РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Калининградская область

Администрация муниципального образования 

«Светлогорский район»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«24» февраля 2016 года №175
г. Светлогорск

Об утверждении Административного регламента администрации

муниципального образования «Светлогорский район» по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно»

В целях повышения качества и доступности результатов получения муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно», руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,

п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить Административный регламент администрации муниципального образования «Светлогорского района» по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно » согласно приложению.

2. МКУ «Информационные коммуникационные системы» Светлогорского района (А.А. Васюков) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального образования «Светлогорский район».

3. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации – газета «Вестник Светлогорска».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального образования «Светлогорский район» Л.В. Швалкене.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации 

муниципального образования 

«Светлогорский район»                                                             А.В. Ковальский

Приложение

к постановлению   администрации

муниципального образования 

«Светлогорский район»

            от 24.02. 2016 № 175
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации муниципального образования «Светлогорский район»
предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно»
Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования Административного регламента.

Административный регламент регулирует порядок предоставления администрацией муниципального образования «Светлогорский район» муниципальной услуги по постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно (далее - Административный регламент), определяет последовательность административных процедур должностных лиц администрации муниципального образования «Светлогорский район» (далее – Администрация), МКУ «Комитет муниципального имущества и земельных ресурсов» Светлогорского района (далее - Комитет), МКУ «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» Светлогорского района (далее - МФЦ) в процессе предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется через МФЦ, в случае заключения соглашения о передаче полномочий на предоставление муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей.

В качестве заявителей по получению муниципальной услуги могут выступать физические лица или их представители (далее - заявители).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о месте нахождения и графиках работы структурных подразделений Администрации, предоставляющих муниципальную услугу, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги.

Местонахождение и график работы МФЦ, Комитета:

238560, г. Светлогорск, Калининградский проспект, дом 77А.

График работы МФЦ:

- понедельник, вторник, среда, пятница с 09:00 до 18:00;

- четверг с 9:00 до 20:00 

- суббота с 09:00 до 13:00;

- воскресенье, праздничные дни - выходные дни.

График работы Комитета:

- понедельник - пятница с 09:00 до 18:00, перерыв с 13:00 до 14:00;

- предпраздничные дни с 09:00 до 17:00, перерыв с 13:00 до 14:00;

- суббота, воскресенье, праздничные дни - выходные дни.

Приемные дни для разъяснения специалистами Комитета порядка и положений действующего законодательства Российской Федерации по предоставлению муниципальной услуги (кабинеты №№12,13,17,18):

- вторник с 9:00 до 13:00,

- четверг с 14:00 до 18:00.

Информация о месте нахождения и графиках работы органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, получается на официальном сайте Администрации, сайтах организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» или по справочным телефонам, указанным в п. 1.3.2 настоящего Административного регламента.

1.3.2. Справочные телефоны структурных подразделений Администрации, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

- телефон МФЦ для справок о рассмотрении заявлений и по вопросам предоставления муниципальной услуги: (40153) 2-40-66, (40153)2-40-88;

- телефоны для справок Комитета о рассмотрении заявлений и по вопросам предоставления муниципальной услуги: (40153)333-07, (40153)333-15, (40153)333-19, (40153)333-16;
1.3.3.  Адреса официального сайта Администрации, сайтов организаций, структурных подразделений Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса их электронной почты.

Адрес официального сайта Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: svetlogorsk39.ru.

Адрес электронной почты МФЦ: svetlogorsk@mfc39.ru.

Адрес электронной почты Администрации: sgo@svetlogorsk39.ru.

1.3.4. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг.

1.3.4.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, доводится до заявителей следующими способами:

- непосредственно при личном обращении к специалистам МФЦ или Комитета;

- при обращении к специалистам МФЦ или Комитета с использованием средств телефонной связи по указанным в п. 1.3.2 настоящего Административного регламента номерам телефонов для справок;

- при обращении в МФЦ или Комитета посредством электронной почты;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Администрации svetlogorsk39.ru.

1.3.4.2. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги сообщаются специалистом МФЦ или Комитета посредством телефонной связи, при личном обращении.
Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) фамилия, имя, отчество, дата подачи документов.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.
1.3.5. Порядок, форма и место размещения информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги, в том числе на стенде в месте предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

1.3.5.1. На информационном стенде, расположенном в помещении МФЦ, содержится следующая информация:

- место нахождения и график работы МФЦ и Комитета, включая режим приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги и режим приема заявлений о предоставлении муниципальной услуги и выдачи результатов ее предоставления;

- перечень иных МФЦ, в которых предоставляется муниципальная услуга, адреса их местонахождения, телефоны и территории обслуживания таких МФЦ;

- номера справочных телефонов подразделений Администрации, организующих предоставление муниципальной услуги, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- адрес официального сайта Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащего информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, адрес электронной почты Комитета, почтовые адреса организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.5.2. На официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» svetlogorsk39.ru размещается следующая информация:

- место нахождения и графики работы МФЦ, администрации и Комитета;

- перечень МФЦ, в которых предоставляется муниципальная услуга, адреса их местонахождения, телефоны;
- номера справочных телефонов подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
- способы получения информации о месте нахождения и графиках работы органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги;

- адрес электронной почты МФЦ, Администрации, Комитета;

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

- описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

- порядок обжалования отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- полный текст Административного регламента.

Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией, организуется Комитетом. Прием заявлений и выдача результата рассмотрения на заявление осуществляется специалистами МФЦ.

Для получения муниципальной услуги от заявителя не требуется обращений в иные государственные органы и организации.

В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный Правительством Российской Федерации.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

· выдача (направление) заявителю постановления (заверенной копии)  администрации муниципального образования «Светлогорский район» о принятии гражданина, имеющего троих и более детей, на учет в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно либо 

· выдача (направление) сообщения об отказе.

Муниципальная услуга «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно», оказывается бесплатно.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет  15 рабочих дней со дня регистрации заявления. В случае принятия решения об отказе по основаниям предусмотренным п.7 ст.16.1. Закона Калининградской области от 21.12.2006 № 105  «Об особенностях регулирования земельных отношений на территории Калининградской области» в течение 10 рабочих дней со дня получения заявления.
Приостановление срока предоставления муниципальной услуги  не предусмотрено.
Срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет не более         1–го рабочего дня.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

· Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ (в действующей редакции), ст.ст. 20, 24, 30, первоначальный текст опубликован в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», 29.10.2001, № 44, ст. 4147, «Парламентская газета», 30.10.2001, № 204-25, «Российская газета», 30.10.20201, № 211-212;

· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ (в действующей редакции) «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», ст.16, первоначальный текст опубликован в изданиях «Российская газета», 08.10.2003, № 202, «Парламентская газета», 08.10.2003, № 186, «Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40;

· Закон Калининградской области от 21.12.2006 № 105 (в действующей редакции) «Об особенностях регулирования земельных отношений на территории Калининградской области», первоначальный текст опубликован в издании «Комсомольская правда в Калининграде», 30.12.2006, № 196;
· Постановление администрации муниципального образования «Светлогорский район» от 18.11.2011 года №558 «Об утверждении Порядка организации учета и рассмотрения заявлений о бесплатном предоставлении в собственность многодетным гражданам земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования «Светлогорский район».
2.6. Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления.

