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АДМИНИСТРАЦИЯ

БАЛАКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От  17 сентября 2014  №   4417
                                                            г. Балаково
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданам, имеющим трех                                                         и более детей, земельных участков в собственность бесплатно»
В целях реализации прав и законных интересов граждан при предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным  законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановлением администрации Балаковского муниципального района от 16.07.2013г. № 2560 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)», администрация Балаковского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков в собственность бесплатно» согласно приложению.
2. Отделу по работе со СМИ, общественными организациями, этническими и конфессиональными сообществами администрации Балаковского муниципального района (Грешнова Н.Н.) разместить административный регламент на официальном сайте администрации Балаковского муниципального района, в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
3. МАУ БМР «ИЦ «Балаковские вести» (Александров С.А.) опубликовать постановление.
4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации Балаковского муниципального района                                                      по экономическому развитию и управлению муниципальной собственностью Балукова А.В.
Глава администрации Балаковского 
муниципального района                                                                    И.В.Чепрасов
Приложение к постановлению администрации

Балаковского муниципального района

от __17 сентября 2014__ 2014 № __4417___
Административный регламент Балаковского муниципального района Саратовской области 

по предоставлению муниципальной услуги

««Предоставление гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков в собственность бесплатно»» 

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента


Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков в собственность бесплатно» (далее – Административный регламент) разработан в целях  повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей  муниципальной услуги и устанавливает сроки и последовательность действий уполномоченного органа администрации Балаковского муниципального  района при предоставлении  муниципальной услуги.

 Предметом Административного регламента являются правоотношения, складывающиеся между получателем муниципальной услуги и управлением по распоряжению муниципальной собственностью и земельными ресурсами администрации Балаковского муниципального района (далее – Управление) в процессе предоставления гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства, дачного строительства, ведения садоводства и огородничества.

1.2. Круг заявителей

Получателем муниципальной услуги является гражданин, имеющий трех и более детей, семья которого признана многодетной в соответствии с Законом Саратовской области «О мерах социальной поддержки многодетных семей в Саратовской области», проживающий на территории Балаковского муниципального района и состоящий на учете в Управлении по месту жительства для приобретения бесплатно земельного участка (далее – заявитель).  
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Место нахождения Управления:  Саратовская область, г.Балаково, ул. Трнавская, д.12.

Почтовый адрес Управления: 413857, Саратовская область, г. Балаково, ул. Трнавская, д. 12.


График работы Управления:

	Понедельник
	08.00 час. – 17.00 час.(перерыв 12.00 час. - 13.00 час.)

	Вторник
	08.00 час. – 17.00 час.(перерыв 12.00 час. - 13.00 час.)

	Среда 
	08.00 час. – 17.00 час.(перерыв 12.00 час. - 13.00 час.)

	Четверг
	08.00 час. – 17.00 час.(перерыв 12.00 час. - 13.00 час.)

	Пятница
	08.00 час. – 17.00 час.(перерыв 12.00 час. - 13.00 час.)


График работы по приему заявителей:

	Дни приема
	Время приема

	Понедельник
	08.00 час. - 12.00 час.

	Четверг
	14.00 час. - 17.00 час.


Телефон для справок: 8(8453) 32-32-62.  

Информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги организовывается также в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), с которым заключено соглашение о взаимодействии.
1.4. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно специалистами Управления с использованием средств: телефонной связи, печатных изданий, на личном приеме.

Личный прием заявителей проводится начальником Управления каждую среду с 15.00 час. до 17.00 час. в кабинете № 222. Предварительная запись на личный прием осуществляется путем обращения к секретарю непосредственно или по телефону: (8453) 32-32-62.

На официальном интернет-сайте администрации Балаковского муниципального района (www.admbal.ru) размещаются следующие материалы:

- текст Административного регламента;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- адрес Управления, режим работы, номера телефонов.

Кроме того, информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается на едином портале государственных и муниципальных услуг www

 HYPERLINK "http://www.gosuslugi.ru/"
.

