответственный исполнитель готовит проект постановления об исключении заявителя из списка и передает его на согласование и подписание главе поселения. 

Ответственный исполнитель в течение 7 дней с даты принятия постановления обеспечивает направление заявителю копии такого постановления почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

В случае если у заявителя после исключения его из списка, вновь возникло право на бесплатное приобретение в собственность земельного участка для индивидуального жилищного строительства, или дачного строительства, или ведения личного подсобного хозяйства, гражданин вправе повторно обратиться с заявлением в порядке, установленном настоящим административным регламентом.

3.2.2.9. Результатом выполнения административной процедуры является:

- постановление об отказе во включении заявителя в список;

- постановление о включении заявителя в список;

- постановление об исключении заявителя из списка.
3.2.2.10. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 20 дней.

2.2.3. Формирование земельных участков, предназначенных для бесплатного предоставления в собственность гражданам для индивидуального жилищного строительства.
3.2.3.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие сформированного (ых) списка (ов) граждан, имеющих право на приобретение в собственность бесплатно земельных участков для индивидуального жилищного строительства.

3.2.3.2. Формирование земельных участков для целей указанных в пункте 3.2.3.1. осуществляется администрацией поселения в соответствии с требованиями земельного и градостроительного законодательства.

3.2.4. Утверждение перечней земельных участков, предназначенных для бесплатного предоставления в собственность гражданам для индивидуального жилищного строительства.
 3.2.4.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие сформированных земельных участков, предназначенных для бесплатного предоставления в собственность гражданам для индивидуального жилищного строительства.

3.2.4.2. Сформированные земельные участки включаются в перечень земельных участков.

Перечень должен содержать:

1) характеристики земельных участков, включая их местоположение; 

2) кадастровые номера земельных участков; 

3) площадь и вид разрешенного использования земельных участков; 

4) информацию об обеспеченности земельных участков инженерной инфраструктурой.

Включению в перечни земельных участков подлежат не менее 20 процентов свободных от прав третьих лиц земельных участков, находящихся в муниципальной собственности поселения, поставленных на кадастровый учет.

3.2.4.3. После утверждения перечня земельных участков в течение 7 дней в письменной форме почтовым отправлением с уведомлением о вручении информирует граждан, включенных в список граждан, имеющих право на приобретение в собственность бесплатно земельного участка, в порядке очередности о возможности приобретения земельного участка в собственность. 
3.2.4.4. Результатом выполнения административной процедуры является:

- постановление об утверждении перечня земельных участков;

- направление заявителю уведомления.
3.2.4.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 16 дней.
3.2.5. Принятие постановления о бесплатном предоставлении в собственность гражданам земельных участков для индивидуального жилищного строительства.

3.2.5.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию поселения письменного сообщения заявителя о его согласии приобрести предложенный земельный участок по форме согласно приложению № 4 к административному регламенту (далее - письменное сообщение).

Отсутствие письменного сообщения заявителя, представленного в Администрацию поселения по истечении 10 дней с даты получения им уведомления, считается отказом от приобретения предложенного земельного участка.

Заявитель, отказавшийся от приобретения предложенного земельного участка, не исключается из списка и сохраняет право на бесплатное приобретение в собственность земельного участка в порядке очередности из числа земельных участков, вновь включенных в соответствующий перечень.

3.2.5.2. Ответственный исполнитель в течение 7 дней со дня поступления в Администрацию поселения письменного сообщения готовит проект постановления о предоставлении заявителю земельного участка в собственность (совместную собственность) бесплатно и передает его на согласование и подписание главе поселения.

 Ответственный исполнитель в течение 7 дней с даты принятия постановления обеспечивает направление заявителю постановления и кадастрового паспорта земельного участка, которые являются основанием для государственной регистрации права собственности на земельный участок для индивидуального жилищного строительства в соответствии с действующим законодательством.

3.2.5.3. Результатом выполнения административной процедуры является принятие постановления о предоставлении заявителю земельного участка в собственность (совместную собственность) бесплатно.