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет заявление:

К заявлению о постановке на учет в целях предоставления земельного участка заявитель прилагает копии документов, подтверждающих право заявителя на предоставление земельного участка в собственность бесплатно без проведения торгов, а именно:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя;

2) свидетельство о заключении брака (за исключением одиноких родителей);

3) свидетельства о рождении каждого из детей (включая усыновленных, удочеренных) в возрасте до 18 лет многодетного гражданина.

Если с указанным заявлением обращается представитель заявителя, к заявлению прилагается документ, подтверждающий полномочия представителя.

4) выписка из домовой (поквартирной) книги, либо копия поквартирной карточки, либо справка о регистрации многодетного гражданина и совместно проживающих с ним детей по месту жительства, выданные не ранее чем за два месяца до дня подачи заявления (оригинал).

Если с указанным заявлением обращается представитель заявителя, к заявлению прилагается документ, подтверждающий полномочия представителя.

2.6.2. В заявлении о постановке на учет в целях предоставления земельного участка указываются:

- наименование Администрации, в которую направляет заявление;
- фамилия, имя, отчество, место жительства заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего его личность;

- кадастровый номер земельного участка, если испрашивается существующий земельный участок;

- цель получения земельного участка;

- вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок (право собственности);

- почтовый адрес, телефон для связи с заявителем.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется от руки (чернилами или пастой) или машинописным текстом, примерный бланк заявления  о постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно приводится в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту, и на сайте администрации «Светлогорский район», примерный образец заявления приводится в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

В случае подачи заявления с комплектом документов представителем заявителя к заявлению прилагается доверенность, подтверждающая полномочия лица, представившего документы (нотариально удостоверенная доверенность либо доверенность, удостоверенная иным предусмотренным законодательством Российской Федерации способом).

2.6.1. Заявитель получает примерный бланк заявления у специалиста МФЦ, ответственного за прием и выдачу документов, при личном обращении либо самостоятельно в электронном виде на официальном сайте администрации муниципального образования «Светлогорский район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» svetlogorsk39.ru.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги с комплектом документов заявитель представляет:

- при личном обращении к специалистам МФЦ, ответственного за прием и выдачу документов;

- посредством электронной почты;

- посредством почты в адрес МФЦ.

2.7. Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в МФЦ:

· заявление о предоставлении муниципальной услуги;

· паспорта и копии паспортов заявителя и супруга, свидетельства о рождении и копии свидетельств о рождении всех детей, не достигших возраста 18 лет.

· документы о составе семьи заявителя, подтверждающие семейные отношения: свидетельство о заключении брака (в случае наличия брачных отношений), свидетельство о перемене имени (в случае перемены фамилии, имени, отчества), а так же  копии вышеперечисленных документов;

· документ, подтверждающий факт проживания на территории Светлогорского района:

а) копию поквартирной карточки формы № 10, содержащей сведения о регистрации по месту жительства заявителя и членов его семьи, заверенную должностным лицом организации, осуществляющей деятельность в сфере управления многоквартирными домами (кроме заявителей и членов их семей, зарегистрированных в муниципальном жилищном фонде городского округа «Город Калининград»). В случае отсутствия соглашения собственника (собственников) жилого помещения с управляющей жилищным фондом организацией на ведение регистрационного учета допускается представление домовой (поквартирной) книги либо выписки из домовой (поквартирной) книги, заверенной должностным лицом Федеральной миграционной службы, либо

б) вступившее в законную силу решение суда об установлении факта постоянного проживания в Светлогорском районе.

При представлении оригинала домовой книги специалист МФЦ на приеме снимает копию страниц книги и возвращает книгу заявителю.

В случае регистрации многодетных родителей по разным адресам заявление подается тем родителем, с которым зарегистрированы несовершеннолетние дети на территории муниципального образования «Светлогорский район»;

Запрещается требовать от заявителя:

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

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги: 

- отсутствие  одного или нескольких документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с п.2.7 настоящего регламента;

- отсутствие доверенности у представителя заявителя в случае подачи заявления с комплектом документов при личном обращении;

- наличие в заявлении неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов.
-достижение одного из трех детей возраста 18 лет на момент подачи заявления;

-иностранное гражданство у родителя, подающего заявление;

-отсутствие постоянной регистрации на территории муниципального образования «Светлогорский район»  у гражданина, подающего заявление, либо у одного  или нескольких детей.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

2.9.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) заявление подано с нарушением требования, установленного п.2.7. настоящего регламента;

2) непредставление (в том числе представление не в полном объеме) многодетным гражданином документов, указанных п.2.7.настоящего регламента;

3) с заявлением обратилось лицо, не имеющее права на получение земельного участка в соответствии с законодательством Российской Федерации;

4) одним из многодетных граждан, имеющих трех и более общих детей, на дату подачи заявления о постановке на учет в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно реализовано право на получение земельного участка в собственность бесплатно с любым видом разрешенного использования;

5) испрашиваемый заявителем земельный участок не включен в перечень земельных участков, предназначенных для предоставления многодетным гражданам в собственность бесплатно;

6) в отношении испрашиваемого земельного участка принято решение о проведении торгов (конкурсов, аукционов).

 В случае принятия решения об отказе в постановке на учет орган местного самоуправления в течение не более, чем 10 рабочих дней со дня получения заявления о постановке на учет в целях предоставления земельного участка информирует об этом заявителя со ссылкой на основания предусмотренные законодательством Калининградской области.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
Орган местного самоуправления в течение пятнадцати рабочих дней со дня получения заявления о постановке на учет в целях предоставления земельного участка запрашивает из Сводного реестра информацию о реализации многодетным гражданином и лицом, имеющим с ним трех и более общих детей, права на получение земельного участка в собственность бесплатно и по результатам рассмотрения такого заявления и указанной информации принимает решение о постановке на учет многодетного гражданина, либо об отказе в постановке его на учет, если не имеется оснований для отказа в соответствии с  п.2.9 Регламента.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 20 минут.
2.13. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

2.13.1. Срок регистрации заявления с комплектом документов заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 1 рабочий день.

2.13.2. Заявление регистрируется специалистом МФЦ в системе электронного документооборота (далее - СЭД), с проставлением на заявлении оттиска штампа входящей корреспонденции МФЦ с присвоением номера и даты в соответствии с записью в СЭД.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещения и оформления визуальной и текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. Помещения МФЦ, Комитета должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, обеспечивать комфортное пребывание заявителей, в том числе доступность людям с ограниченными возможностями, и исполнителей. В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте должны располагаться схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудников.
В целях надлежащего оказания муниципальной услуги и обеспечения доступной среды жизнедеятельности для инвалидов и других маломобильных групп населения, помещения МФЦ, Комитета для приема граждан должны максимально соответствовать требованиям комплекса нормативных документов Российской Федерации для обеспечения доступности среды жизнедеятельности для инвалидов и других маломобильных групп населения, в том числе:

- вход в здание администрации муниципального образования «Светлогорский район» оборудуется пандусом, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственный доступ инвалидов, в т.ч. инвалидов-колясочников;

- помещения для личного приема и ожидания личного приема должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;

- в период проведения личного приема в помещении МФЦ должна действовать система охраны правопорядка и охраны здоровья («тревожная кнопка» вызова полиции, телефонная связь с экстренными службами);

- места для ожидания должны быть комфортными для заявителей и обеспечены необходимой мебелью (стол, стулья), канцелярскими принадлежностями, стендами с информационно-справочными материалами (буклеты, справочники, плакаты).