 HYPERLINK "http://www.gosuslugi.ru/"
gosuslugi

 HYPERLINK "http://www.gosuslugi.ru/"
.

 HYPERLINK "http://www.gosuslugi.ru/"
ru, а также на портале государственных и муниципальных услуг Саратовской области www

 HYPERLINK "http://www.64.gosuslugi.ru/"
.64.

 HYPERLINK "http://www.64.gosuslugi.ru/"
gosuslugi

 HYPERLINK "http://www.64.gosuslugi.ru/"
.

 HYPERLINK "http://www.64.gosuslugi.ru/"
ru.

Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги доводится специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием телефонной связи, посредством сети Интернет.

Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги: предоставление гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков в собственность бесплатно (далее - муниципальная услуга).
2.2. Наименование муниципального органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется Управлением, действующим от имени администрации Балаковского муниципального района. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги также подается через МФЦ. Результат предоставления муниципальной услуги выдается через МФЦ в случае, если указанный способ получения результата выбран заявителем при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги через МФЦ.

Предоставление услуги осуществляется Управлением в процессе взаимодействия со следующими органами и организациями:
-  МКУ «Управление по транспортно-хозяйственному обеспечению, работе с населением, делопроизводству и архивному делу»;

-  отделом архитектуры, градостроительства и информационного обеспечения градостроительной деятельности администрации Балаковского муниципального района;

-  Балаковским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Саратовской области;

-  Межрайонным отделом № 3 Федерального бюджетного учреждения «Кадастровая палата» по Саратовской области;

-  Территориальным управлением Федерального агентства по управлению государственным имуществом по Саратовской области;

-  Органами исполнительной власти Саратовской области и органами местного самоуправления Балаковского муниципального района;

-  Землеустроительными организациями, выполняющими работы по формированию земельных участков, имеющими соответствующие лицензии;
- Официальным периодическим печатным изданием Балаковского муниципального района - редакцией  газеты Балаковского муниципального района «Балаковские вести» (далее – газета «Балаковские вести»).

Заявление о предоставлении муниципальной услуги подается на имя главы администрации Балаковского муниципального района. Форма заявления приведена в приложении к Административному регламенту.
Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги осуществляет отдел по работе с обращениями граждан МКУ «Управление по транспортно-хозяйственному обеспечению, работе с населением, делопроизводству и архивному делу» (далее - отдел по работе с обращениями граждан) и МФЦ.

Решение о предоставлении земельного участка от имени администрации Балаковского муниципального района принимает глава администрации Балаковского муниципального района.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги от имени администрации Балаковского муниципального района принимает глава администрации Балаковского муниципального района.

Уведомления о решениях, принятых администрацией Балаковского муниципального района, подписывает глава администрации Балаковского муниципального района.      

В целях предоставления муниципальной услуги Управление осуществляет межведомственное информационное взаимодействие с государственным казенным учреждением Саратовской области «Управление социальной поддержки населения Балаковского района», зарегистрировавшим семью в качестве многодетной (далее - ГКУ СО «УСПН Балаковского района), Министерством социального развития Саратовской области.

В соответствии со статьей 7.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» межведомственное информационное взаимодействие осуществляется в форме:

- межведомственного запроса о предоставлении документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных им организаций, за исключением документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – межведомственный запрос);

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления либо подведомственные им организации, за исключением действий, связанных с получением услуг, включенных в перечень, указанный в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Межведомственные запросы в ГКУ СО «УСПН Балаковского района» и Министерство соцразвития направляют должностные лица, уполномоченные  администрацией Балаковского муниципального района.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги заявителю является одно из следующих действий:

-   направление заявителю уведомления об отказе в приеме документов;

- направление заявителю уведомления о принятом решении о предоставлении испрашиваемого земельного участка в собственность бесплатно другому заявителю, ранее поставленному на учет (в случае если поданы два и более заявлений о приобретении  того же земельного участка);

- выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- выдача (направление) заявителю копии постановления администрации Балаковского муниципального района о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно, кадастрового паспорта земельного участка, информационного сообщения о перечне земельных, предлагаемых гражданам, имеющим трех и более детей.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги по правилам статьи 191  Гражданского кодекса РФ начинает исчисляться со следующего дня после приема заявления. Датой  приема заявления в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации Балаковского муниципального района и ее структурных подразделениях считается дата регистрации поступившего заявления в отдел по работе с обращениями граждан. Если последний день срока исполнения муниципальной услуги приходится на нерабочий праздничный или выходной день, днем окончания срока исполнения муниципальной услуги считается ближайший следующий за ним рабочий день.

 Направление заявителю уведомления о принятом решении о предоставлении испрашиваемого земельного участка в собственность бесплатно другому заявителю, ранее поставленному на учет (в случае если поданы два и более заявлений о приобретении того же земельного участка) в соответствии с абзацем 2 пункта 20 статьи 12.3 Закона Саратовской области «О земле» осуществляется в  течение трех дней со дня принятия решения о предоставлении земельного участка.

В соответствии с пунктом 18 статьи 12.3 Закона Саратовской области «О земле» решение о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю, имеющему трех и более детей, в собственность бесплатно земельного участка принимается администрацией Балаковского муниципального района по истечении 30 дней, но не позднее 45 дней со дня размещения перечня земельных участков, предлагаемых гражданам, семьи которых признаны многодетными, для приобретения в собственность бесплатно (далее – Перечень земельных участков) на официальном сайте администрации Балаковского муниципального района http://www.admbal.ru в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями, установленными следующими  правовыми актами:

Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 года («Российская газета», № 237, 25декабря 1993 года);

Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 года («Российская газета» от 30 октября 2001 г. №211-212, Собрание законодательства Российской Федерации от 29 октября 2001 г. № 44 ст. 4147);

Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 года («Собрание законодательства Российской Федерации» от 3 января 2005 г. № 1 (часть I) ст. 16);

Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 года («Собрание законодательства Российской Федерации», 5 декабря 1994 года, № 32, ст. 3301, «Российская газета», № 238-239, 8 декабря 1994 года);

Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 6 октября 2003 г. № 40 ст. 3822);

Федеральный закон от 25.10.2001 года № 137-ФЗ «О введении в  действие  Земельного кодекса Российской Федерации»  («Собрание законодательства Российской Федерации от 29 октября 2001 г.  44 ст. 4148);

Федеральный закон от 29.12.2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие  Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

Федеральный закон от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 24.07.2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре  недвижимости»;

Закон Саратовской области от 01.08.2005 года № 74-ЗСО «О мерах социальной поддержки многодетных семей в Саратовской области»;

Закон Саратовской области от 21.05.2004 года № 23-ЗСО «О земле»;

постановление главы администрации Балаковского муниципального района Саратовской области от 10.01.2007 года № 1 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации Балаковского муниципального образования»;

постановление администрации Балаковского муниципального района от 08.11.2011 года № 4241 «Об утверждении порядка учета граждан, имеющих трех и более детей, подавших заявления о постановке на учет с целью приобретения бесплатно земельных участков для индивидуального жилищного строительства, дачного строительства, ведения садоводства или огородничества »;

постановление администрации Балаковского муниципального района от 08.11.2011 года № 4242 «Об утверждении Порядка информирования граждан, имеющих трех и более детей, о наличии предлагаемых для приобретения бесплатно земельных участков для индивидуального жилищного строительства, дачного строительства, ведения садоводства или огородничества».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

2.6.1.  Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

1) заявление о предоставлении земельного участка, включенного в Перечень земельных участков, по форме, предусмотренной приложением к Административному регламенту, с указанием кадастрового номера земельного участка, местоположения, площади и разрешенного использования;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя, и его копия (для представителя - копия документа, удостоверяющего  личность, и  копия документа, подтверждающего полномочия);

3) справка с места жительства или иной документ и его копия, подтверждающие место жительства заявителя на территории Балаковского муниципального района;

4) удостоверение многодетной семьи, выданное в соответствии с Законом Саратовской области «О мерах социальной поддержки многодетных семей в Саратовской области» на имя заявителя, и его копия;

2.6.2. Документы, предусмотренные пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента, представляются заявителем самостоятельно.