3.2.5.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 14 дней. 
 IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами поселения, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками администрации поселения положений настоящего административного регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании планов) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги и решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения, в вышестоящий орган, вышестоящему должностному лицу и (или) в судебном порядке.

5.2. Гражданин может обжаловать действия (бездействие) или решение:

5.2.1. Заместителей главы поселения – Главе поселения.

5.2.2. Специалистов администрации поселения – заместителям Главы поселения или Главе поселения.

5.3. Гражданину направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением. 
5.4. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба (обращение), поступившая лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации Спасского сельского поселения, 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 (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) 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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

       5.9. 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.

5.10. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу; в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

Приложение 1
Блок-схема

последовательности предоставления муниципальной услуги в администрации Спасского сельского поселения «Бесплатное предоставление в собственность гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков, находящихся в муниципальной собственности»




















Приложение 2
                                           Главе администрации 

                                                          Спасского сельского поселения

          От

______________________________________

______________________________________

______________________________________

Дата рождения:_________________________                          

Место рождения:_______________________

______________________________________

______________________________________

Зарегистрирован по адресу:______________

______________________________________

______________________________________

Паспорт: серия__________№_____________                                                                                   Выдан:________________________________
______________________________________

Телефон:______________________________

 ЗАЯВЛЕНИЕ

о бесплатном предоставлении в собственность (совместную собственность) земельного участка

Прошу (им) предоставить земельный участок в ___________________________________

собственность (совместную собственность)

бесплатно в соответствии с законом Вологодской области от 22 ноября 2011 года № 2650-ОЗ «О бесплатном предоставлении в собственность гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности и расположенных на территории Вологодской области» для 
         индивидуального жилищного строительства

        дачного строительства


        ведения личного подсобного хозяйства.

Предполагаемое местоположение земельного участка _______________________________.

 (наименование поселения, 

______________________________________________________________________________

района, городского округа)

К заявлению прилагаю (ем):

Копия паспорта, удостоверяющего личность сер. ___________  №  ______________
 выдан ___________________________________________________________________________.

(когда, кем)

Копия паспорта, удостоверяющего личность сер. ___________  №  ______________
 выдан ___________________________________________________________________________.

(когда, кем) (в случае совместного обращения супругов)

Документ, подтверждающий регистрацию по месту жительства _____________________________________________________________________________________________________________________________.
Копия свидетельства о браке (для состоящих в браке) сер. _______ № _________________ от «___»____________ ______ г.

Копия удостоверения многодетной семьи № _________________ от «___»_________ ______ г.

Копии свидетельств о рождении детей (для детей, родившихся за пределами Российской Федерации - документ, подтверждающий факт рождения и регистрации ребенка, выданный компетентным органом иностранного государства) _____________________________________________________________________ 

(серия, номер, кем и когда выдан)

_________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

Справка об обучении в образовательном учреждении по очной форме, справка об обучении в образовательном учреждении детей-инвалидов независимо от формы обучения (для детей в возрасте от 18 до 23 лет) __________________________________________________________________________________.

Копия документа, подтверждающего инвалидность (для детей – инвалидов, проходящих обучение) сер. _______ № _______________ от «___»____________ ______ г.

Согласие супруга (для состоящих в браке) __________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. супруга)

на сделку по приобретению в собственность бесплатно земельного участка, удостоверенное нотариусом ________________________________________ «___»____________ 20__года, № в реестре ______________. 

(Ф.И.О. нотариуса)

Уведомлен(ы) об использовании _____________________________________ моих(наших)

персональных данных и персональных данных моих(наших) несовершеннолетних детей в целях осуществления всех действий, связанных с рассмотрением данного заявления. *
Заявитель: __________________________________________             ___________________

(Ф.И.О. гражданина)                                                                                                                     (подпись)
__________________________________________             ____________________________

(Ф.И.О. гражданина)  (в случае совместного обращения супругов)                                                              (подпись)
«____»____________ 20__ г. 