2.14.2. Места ожидания приема заявителями должны быть оборудованы стульями, столами (стойками) для возможности оформления заявления, обеспечены местами общественного пользования (туалетами).

2.14.3. Прием заявителей осуществляется непосредственно в кабинете у рабочего места специалиста МФЦ, ответственного за прием и выдачу документов.

Каждое рабочее место специалиста МФЦ, ведущего прием заявителей, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим, сканирующим устройством, стулом для приема заявителя.

Кабинеты приема заявителей оснащаются информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.

Специалисты МФЦ, осуществляющие прием заявителей, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бэйджами) и (или) настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

2.14.4. Визуальная и текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

1) месторасположение МФЦ, в котором осуществляются прием документов и выдача результата предоставления муниципальной услуги, с учетом транспортной доступности (возможность добраться до подразделения в пределах 10 минут);
2) возможность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги:

-     по телефонам, указанным в п.1.3.2;

- непосредственно у специалистов МФЦ или Комитета (на информационном стенде, при личном консультировании);

- на официальном сайте администрации муниципального образования «Светлогорский район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- через информационный терминал, расположенный в здании администрации муниципального образования «Светлогорский район» (г. Светлогорск, Калининградский пр-кт, 77 «А»);

3) возможность выбора заявителем порядка подачи заявления с комплектом документов для предоставления муниципальной услуги:

- путем личного обращения;

- посредством почтовой связи;

4) возможность получения заявителем примерного бланка заявления:

- у специалиста МФЦ, осуществляющего прием документов для предоставления муниципальной услуги;

- на официальном сайте администрации муниципального образования «Светлогорский район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

5) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых осуществляются прием документов и выдача результата предоставления муниципальной услуги.

2.15.2. Показатели качества муниципальной услуги:

1) снижение числа обращений получателей муниципальной услуги с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги;

2) полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги:

- на информационном стенде;

- на официальном сайте администрации муниципального образования «Светлогорский район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»

3) соответствие помещений, в которых осуществляются прием документов и выдача результата, мест ожидания приема заявителями санитарно-эпидемиологическим нормам, а также требованиям, установленным настоящим Административным регламентом в части комфортности;

4) удовлетворенность получателей муниципальной услуги ее качеством и доступностью (определяется в ходе проведения мониторинга качества и доступности муниципальной услуги);

5) соблюдение должностными лицами МФЦ, Администрации и Комитета, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, установленного нормативными правовыми актами порядка предоставления муниципальной услуги (в части срока предоставления, порядка информирования, комплекта документов, оснований для отказа в предоставлении услуги);

6) компетентность, вежливость и корректность должностных лиц МФЦ, Администрации и Комитета, осуществляющих непосредственное взаимодействие с заявителями;

7) отсутствие фактов более 4 переадресаций звонков, поступивших от заявителей, обратившихся за консультацией.

2.15.3. При личном обращении за предоставлением муниципальной услуги заявитель взаимодействует со специалистами МФЦ, ответственным за прием и выдачу документов, два раза: при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

При обращении за предоставлением муниципальной услуги по почте заявитель взаимодействует со специалистами МФЦ, ответственным за прием и выдачу документов, один раз при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Продолжительность каждого взаимодействия составляет не более 30 минут.

Заявитель может получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги, используя входящий номер своего заявления:

- непосредственно или с использованием средств телефонной связи у специалиста МФЦ, специалиста Комитета, ответственного за исполнение.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.16.1. Специалистом МФЦ, ответственным за прием и выдачу документов, предоставляются консультации по следующим вопросам:

- порядок заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- срок рассмотрения заявления с комплектом документов;

- время приема на консультацию или подачи заявления с комплектом документов;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Максимальное время устной консультации о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

2.16.2. Информация о сроке предоставления муниципальной услуги сообщается заявителю специалистами МФЦ при приеме заявления с комплектом документов.

2.16.3. Директор Комитета осуществляет контроль за передачей в МФЦ результата предоставления муниципальной услуги в срок, не превышающий 18.00 часов рабочего дня, предшествующего дате предоставления муниципальной услуги.

2.16.4. Специалисты Комитета, ответственные за предоставление муниципальной услуги, предоставляют консультации по следующим вопросам:

- порядок заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- срок рассмотрения заявления;

- время приема на консультацию или подачи заявления;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Специалисты МФЦ и Комитета, ответственные за предоставление муниципальной услуги, при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги обязаны:

- при консультировании по телефону назвать свою фамилию, а также наименование подразделения Администрации, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. При невозможности специалиста Комитета, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Не допускается переадресация обратившегося более 4 раз.

Во время ответа по телефону не допускать параллельных разговоров с окружающими людьми;

- при консультировании посредством индивидуального устного информирования - дать обратившемуся полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы;

- при консультировании по письменным обращениям - дать четкий и лаконичный ответ на поставленные вопросы с указанием фамилии, инициалов и номера телефона исполнителя. Ответ выдается под роспись или направляется по почте (по электронной почте) на адрес, указанный обратившимся, в срок, не превышающий 15 рабочих дней с момента поступления письменного обращения.

2.16.5. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- прием, регистрация заявления и передача заявления директору Комитета (заместителю директора) - максимальный срок не должен превышать 2 рабочих дня;

- рассмотрение заявления директором Комитета (заместителем директора Комитета), назначение ответственного исполнителя и передача заявления ответственному исполнителю Комитета - максимальный срок не должен превышать 1 рабочий день;
- подготовка проекта постановления о постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно, или сообщения об отказе - максимальный срок не должен превышать 10 рабочих дней, для сообщения об отказе – 5 рабочих дней;
- подписание и регистрация постановления о постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно, или сообщения об отказе - максимальный срок не должен превышать 1 рабочий день;

- выдача постановления о постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно, или сообщения об отказе - максимальный срок не должен превышать 1 рабочий день.

2.16.6. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Заявитель имеет возможность получения примерного бланка заявления в электронном виде.

Заявитель вправе подать заявление о предоставлении муниципальной услуги посредством электронной почты.

При поступлении в МФЦ заявления по информационно-коммуникационной сети «Интернет» специалист МФЦ, ответственный за прием и выдачу документов, не позднее рабочего дня, следующего за днем получения заявления, оформляет и направляет расписку о получении заявления по адресу электронной почты, указанному заявителем.

Фактом направления расписки заявителю посредством электронной почты является электронная копия отправленного сообщения с указанием электронного адреса заявителя, даты и времени отправки такого сообщения и электронная запись в журнале действий программного обеспечения.