2.6.3. Данные в представленных для постановки на учет документах не должны противоречить друг другу. Представленные для постановки на учет документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, а также серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.

Оригиналы документов, указанных в подпунктах 2, 4 пункта 2.6.1 настоящего административного регламента (за исключением справки с места жительства), возвращаются заявителю после сличения копий документов с оригиналами.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, 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 предоставить

Запрещается требовать от заявителя:

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

- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области и муниципальными правовыми актами Балаковского муниципального района находятся в распоряжении муниципальных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

1) несоответствие документов, представленных заявителем, требованиям, предусмотренным пунктом 2.6.3 Административного регламента;

2) несоответствие заявления форме, предусмотренной приложением к Административному регламенту.

3) непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента.

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

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

На любом из этапов осуществления административных процедур до принятия решения о предоставлении земельного участка они прекращаются, а заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

- заявитель не состоит на учете граждан, семьи которых признаны многодетными в соответствии с Законом Саратовской области «О мерах социальной поддержки многодетных семей в Саратовской области»,  имеющих право на приобретение в собственность бесплатно земельного участка для индивидуального жилищного строительства, дачного строительства, ведения садоводства или огородничества (далее – учет);

- заявителем не соблюдены требования частей 16 и 17 статьи 12.3 Закона Саратовской области «О земле»;

- удостоверение многодетной семьи, представленное заявителем, является недействительным;

- в отношении заявителя уже было принято решение о бесплатном предоставлении в собственность земельного участка в соответствии с пунктом 4.1 части 1 статьи 5 Закона Саратовской области «О земле».

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Необходимые и обязательные услуги, предусматривающие обращение самого заявителя в иные организации, участвующие в предоставлении услуги, отсутствуют.

 2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация документов осуществляется в день поступления.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего отдела.

Вход в здание обозначается соответствующей табличкой с указанием полного наименования Управления. Территория возле здания оборудуется местом для парковки автотранспорта.

В помещениях размещаются стенды с информацией, касающейся предоставления муниципальной услуги. Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления документов.

Для обеспечения посетителей комфортными условиями, в том числе обеспечения возможности реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги, здание оборудуется лифтом.

Рабочие места специалистов Управления оборудуются телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса в уполномоченные органы по электронной почте;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг, на официальном Интернет-сайте администрации;

5) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействия), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

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

3.1. Состав административных процедур:

1)  прием документов;

2) рассмотрение документов;

3) принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении гражданам, имеющим трех и более детей, земельного участка в собственность бесплатно либо подготовка уведомления о принятом решении о предоставлении испрашиваемого земельного участка в собственность бесплатно другому заявителю, ранее поставленному на учет (в случае если поданы два и более заявлений о приобретении одного и того же земельного участка);

4) выдача (направление) заявителю копии постановления администрации Балаковского  муниципального района о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, либо направление уведомления о принятом решении о предоставлении испрашиваемого земельного участка в собственность бесплатно другому заявителю.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.2.1. Прием документов

Основанием для начала административной процедуры является личное или посредством почтового отправления обращение заявителя с заявлением на имя главы администрации Балаковского муниципального района и документами, предусмотренными подпунктами 2-4 пункта 2.6.1 Административного регламента.