	Подтверждаю, что я (мы) ____________________________________________________

(Ф.И.О. гражданина)

                                                    ____________________________________________________

                                                                            (Ф.И.О. гражданина) (в случае совместного обращения супругов)

не обращался(не обращались) в другие уполномоченные органы с заявлением о бесплатном предоставлении в собственность (совместную собственность) земельного участка в соответствии с Законом Вологодской области от 22 ноября 2011 года № 2650-ОЗ «О бесплатном предоставлении в собственность гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности и расположенных на территории Вологодской области».

            ___________________

                                       (подпись)     

 _____________________

 (подпись)   



	Заявление и прилагаемые к нему документы приняты

«___»___________20 ___ года      _________ час. _________ мин.

Входящий №___________________

Документы представлены в полном объеме

Документы представлены не в полном объеме

Перечень недостающих документов:

Копия паспорта, удостоверяющего личность 

Документ, подтверждающий регистрацию по месту жительства 

Копия свидетельства о браке (для состоящих в браке)

Копия удостоверения многодетной семьи

Копии свидетельств о рождении детей (для детей, родившихся за пределами Российской Федерации,- документ, подтверждающий факт рождения и регистрации ребенка, выданный компетентным органом иностранного государства) 

Справка об обучении в образовательном учреждении по очной форме, справка об обучении в образовательном учреждении детей-инвалидов независимо от формы обучения (для детей в возрасте от 18 до 23 лет)

Копия документа, подтверждающего инвалидность (для детей – инвалидов, проходящих обучение)

Согласие супруга (для состоящих в браке) на сделку по приобретению в собственность бесплатно земельного участка, удостоверенное нотариусом 

Специалист ___________________________ ___________ ___________________________

(должность специалиста принявшего заявление)        (подпись)                              (расшифровка подписи)


	Копию заявления и перечень недостающих документов (в случае предоставления документов не в полном объеме) получил(и) 

«___»___________20 ___ года (заполняется в случае получения копии заявления лично)

_____________  _______________________________________                              

(подпись)                                                      (Ф.И.О. гражданина)                                                 
_____________  _______________________________________

(подпись)                                                     (Ф.И.О. гражданина)

Копия заявления и перечень недостающих документов (в случае предоставления документов не в полном объеме) направлена в адрес заявителя(ей)  

«___»___________20 ___ года (заполняется в случае направления копии заявления по почте)

_________________________________________                        

                        (должность специалиста направившего заявление)                                                                   

_____________  _______________________________________

(подпись)                                                     (Ф.И.О. специалиста)




 Приложение 3
	Вологодская область

Вологодский район

АДМИНИСТРАЦИЯ

СПАССКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

160510, Россия, Вологодская область, Вологодский район, п. Непотягово, д. 44

тел./факс (817-2) 55-72-45

E-mail: spasskoe@vologda.ru
ИНН 3507302780 КПП 350701001

ОГРН 1053500395431

       _______________№ _____________

на  № ___________    от ______________                                                                       
	   


УВЕДОМЛЕНИЕ

о возможности приобретения земельного участка в собственность (совместную собственность) бесплатно

На основании Вашего заявления от ____________, № _______ о приобретении 

                                                                                                                     (дата, время)             (порядковый номер)

земельного участка в собственность бесплатно, включения Вас в список граждан, имеющих право на приобретение в собственность бесплатно земельного участка, утвержденный ___________________________________________________________, 

(реквизиты решения уполномоченного органа)

информируем Вас о возможности приобретения в собственность бесплатно земельного участка с кадастровым номером __________________________________, 

                                                                                  (кадастровый номер земельного участка)

площадью ________________, местоположение которого _______________________,

                    (площадь земельного участка)                                                                       (местоположение земельного участка) 

вид разрешенного использования: __________________________________________, 

                                                                        (вид разрешенного использования земельного участка)

Согласно частям 2, 3 статьи 4 закона Вологодской области от 22 ноября               2011 года № 2650-ОЗ «О бесплатном предоставлении в собственность гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности и расположенных на территории Вологодской области» в течение 10 дней с даты получения данного уведомления Вам необходимо в письменной форме сообщить в ____________________________________________ 

                                                                                       (наименование, адрес уполномоченного органа) 

о согласии на приобретение указанного земельного участка в собственность бесплатно либо об отказе в его приобретении. Отсутствие письменного сообщения считается отказом в приобретении в собственность предложенного земельного участка.