Раздел III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯАДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:

- прием, регистрация заявления и передача заявления директору Комитета (заместителю директора);

- рассмотрение заявления директором Комитета (заместителем директора Комитета), назначение ответственного исполнителя и передача заявления ответственному исполнителю Комитета;

- подготовка проекта постановления о постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно, или сообщения об отказе;

- подписание и регистрация постановления о постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно, или сообщения об отказе;

- выдача постановления о постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно, или сообщения об отказе.
3.2. Порядок осуществления в электронной форме следующих административных процедур.

3.2.1. Заявителю предоставляется информация и обеспечивается доступ к сведениям о муниципальной услуге через официальный сайт администрации муниципального образования «Светлогорский район»  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»  svetlogorsk39.ru.

3.2.2. Заявитель вправе подать заявление о предоставлении муниципальной услуги посредством электронной почты.

При поступлении в МФЦ заявления по информационно-коммуникационной сети «Интернет» специалист МФЦ не позднее рабочего дня, следующего за днем получения заявления, оформляет и направляет расписку о получении заявления по адресу электронной почты, указанному заявителем.
3.2.3. Заявитель вправе получить сведения о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги с использованием электронной почты при указании фамилии, имени, отчества, входящего номера заявления и даты.

3.2.4. При предоставлении муниципальной услуги специалист   направляет запросы в муниципальные образования Калининградской области и России по прежнему месту регистрации многодетного гражданина, либо запрашивает из Сводного реестра информацию о реализации многодетным гражданином и лицом, имеющим с ним трех и более общих детей, права на получение земельного участка в собственность бесплатно 

3.2.5. Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрено до введения электронной цифровой подписи.
3.2.6. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги в электронной форме, не предусмотрены.

3.3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту. Порядок прохождения документов при предоставлении муниципальной услуги, (технологическая карта) приводится в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

3.4. Прием, регистрация заявления и передача заявления директору Комитета (заместителю директора Комитета).
3.4.1. Основанием для начала процедуры является поступившее заявление от заявителя (при личном обращении, посредством почтовой связи, по электронной почте) в МФЦ.

3.4.2. Специалист МФЦ, ответственный за прием и выдачу документов, при получении заявления с комплектом документов при личном обращении заявителя либо по почте:

- устанавливает личность заявителя (его представителя) (только при личном обращении);

- устанавливает предмет заявления, проверяет соответствие заявления установленным требованиям, удостоверяясь, что:

1) текст заявления написан разборчиво;

2) заявление не имеет серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание;

3) проверяет представленные документы на предмет соответствия требованиям пункта  2.7. настоящего регламента;
4) проверяет наличие доверенности представителя;
- регистрирует поступивший заявление с комплектом документов в день его получения в СЭД;
- проставляет на заявлении номер и дату документа в соответствии с записью в СЭД;
- на основании порядка прохождения документов по предоставлению муниципальной услуги (технологической карты - приложение № 4 к настоящему Административному регламенту) рассчитывает дату выдачи готового результата заявителю, указывает ее в электронной регистрационной карточке (далее - регистрационная карточка) в СЭД и ставит на контроль;

- оформляет расписку о приеме документов, проставляет на расписке номер, дату приема заявления, дату выдачи расписки, дату получения результата предоставления муниципальной услуги, заверяет личной подписью с указанием должности, фамилии, инициалов (бланк расписки представлен в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту);

- передает заявителю, либо  представителю на подпись расписку о приеме документов (только при личном обращении заявителя);

- информирует заявителя о сроке и способах получения результата предоставления муниципальной услуги (только при личном обращении заявителя);

- сканирует заявление заявителя, расписку о приеме документов и прикрепляет электронный образ файла (файлов) к регистрационной карточке в АИС;

- выдает (направляет) заявителю расписку о приеме документов;

- передает заявление с комплектом документов директору Комитета (заместителю директора Комитета).
В случае наличия в заявлении оснований, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента:

- уведомляет в устной форме заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению;

- оформляет уведомление об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги (бланк уведомления представлен в приложении № 6 к настоящему Административному регламенту);

- представляет уведомление об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги директору МФЦ (лицу, его замещающему);
- после подписания директором МФЦ (лицом, его замещающим) уведомления об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги вносит запись о выдаче (направлении) уведомления об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги в СЭД, сканирует и заносит электронный образ документа в учетную карточку обращения в СЭД;
- передает заявителю под роспись (направляет по почте) уведомление об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 45 минут.

Директор МФЦ (лицо, его замещающее):

- рассматривает уведомление об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги;

- проверяет обоснованность отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги в соответствии с основаниями, указанными в пункте 2.8 настоящего Административного регламента;

- подписывает уведомление об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги и возвращает его специалисту МФЦ, ответственному за прием и/или выдачу документов.

Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 45 минут. 
При получении заявления посредством электронной почты:

- проверяет наличие электронной цифровой подписи;

- проверяет подлинность электронной цифровой подписи;
- регистрирует заявление путем внесения соответствующих записей в СЭД и прикрепляет электронный образ документа к регистрационной карточке;

- оформляет и направляет в электронном виде по адресу электронной почты, указанному заявителем, расписку о получении заявления с указанием даты его получения, входящего номера, даты выдачи готового результата (бланк расписки представлен в приложении №5 к настоящему Административному регламенту);

- прикрепляет расписку о получении заявления к регистрационной карточке.

В случае наличия в заявлении оснований, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, оформляет и направляет в электронном виде по адресу электронной почты, указанному заявителем, уведомление об отказе в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги (бланк уведомления представлен в приложении № 6 к настоящему Административному регламенту).

Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 2 рабочих дня.

3.4.3. Должностное лицо, ответственное за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, - специалист МФЦ.

3.4.4. Критерии принятия решений:

- соответствие заявления о предоставлении муниципальной услуги требованиям 2.6, 2.7 настоящего Административного регламента;

- наличие оснований для отказа заявителю в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с п. 2.8 настоящего Административного регламента.

3.4.5. Результатом административной процедуры является:

- выдача (направление) заявителю расписки о приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.4.6. Способами фиксации результата выполнения административной процедуры являются:

- присвоение заявления (уведомлению об отказе в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги) регистрационного номера в СЭД;

- выдача (направление) заявителю расписки о приеме заявления (уведомления об отказе в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги);

- прикрепление файла со сканированным образом заявления, расписки к регистрационной карточке в СЭД.

3.5. Рассмотрение заявления директором Комитета (заместителем директора), назначение ответственного исполнителя и передача заявления ответственному исполнителю Комитета.

3.5.1. Основанием для начала процедуры является полученное директором Комитета (заместителем директора Комитета) зарегистрированное заявление.

3.5.2. Директор Комитета (лицо, его замещающее):

- рассматривает поступившее заявление, назначает специалиста Комитета, ответственного за постановку на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно, и передает ему заявление;

- вносит резолюцию и фамилию специалиста Комитета, ответственного за постановку на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно, в регистрационную карточку;

- при получении регистрационной карточки СЭД с заявлением, поступившим по электронной почте, рассматривает его, назначает специалиста Комитета, ответственного за постановку на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно, и направляет ему регистрационную карточку.

Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 1 рабочий день.

3.5.3. Должностное лицо, ответственное за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, - директор Комитета (лицо, его замещающее).

3.5.4. Критерием принятия решения является поступившее заявление от заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

3.5.5. Результатом административной процедуры является получение заявления (регистрационной карточки) специалистом Комитета, ответственным за  постановку на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно.

3.5.6. Способами фиксации результата выполнения административной процедуры являются:

- резолюция и фамилия специалиста Комитета, ответственного  за постановку на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно, в регистрационной карточке;

- дата направления регистрационной карточки специалисту Комитета, ответственному  за постановку на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно.

3.6. Подготовка проекта постановления о постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно, или сообщения об отказе.

3.6.1. Основанием для начала процедуры является поступившее к специалисту Комитета, ответственному за постановку на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно, заявление с резолюцией директора Комитета (лица, его замещающего).

3.6.2. Специалист Комитета, ответственный за постановку на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно:

- проводит экспертизу заявления и приложенных к нему документов, которая заключается в установлении отсутствия противоречий между заявлением, представленным получателем услуги, и образцом заявления, предусмотренным Административным регламентом, соответствия прилагаемых к нему документов данным реестра, соответствия требованиям законодательства в области предоставления земельных участков бесплатно, при необходимости направляет запросы в муниципальные образования Калининградской области или России и направляет запрос и получает данные из Сводного реестра многодетных граждан;

- подготавливает проект постановления о постановке многодетного гражданина на очередь в целях получения земельного участка бесплатно,  (примерный бланк приводится в приложении № 7 к настоящему Административному регламенту) либо сообщение об отказе в двух экземплярах (примерный бланк сообщения об отказе приводится в приложении № 8 к настоящему Административному регламенту).

Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 10 рабочих дней, в случае подготовки сообщения об отказе – 5 рабочих дней.
3.6.3. Должностное лицо, ответственное за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, - специалист Комитета, ответственный за постановку на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно.
3.6.4. Критериями принятия решения являются:

- наличие, либо отсутствия законного права на получение земельного участка в собственность бесплатно у обратившегося за его получением гражданина.
3.6.5. Результатом административной процедуры является подготовленный проект постановления об учете гражданина, имеющего троих и более детей в целях получения земельного участка в собственность бесплатно или письменный  отказ в постановке на учет гражданина, имеющего трех и более детей в целях получения земельного участка бесплатно.

3.6.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

-распечатка проекта постановления об учете гражданина, имеющего троих и более детей в целях получения земельного участка в собственность бесплатно или письменный  отказ в постановке на учет гражданина, имеющего трех и более детей в целях получения земельного участка бесплатно.

3.7. Подписание и регистрация постановления о постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно, или сообщения об отказе.

3.7.1. Основанием для начала процедуры является постановление, подготовленное специалистом Комитета, ответственным за постановку на учет гражданина, имеющего трех и более детей в целях получения земельного участка бесплатно, либо отказ в постановке на учет гражданина, имеющего трех и более детей в целях получения земельного участка бесплатно.

3.7.2. Специалист Комитета, ответственный за выполнение муниципальной услуги, передает проект постановления о постановке на учет гражданина, имеющего трех и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно, или сообщения об отказе директору Комитета (лицу, его замещающему).

Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 1 рабочий день.

3.7.3. Директор Комитета (лицо, его замещающее) рассматривает на правильность оформления и соответствие законодательству предоставленный проект постановления о постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно, или сообщения об отказе и передает на подпись главе Администрации (лицу, его замещающему).

3.7.4. Глава Администрации (лицо, его замещающее) подписывает  предоставленный проект постановления о постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно, или сообщения об отказе и передает директору Комитета.

Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 20 минут.
3.7.5. Директор Комитета передает подписанное постановления о постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно, или сообщения об отказе в административный отдел администрации муниципального образования «Светлогорский район» для регистрации в журнале постановлений, либо исходящей корреспонденции.
3.7.6. Специалист административного отдела Администрации, ответственный за регистрацию исходящей корреспонденции:

- регистрирует сообщение об отказе;

- проставляет на двух экземплярах сообщения об отказе исходящий номер и дату;

- подшивает экземпляр сообщения об отказе в дело;

- в случае если в заявлении заявителя указан способ отправки почтой или  неприбытия заявителя в срок, направляет результат рассмотрения муниципальной услуги заявителю почтой;

-  делает отметку в регистрационной карточке СЭД о предоставлении заявителю муниципальной услуги;

- передает  сообщение об отказе специалисту Комитета, ответственному за выполнение муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 30 минут.
3.7.7. Начальник административного отдела Администрации:
- регистрирует постановление, подписанное главой Администрации в книге учета постановлений, готовит заверенные копии постановления и передает специалисту Комитета, ответственному за выполнение муниципальной услуги.
3.7.8. Должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры, 
- директор Комитета (лицо, его замещающее) в части подписания документов у главы Администрации;

- начальник административного отдела Администрации – в части действий, указанных в п.3.7.7. регламента;
- специалист административного отдела Администрации – в части действий, указанных в п.3.7.6. регламента.

3.7.9. Критерием принятия решения является подписание и регистрация постановления о постановке многодетного гражданина на учет в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно  или сообщения об отказе.

3.7.10. Результатом административной процедуры является:

- регистрация в журнале  постановления о постановке многодетного гражданина на учет в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно, либо в журнале исходящей корреспонденции подписанное главой администрации (лицом его замещающим) сообщения об отказе;

-  подшивка оригинала постановления, либо сообщения об отказе в дело;

- в случае если в заявлении указан способ отправки почтой или неприбытие в срок, направление заявителю почтой результат рассмотрения заявления.
3.7.11. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- номер и дата регистрации пописанного Главой администрации постановления о постановке многодетного гражданина на учет в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно, либо сообщения об отказе;

- отметка в регистрационной карточке СЭД о предоставлении заявителю муниципальной услуги.

3.8. Выдача постановления о постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно, или сообщения об отказе.

3.8.1. Основанием для начала процедуры является обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги, подписанное и зарегистрированное постановление о постановке на учет,  или сообщения об отказе.

3.8.2. Специалист Комитета, ответственный за постановку на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельного участка бесплатно передает его,  или сообщение об отказе в МФЦ для последующей выдачи заявителю.
3.8.3. Специалист МФЦ:

- устанавливает личность и правомочность заявителя (его представителя);

- выдает заявителю (его представителю по доверенности)  заверенную копию постановления о постановке на учет гражданина, либо сообщение об отказе под роспись во втором экземпляре расписки;

- передает второй экземпляр расписки (уведомления о вручении) специалисту Комитета для помещения в дело;

- в случае неприбытия заявителя в срок, передает заверенную копию постановления о постановке  гражданина на учет, или сообщение об отказе специалисту административного отдела для направления почтой по указанному в заявлении адресу, на следующий рабочий день за днем получения результата, указанным в расписке.

Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 30 минут.