Заявление с приложенными документами, поступившее на имя главы администрации Балаковского муниципального района, регистрируется в тот же день специалистом отдела по работе с обращениями граждан путем проставления в нижнем правом углу первой страницы заявления регистрационного штампа с указанием даты поступления и регистрационного номера, а также проходит электронную регистрацию. Зарегистрированное заявление направляется главе администрации Балаковского муниципального района для рассмотрения и проставления резолюции, затем  возвращается в отдел по работе с обращениями граждан,  где резолюция вносится в электронную регистрационную карточку заявления.

Документы, поступившие в Управление, после проставления резолюции начальником  Управления направляются в отдел землеустройства Управления для подготовки проектов постановлений администрации Балаковского муниципального района.

Начальник отдела землеустройства  передает заявление специалисту отдела землеустройства для исполнения (далее – исполнитель).

Исполнитель анализирует поступившие документы. При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.8 Административного регламента, исполнитель готовит и направляет заявителю за подписью главы администрации Балаковского муниципального района письменное уведомление об отказе в приеме документов.

При отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 2.8 Административного регламента, исполнитель принимает к рассмотрению заявление и приложенные к нему документы.

Результатом административной процедуры является прием к рассмотрению заявления и приложенных к нему документов или отказ в приеме документов.

Способ фиксации результата административной процедуры – присвоение специалистом Управления, ведущим делопроизводство (далее - делопроизводитель) в электронной программе «Делопроизводство» Управления исходящего номера уведомлению об отказе в приеме документов или осуществление записи в ней о принятии к рассмотрению заявления и приложенных к нему документов.

Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 4 календарных  дня.

3.2.2. Рассмотрение документов

Основанием для начала административной процедуры является прием к рассмотрению поступившего в Управление заявления и приложенных к нему документов.

В целях выявления наличия или отсутствия оснований, предусмотренных пунктом 2.9 Административного регламента, должностное лицо, уполномоченное на представление интересов администрации Балаковского муниципального района при осуществлении соответствующих межведомственных  запросов, осуществляет следующие действия:

- запрашивает в ГКУ СО «УСПН Балаковского района» информацию о подтверждении действительности удостоверения многодетной семьи;

- запрашивает в Министерстве социального развития области информацию о наличии (отсутствии) сведений о заявителе в Реестре граждан, в отношении которых органами местного самоуправления в соответствии с пунктом 4.1 части 1 статьи 5 Закона Саратовской области «О земле» приняты решения о бесплатном предоставлении в собственность земельных участков.

В соответствии с частью 3 статьи 7.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ответы на указанные межведомственные запросы готовятся и направляются в течение пяти рабочих дней. После получения запрашиваемых сведений исполнитель проводит анализ заявления, приложенных документов и информации, полученной в порядке межведомственного информационного взаимодействия.

Исполнитель на основании данных, содержащихся в Реестре граждан, семьи  которых признаны многодетными в соответствии с Законом Саратовской области «О мерах социальной поддержки многодетных семей в Саратовской области», имеющих право на приобретение в собственность бесплатно земельного участка для индивидуального жилищного строительства, дачного строительства, ведения садоводства или огородничества, осуществляет проверку даты постановки заявителя на учет.

 После истечения тридцатидневного срока со дня размещения Перечня земельных участков на официальном сайте администрации Балаковского муниципального района http://www.admbal.ru в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, при отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 2.9 Административного регламента, исполнитель осуществляет подготовку проекта постановления администрации Балаковского муниципального района о предоставлении заявителю, ранее других поставленному на учет, земельного участка в собственность бесплатно.

В случае если заявитель поставлен на учет позднее другого заявителя и принято решение о предоставлении испрашиваемого земельного участка в собственность бесплатно другому заявителю, ранее поставленному на учет, исполнитель готовит проект уведомления заявителя, поставленного на учет позднее, о принятом решении.

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.9 Административного регламента, исполнитель готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является подготовка исполнителем одного из следующих  документов:

- проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- проект постановления администрации Балаковского муниципального района о предоставлении заявителю земельного участка в собственность бесплатно;

- проект уведомления о принятом решении о предоставлении испрашиваемого земельного участка в собственность бесплатно другому заявителю, ранее поставленному на учет.