Приложение: Сообщение о согласии на приобретение земельного участка в собственность бесплатно (об отказе в приобретении земельного участка в собственность бесплатно)
__________________________           __________       _______________

(Должность руководителя уполномоченного органа)                 (подпись)                     (расшифровка подписи)
«___» __________________ 20__ г.           __________       _______________*

      (Дата получения уведомления)                                       (подпись)                     (расшифровка подписи)
Для сведения: уведомление направляется заказным письмом с уведомлением, либо вручается заявителю (представителю заявителя) лично.

* В случае получения уведомления заявителем (представителем заявителя) лично.

Приложение № 4
Главе Спасского сельского поселения
от _______________________________

__________________________________

__________________________________

 (Ф.И.О., паспортные данные, регистрация по месту жительства, адрес для отправки корреспонденции,  контактный телефон)

Сообщение*

о согласии на приобретение земельного участка в собственность (совместную собственность) бесплатно, (об отказе в приобретении земельного участка в собственность бесплатно)

Я,____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(Ф.И.О гражданина)

в соответствии с частью 2 статьи 4 закона Вологодской области от 22 ноября 2011 года № 2650-ОЗ «О бесплатном предоставлении в собственность гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности и расположенных на территории Вологодской области» выражаю _____________________________________________________________________________
(согласие на приобретение земельного участка/ отказ в приобретении земельного участка)

_____________________________________________________________________________
с кадастровым номером _____________________________________________________________________________,

площадью:___________________________________________________________________,местоположение которого:_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________, 

вид разрешенного использования: _____________________________________________________________________________.
_____________________________________________________________________________
(вид права: собственность, совместную собственность)

_____________________________________________________________________________
(в случае предоставления земельного участка в совместную собственность граждан,

_____________________________________________________________________________
состоящих в браке – Ф.И.О. супруга/супруги; в случае предоставления земельного участка в

_____________________________________________________________________________
общую долевую собственность детей – Ф.И.О. детей, размер долей в праве общей долевой собственности).

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
 Заявитель: __________________________________                ________________

                                                  (Ф.И.О. гражданина)                                                                                 (подпись)

    «____» _______________ 20___ г.

_____________________________________________________________________________
* представляется в уполномоченный орган в течение 10 дней с даты получения уведомления о возможности приобретения земельного участка в собственность бесплатно
Принятие Администрацией поселения постановления о включении заявителя в список





Отсутствие оснований для принятия постановления  об отказе о включении заявителя в список





Принятие Администрацией поселения постановления об отказе о включении заявителя в список и направление заявителю копии такого постановления








Наличие оснований для принятия постановления об отказе о включении заявителя в список





Принятие Администрацией поселения постановления об исключении заявителя из списка и направление заявителю копии такого постановления








Заявитель не исключается из списка и сохраняет право на бесплатное приобретение в собственность земельного участка в порядке очередности из числа земельных участков, вновь включенных в соответствующий перечень





Отказ заявителя в приобретении предложенного земельного участка





Поступление в Администрацию поселения письменного сообщения заявителя о его согласии приобрести предложенный земельный участок





Направление заявителю уведомления о возможности приобретения земельного участка в собственность бесплатно





Утверждение перечня сформированных земельных участков, предназначенных для бесплатного предоставления в собственность гражданам





Обращение заявителя с заявлением в Администрацию поселения








Прием и регистрация заявления 





Формирование земельных участков, предназначенных для бесплатного предоставления в собственность гражданам имеющих право на приобретение в собственность бесплатно 





Вручение (направление) заявителю копии заявления с отметкой о регистрации





Принятие Администрацией поселения постановления о предоставлении в собственность земельного участка бесплатно и направление заявителю копии такого постановления