3.8.4. Должностное лицо, ответственное за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, - специалист МФЦ.
3.8.5. Критерием принятия решения является прибытие заявителя и получение  заверенной копия постановления о постановке гражданина на учет или сообщения об отказе, в случае не прибытия, направление результата рассмотрения заявление почтой..

3.8.6. Результатом административной процедуры является получение заявителем заверенной копии постановления о постановке гражданина на учет, или сообщения об отказе.

3.8.7. Способами фиксации результата выполнения административной процедуры являются:

- роспись заявителя во втором экземпляре расписки;

- направление почтой заверенной копии постановления о постановке на учет гражданина, или сообщения об отказе заявителю.

Раздел IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль соблюдения и исполнения должностными лицами (специалистами) МФЦ, административного отдела и Комитета положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия ими решений осуществляется директором МФЦ, начальником административного отдела Администрации и начальником Комитета, заместителем главы администрации – начальником юридического отдела администрации муниципального образования «Светлогорский район»  ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги (лицами, их замещающими).

4.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании соответствующих документов администрации муниципального образования «Светлогорский район» и Комитета.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых, квартальных, ежемесячных планов администрации муниципального образования «Светлогорский район» либо Комитета) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или порядок выполнения отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Специалист МФЦ, ответственный за прием и/или выдачу документов, несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка приема заявления для предоставления муниципальной услуги;

- регистрацию заявления для предоставления муниципальной услуги в СЭД, постановку на контроль;

- правильность записи на заявлении о предоставлении муниципальной услуги номера и даты регистрации;

- выдачу (направление) заявителю расписки о приеме документов для предоставления муниципальной услуги (уведомления об отказе в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги);

- своевременную передачу заявления для предоставления муниципальной услуги директору Комитета (лицу, его замещающему);

- соблюдение сроков и порядка регистрации сообщения об отказе;

- правильность внесения записи о регистрации сообщения об отказе в СЭД;

- правильность записи на сообщение об отказе номера и даты регистрации;

- проведение проверки наличия в МФЦ до 18 часов рабочего дня, предшествующего дате выдачи заявителю готового результата;

- соблюдение сроков и порядка выдачи (направления) заявителю сообщения об отказе, снятие документа с контроля в СЭД.

4.4. Специалист Комитета, ответственный за постановку на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельного участка бесплатно, несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков, порядка, правильность оформления постановления о постановке на учет гражданина, имеющего трех и более детей земельного участка в собственность бесплатно, или сообщения об отказе.

4.5. Специалист административного отдела Администрации, ответственный за регистрацию исходящей корреспонденции, несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка регистрации сообщения об отказе;

- правильность внесения записи о регистрации сообщения об отказе в СЭД;

- соблюдение сроков и порядка направления заявителю почтой результатов рассмотрения заявления.
4.6. Начальник административного отдела Администрации несет персональную ответственность:

- соблюдение сроков и порядка регистрации постановления об учете гражданина, имеющего троих и более детей, в целях получения земельного участка в собственность бесплатно, подготовки заверенных копия с постановления;

- правильность внесения записи о регистрации постановления в журнале учета.
4.7. Директор Комитета несет персональную ответственность за:
- соблюдение сроков назначения должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, и передачи ему заявления с комплектом документов, заявления с заключением по результатам обследования; 

- правомерность принятия решения о постановке многодетного гражданина на очередь в целях получения земельного участка в собственность бесплатно.

- правомерность принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги.

4.8. Персональная ответственность должностных лиц (специалистов) МФЦ, Комитета, административного отдела Администрации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.9. Главой Администрации совместно с директором Комитета, определяется периодичность, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

По результатам контроля в случае выявления нарушений положений Административного регламента осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ЛИЦ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИХ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц, специалистов (Комитета, МФЦ, Администрации) в досудебном и судебном порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) администрации муниципального образования «Светлогорский район», предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица МФЦ, Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего административного отдела Администрации.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калининградской области, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию муниципального образования «Светлогорский район», предоставляющую муниципальную услугу. 
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»  по электронной почте администрации муниципального образования «Светлогорский район»  sgo@svetlogorsk39.ru, официального сайта администрации муниципального образования “Светлогорский район» svetlogorsk39.ru, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы), в досудебном или судебном порядке, если это не затрагивает разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну.

5.6. Заявители могут обжаловать в следующем порядке действия или бездействие должностных лиц (специалистов):

- специалистов Комитета – директору Комитета;

- специалистов МФЦ – директору МФЦ;

- специалистов административного отдела Администрации – начальнику административного отдела Администрации;

- директора Комитета, директора МФЦ, начальника административного отдела Администрации – главе администрации муниципального образования «Светлогорский район». 
Заявители также вправе обратиться с жалобой на действия или бездействие должностных лиц, специалистов к любому из вышеуказанных должностных лиц, в подчинении которого находится ответственное лицо (специалист) за предоставление муниципальной услуги.

5.7. Жалоба, поступившая в администрацию муниципального образования «Светлогорский район», подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации муниципального образования «Светлогорский район», должностного лица администрации муниципального образования «Светлогорский район» 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы администрация муниципального образования «Светлогорский район», предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией муниципального образования «Светлогорский район», предоставляющей 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 Калининградской области, правовыми муниципального образования, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 5.2 настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

к Административному регламенту

Главе администрации 

муниципального образования

«Светлогорский район»
                                                   от _____________________________ 

                                                                                                              (ф.и.о)

                                                                     Представитель по доверенности (Ф.И.О., номер, 

дата выдачи доверенности)___________________
_____________________________

Адрес, телефон:_____________________________

_____________________________

_____________________________

Паспорт: _____________________________

                                                                                                     (серия, номер, кем и когда выдан)                         

_____________________________

                                                                                                      _____________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении муниципальной услуги
постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно.
На основании Земельного кодекса РФ, в порядке ст.16, ст. ст.16.1, 16.2 Закона Калининградской области от 21.12.2006 года №105 «Об особенностях регулирования земельных отношений на территории Калининградской области» прошу принять на учет, как гражданина(ку), имеющего(юю) трех и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно _____________________________________________________________________________
Цель приобретения участка (для индивидуального жилищного строительства, для садоводства(огородничества), для личного подсобного хозяйства)____________________________________________________________________

  Проживаю по указанному в заявлении адресу совместно со следующими членами моей многодетной семьи:

	ФИО граждан
	Степень родства
	Дата рождения
	Реквизиты документа, удостоверяющих личность граждан

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица, на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления администрацией муниципального образования «Светлогорский район» муниципальных услуг) и передачу такой информации третьим лицам, в случаях, установленных действующим законодательством, в том числе в автоматизированном режиме.

Сведения,   необходимые   для   предоставления   муниципальной   услуги   и содержащиеся   в   документах,  находящихся  в  структурных  подразделениях администрации муниципального образования «Светлогорский район» или подведомственных им муниципальных организациях _____________________________________________________________________________.
Сведения,  необходимые для предоставления муниципальной услуги, находящиеся в   распоряжении  органов,  предоставляющих  государственные  услуги,  иных государственных  органов, органов местного самоуправления, подведомственных им   организациях,   участвующих   в   предоставлении   государственных   и муниципальных услуг __________________________________________________________________________.
Сведения,  указанные  в  заявлении, достоверны. Документы (копии документов),  приложенные    к    заявлению,   соответствуют   требованиям,   установленным законодательством  РФ,  на  момент  предоставления  заявления  эти  документы действительны  и содержат достоверные сведения. 
Расписку о принятии заявления получил(а). 
"___" ___________ 20___ г. 