Способ фиксации результата административной процедуры - проставление делопроизводителем  в электронной программе «Делопроизводство» Управления отметки о передаче начальнику Управления для подписания проекта уведомления о принятом решении о предоставлении испрашиваемого земельного участка в собственность бесплатно другому заявителю, ранее поставленному на учет, либо  проекта уведомления заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, либо отметки о направлении на согласование в органы (должностным лицам) администрации Балаковского муниципального района проекта постановления администрации Балаковского муниципального района о предоставлении заявителю земельного участка в собственность бесплатно.

Максимальный срок выполнения процедуры не может превышать 7 календарных дней.

3.2.3. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении гражданам, имеющим трех и более детей, земельного участка в собственность бесплатно либо подписание уведомления о принятом решении о предоставлении испрашиваемого земельного участка в собственность бесплатно другому заявителю, ранее поставленному на учет (в случае если подано несколько заявлений о приобретении того же земельного участка)

Основанием для начала административной процедуры является направление на согласование в органы (должностным лицам) администрации Балаковского муниципального района проекта постановления администрации Балаковского муниципального района о предоставлении заявителю земельного участка в собственность бесплатно либо представление главе Балаковского муниципального района для подписания проекта   уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги или  проекта уведомления о принятом решении о предоставлении испрашиваемого земельного участка в собственность бесплатно другому заявителю, ранее поставленному на учет.

Согласование проекта постановления администрации Балаковского муниципального района осуществляется в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству.

Согласованный проект постановления администрации Балаковского муниципального района переносится на номерной бланк, тиражируется исполнителем в соответствии с реестром рассылки, после чего передается в отдел по работе с обращениями граждан для представления на подпись главе администрации Балаковского муниципального района. После подписания главой администрации Балаковского муниципального района отделом по работе с обращениями граждан постановление администрации Балаковского муниципального района присваивается регистрационный номер в электронной базе данных, копии постановления администрации Балаковского муниципального района заверяются и в течение одного рабочего дня направляются в управление.

Подписание уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, уведомления о принятом решении о предоставлении испрашиваемого земельного участка в собственность бесплатно другому заявителю, ранее поставленному на учет, осуществляется главой администрации Балаковского муниципального района в течение одного рабочего дня.

Результатом административной процедуры является принятие администрацией Балаковского муниципального района решения о предоставлении заявителю земельного участка либо подписание главой администрации Балаковского муниципального района уведомления об отказе в  предоставлении муниципальной услуги или уведомления о принятом решении о предоставлении испрашиваемого земельного участка в собственность бесплатно другому заявителю, ранее поставленному на учет.

Способ фиксации результата административной процедуры – присвоение отделом по работе с обращениями граждан регистрационного номера в электронной базе данных постановлению администрации Балаковского муниципального района о предоставлении заявителю земельного участка в собственность бесплатно либо присвоение делопроизводителем в электронной программе «Делопроизводство» Управления исходящего номера уведомлению об отказе в предоставлении муниципальной услуги или уведомлению о принятом решении о предоставлении испрашиваемого земельного участка в собственность бесплатно другому заявителю, ранее поставленному на учет.

Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 4 календарных дня.

3.2.4. Выдача (направление) заявителю копии постановления администрации Балаковского муниципального района о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, либо направление уведомления о принятом решении о предоставлении испрашиваемого земельного участка в собственность бесплатно другому заявителю, ранее поставленному на учет

Основанием для начала административной процедуры является получение исполнителем заверенной копии постановления администрации Балаковского муниципального района о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно либо присвоение делопроизводителем в электронной программе «Делопроизводство» Управления исходящего номера уведомлению об отказе в предоставлении муниципальной услуги или уведомлению о принятом решении о предоставлении испрашиваемого земельного участка в собственность бесплатно другому заявителю, ранее поставленному на учет.