Ответ прошу:

    

направить почтовым отправлением по адресу _______________________

                                                  


 (указать адрес)

  выдать при личном обращении

    

направить по адресу электронной почты ___________________________

                                                 


 (указать адрес)

Я,  получатель  муниципальной  услуги  принимаю  на  себя весь и любой риск использования   электронной   почты  при  возможности  любых  злоумышленных действий  третьих лиц, в том числе мошенничества, неуполномоченного доступа к  сведениям,  содержащимся  в  информации, разглашения информации, а также утрату  такой  информации  до  ее  получения,  вызванную  сбоями  в  работе электронной  почты,  оборудования,  используемого  для передачи электронных сообщений  и/или  каналов  электронной  передачи  данных,  не  зависящих от администрации.  Соглашаюсь,  что  должным  доказательством факта и даты при предоставлении    информации   посредством   электронной   почты   является электронная  копия  отправленного  сообщения  и/или  электронные  записи  в журналах    действий   программного   обеспечения.   Соглашаюсь,   что   на предоставленный  администрации в рамках предоставления муниципальной услуги адрес  электронной  почты по усмотрению администрации может быть направлена дополнительная информация.

К заявлению прилагаю следующие документы: ________________________________
______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

Дата ________________                                                                    Подпись_____________     

Приложение №2

к Административному регламенту

Главе администрации 

муниципального образования

«Светлогорский район»

         от  Ивановой Нины Ивановны, 
Либо представитель (по доверенности): 

 Петров Н,И., доверенность :серия ХХ                                                            №ХХХ, выданаХХХ

 Адрес, телефон: гор.Светлогорск, ул.Гоголя,д.ХХ
Паспорт: серияХХ №ХХХ, выдан  11.11.2011 года,ОВД Светлогорского городского округа, код подразделенияХХХХ
ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении муниципальной услуги
постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно.

На основании Земельного кодекса РФ, в порядке ст.16, ст. ст.16.1, 16.2 Закона Калининградской области от 21.12.2006 года №105 «Об особенностях регулирования земельных отношений на территории Калининградской области» прошу принять на учет, как гражданина(ку), имеющего(юю) трех и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно многодетной матери
Цель приобретения земельного участка (для индивидуального жилищного строительства, для садоводства(огородничества), для личного подсобного хозяйства) для ИЖД  Проживаю по указанному в заявлении адресу совместно со следующими членами моей многодетной семьи:

	ФИО граждан
	Степень родства
	Дата рождения
	Реквизиты документа, удостоверяющих личность граждан

	Иванова Галина Сергеевна


	дочь
	20.01.2010 г.р.
	свидетельство о рождении (дата, номер, где и когда выдано)

	Иванов Михаил Сергеевич


	сын
	20.01.2012 г.р.
	свидетельство о рождении (дата, номер, где и когда выдано)



	Иванов Николай Сергеевич


	сын
	20.01.2015 г.р.
	свидетельство о рождении (дата, номер, где и когда выдано)



	Иванов Сергей Иванович
	Муж


	20.01.1975 г.р.
	паспорт (серия, номер, когда и кем выдан)


Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица, на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления администрацией муниципального образования «Светлогорский район» муниципальных услуг) и передачу такой информации третьим лицам, в случаях, установленных действующим законодательством, в том числе в автоматизированном режиме.

Сведения,   необходимые   для   предоставления   муниципальной   услуги   и содержащиеся   в   документах,  находящихся  в  структурных  подразделениях администрации муниципального образования «Светлогорский район» или подведомственных им муниципальных организациях _____________________________________________________________________________.
Сведения,  необходимые для предоставления муниципальной услуги, находящиеся в   распоряжении  органов,  предоставляющих  государственные  услуги,  иных государственных  органов, органов местного самоуправления, подведомственных им   организациях,   участвующих   в   предоставлении   государственных   и муниципальных услуг ________________________________________________________________________.
Сведения,  указанные  в  заявлении, достоверны. Документы (копии документов),  приложенные    к    заявлению,   соответствуют   требованиям,   установленным законодательством  РФ,  на  момент  предоставления  заявления  эти  документы действительны  и содержат достоверные сведения. 
Расписку о принятии заявления получил(а). 
"___" ___________ 20___ г. 

Ответ прошу:

    

направить почтовым отправлением по адресу _______________________

                                                  


 (указать адрес)

  выдать при личном обращении

    

направить по адресу электронной почты ___________________________

                                                 


 (указать адрес)

Я,  получатель  муниципальной  услуги  принимаю  на  себя весь и любой риск использования   электронной   почты  при  возможности  любых  злоумышленных действий  третьих лиц, в том числе мошенничества, неуполномоченного доступа к  сведениям,  содержащимся  в  информации, разглашения информации, а также утрату  такой  информации  до  ее  получения,  вызванную  сбоями  в  работе электронной  почты,  оборудования,  используемого  для передачи электронных сообщений  и/или  каналов  электронной  передачи  данных,  не  зависящих от администрации.  Соглашаюсь,  что  должным  доказательством факта и даты при предоставлении    информации   посредством   электронной   почты   является электронная  копия  отправленного  сообщения  и/или  электронные  записи  в журналах    действий   программного   обеспечения.   Соглашаюсь,   что   на предоставленный  администрации в рамках предоставления муниципальной услуги адрес  электронной  почты по усмотрению администрации может быть направлена дополнительная информация.

К заявлению прилагаю следующие документы: ________________________________
______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

Дата ________________                                                                    Подпись_____________     

Приложение № 3

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги –постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно











Приложение № 4

к Административному регламенту

ПОРЯДОК

прохождения документов при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению о  информации об объекте недвижимого имущества казны, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду,  (технологическая карта)
	 №
	        Процедура       
	     Участники    
	 Длительность

	 1 
	            2           
	         3        
	      4      

	 1 
	Прием и регистрация

заявления и передача заявления директору Комитета (заместителем директора Комитета)
	Специалист МФЦ

	1 рабочий   

 день        

	 2
	Рассмотрение  заявления директором Комитета (заместителем директора Комитета), назначение ответственного исполнителя и передача заявление ответственному исполнителю
	Директор Комитета (заместитель директора Комитета)
	 1 рабочий   

 день        

	 3 
	Подготовка проекта постановления о постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно, или сообщения об отказе
	Специалист

Комитета,

ответственный

за предоставление

муниципальной услуги
	 10 рабочих   

 дней        
5 рабочих дней – для сообщения об отказе

	 4 
	Подписание и регистрация постановления о постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно, или сообщения об отказе
	Директор Комитета,
Начальник административного отдела Администрации,

специалист административного отдела Администрации
	 1 рабочий   

 день        

	 7 
	Выдача постановления о постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно, или сообщения об отказе
	Специалист МФЦ,

Специалист Комитета, ответственный за выполнение муниципальной услуги
	 1 рабочий 

 день         


Всего: 15 рабочих дней, в случае подготовки сообщения об отказе – 10 рабочих дней.

Приложение №5

к Административному регламенту

РАСПИСКА
в приеме от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги «постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно»
№ ______ от «__» _________ 20__ г., 
Ф.И.О. лица, представившего документы ____________________________________
_______________________________________________________________________
(указываются фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) полностью)
Адрес заявителя: ________________________________________________________
	№ п/п
	Наименование и реквизиты документов
	Количество экземпляров
	Количество листов
	Отметка о выдаче докум. заявителю
	Отметка о нали-чии

	
	
	Под-линных
	Копий
	Под-линных
	В копиях
	Под-линных
	В копиях
	

	1.
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги  
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	Копия паспорта заявителя
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3.
	-копии свидетельств о рождении детей (до 18 лет)
- копия паспорта супруга (при наличии)
-копия свидетельства о браке или расторжении брака (при наличии)
- заверенная копия поквартирной карточки, либо домовой  книги
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4.
	Письменное согласие на обработку персональных данных
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	


	Орган, выдавший расписку            

_________________________
(должность сотрудника, принявшего документы)
	_______________________________________

_______________________________________
подпись, Ф.И.О.)
_______________________________________
                                дата выдачи расписки
 (указывается сотрудником, принявшим документы)

	
	

	
	


Приложение № 6

к Административному регламенту

УВЕДОМЛЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ

В ПРИЕМЕ ОТ ЗАЯВИТЕЛЯ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ

ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно
Исх. № ___________ от "___" ______ 20___ г

Дано заявителю ____________________________________________________________

(указывается Ф.И.О. (последнее при наличии) заявителя либо

представителя заявителя)

__________________________________________________________________________,

о том, что Вам отказано в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги в связи 

с _________________________________________________________________________

(указать причину отказа)

_______________________________         ______________/ _________________________/

(должность)                         (подпись, фамилия, инициалы)

Приложение № 7

к Административному регламенту

Образец постановления о постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно.
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Калининградская область

Администрация муниципального образования «Светлогорский район»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«_____» __________ 201_ года   №______

г. Светлогорск

О  постановке на учет в целях предоставления земельного участка в собственность  бесплатно гражданки ХХХХХХХХХХХ.

В соответствии с п.6 ст. 39.5 Земельного кодекса Российской Федерации, Законом Калининградской области от 21.12.2006 года № 105                «Об особенностях регулирования земельных отношений на территории Калининградской области», постановлением администрации муниципального образования «Светлогорский район» от 18.11.2011 года № 558 «Об утверждении порядка организации учета и рассмотрения заявлений о бесплатном предоставлении в собственность многодетным гражданам земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования «Светлогорский район», на основании  заявления,  поступившего от  гражданки РФ  ХХХХХХХХ. (вх.№ ХХ от ХХ.ХХ.ХХХХ года)   

п о с т а н о в л я е т:

1. Принять на учет в списке очередности бесплатного предоставления земельных участков многодетную гражданку Российской Федерации  ХХХХХХХХХХ, ХХ.ХХ.ХХХХ года рождения, место рождения: гор. ___________________________, паспорт серии  ХХ ХХ №ХХХХХ выдан ХХ.ХХ.ХХХХ года ________________________________ к/п ХХХ-ХХХ, зарегистрирована по месту жительства: Калининградская обл., г.ХХХХХХХХ, ул.ХХХХХХХХХ, д.ХХ, зарегистрирован брак с гражданином РФ  ХХХХХХХХХХХХ, ХХ.ХХ.ХХХХ года рождения, на основании свидетельства о заключении брака серии Х-ХХ № ХХХХХХ, выданного ХХ.ХХ.ХХХХ года отделом ЗАГС ХХХХХХХХХХХ, имеющую трех несовершеннолетних, совместно проживающих с родителем детей:

- Ф.И.О. ребенка, ХХ.ХХ.ХХХХ года рождения, место рождения:  город  ХХХХХХХХ, Россия, свидетельство о рождении серии Х-ХХ№ ХХХХХХ, выдано ХХ.ХХ.ХХХХ года отделом ЗАГС ХХХХХХХХХХХ;

- - Ф.И.О. ребенка, ХХ.ХХ.ХХХХ года рождения, место рождения:  город  ХХХХХХХХ, Россия, свидетельство о рождении серии Х-ХХ№ ХХХХХХ, выдано ХХ.ХХ.ХХХХ года отделом ЗАГС ХХХХХХХХХХХ;

 - - Ф.И.О. ребенка, ХХ.ХХ.ХХХХ года рождения, место рождения:  город  ХХХХХХХХ, Россия, свидетельство о рождении серии Х-ХХ№ ХХХХХХ, выдано ХХ.ХХ.ХХХХ года отделом ЗАГС ХХХХХХХХХХХ.

2. Присвоить номер очередности в списке предоставления земельного участка бесплатно - № ХХХ.
3.  МКУ «Комитет муниципального имущества и земельных ресурсов» Светлогорского района (С.Л. Корабельников) внести данные о принятии на учет в список очередности бесплатного предоставления земельных участков на территории муниципального образования «Светлогорский район».

4. При опубликовании в официальном печатном органе (газете «Вестник Светлогорска») списка очередности предоставления земельных участков в собственность бесплатно гражданам, имеющих трое и более детей,  включить  сведения о настоящем постановлении.

5. Контроль за  исполнением  настоящего постановления оставляю за собой.

6. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава администрации

муниципального образования



      

«Светлогорский район»                                                   Инициалы, Фамилия
Приложение № 8
к Административному регламенту

образец сообщения об отказе
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

                                            Калининградская область

                       Администрация муниципального образования

«Светлогорский район»
238560 Россия,  Калининградская область,  г. Светлогорск,  Калининградский пр-т, 77 “А”, тел.:(8-401-53)-33300, тел./факс:(8-4012)-466724

Инициалы, Фамилия
Адрес:
Администрация муниципального образования «Светлогорский район» в ответ на Ваше заявление от ХХ.ХХ.201Х года (вх.№ Х от ХХ.ХХ.201Х года) о постановке на учет, как гражданина, имеющего трех и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно сообщает, что  отказывает в постановке на учет, как гражданину, имеющему трех и более детей, в целях предоставления земельного участка бесплатно по ХХХХХ причинам.
Глава администрации

муниципального образования



      

«Светлогорский район»                                                       Инициалы, Фамилия



Прием,  регистрация заявления и передача заявления директору Комитета





Рассмотрение заявления директором Комитета (заместителем директора Комитета), назначение ответственного исполнителя и передача заявления ответственному исполнителю Комитета








Подготовка проекта постановления о постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно, или сообщения об отказе





Подписание и регистрация постановления о постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно, или сообщения об отказе








Подготовка проекта постановления о постановке на учет в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно, либо проекта сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Выдача постановления о постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно, или сообщения об отказе