В случае принятия решения о предоставлении того же земельного участка другому заявителю, ранее поставленному на учет, исполнитель в течение трех рабочих дней со дня принятия такого решения посредством почтового отправления направляет заявителю уведомление о принятом решении о предоставлении испрашиваемого земельного участка в собственность бесплатно другому заявителю, ранее поставленному на учет.

 В случае принятия решения о предоставлении заявителю земельного участка в собственность бесплатно либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги исполнитель уведомляет заявителя в течение трех рабочих дней по телефону (при наличии номера телефона в заявлении) и посредством почтового отправления о принятом решении, порядке и сроках его получения, а также направляет заверенную копию постановления администрации Балаковского муниципального района о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно с приложением кадастрового паспорта земельного участка либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалисту Управления, осуществляющему выдачу документов.

Специалист Управления, осуществляющий выдачу документов, выдает заявителю заверенную копию постановления администрации Балаковского муниципального района о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно с приложением кадастрового паспорта земельного участка либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В случае неявки заявителя в Управление в срок, предусмотренный в уведомлении о принятом решении, порядке и сроках его получения за получением заверенной копии постановления администрации Балаковского муниципального района о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалист Управления, осуществляющий выдачу документов, направляет их заявителю посредством заказного почтового отправления.

Результатом административной процедуры является выдача (направление посредством почтовой связи) заявителю заверенной копии постановления администрации Балаковского муниципального района о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно с приложением кадастрового паспорта земельного участка или уведомления  об отказе в предоставлении  муниципальной услуги, либо направление заявителю уведомления о принятом решении о предоставлении испрашиваемого земельного участка в собственность бесплатно другому заявителю, ранее поставленному на учет.

 Способ фиксации результата административной процедуры – роспись заявителя в журнале выдачи документов о получении заверенной копии постановления администрации Балаковского муниципального района о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно с приложением кадастрового паспорта земельного участка или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо проставление специалистом Управления, осуществляющим выдачу документов, отметки в журнале выдачи документов об отправлении заявителю посредством почтовой связи заверенной копии постановления администрации Балаковского муниципального района о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно с приложением кадастрового паспорта земельного участка или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, либо присвоение делопроизводителем в электронной программе «Делопроизводство» Управления исходящего номера уведомлению о принятом решении о предоставлении испрашиваемого земельного участка в собственность бесплатно другому заявителю, ранее поставленному на учет.

Максимальный срок выполнения процедуры не может превышать 5 календарных дней.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

Текущий контроль за соблюдением и исполнением работниками Управления  последовательности действий, определенных административными процедурами 
по предоставлению муниципальной услуги осуществляется руководителем Управления.

Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем проверок соблюдения и исполнения работниками управления положений регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов.

Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяются 
по результатам проверки.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц
Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) и судебном порядке, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования для обращения Заявителя, в том числе являются следующие случаи:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается
5.3. Ответ на жалобу гражданина, поданную в письменной форме или в форме электронного документа, не дается в случаях отсутствия в ней:

1) наименования органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилии, имени, отчества (последнего - при наличии), сведений о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведений о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номера (номера) контактного телефона, адреса (адреса) электронной почты (при наличии) и почтового адреса, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведений об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

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

 5.4. В случае, когда обращение содержит вопросы, которые не входят в компетенцию Управления, специалист направляет обращение (письменное или электронное) в течение 7 рабочих дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

Письменное уведомление гражданину направляется в течение 7 рабочих дней со дня регистрации обращения.

 5.5. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 рабочих дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.6. Если в письменном (электронном) обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник Управления, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращения переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Управление или одному и тому же должностному лицу. О данном решении заявителю, направившему обращение, направляется письменное извещение в течение 3 рабочих дней с момента регистрации обращения.

5.7. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну, заявителю, направившему обращение, письменно, в течение 5 рабочих дней с момента регистрации обращения, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

5.8. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является направление обращения по обжалованию действия (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги начальнику Управления и/или главе администрации Балаковского муниципального района. Заявители имеют право обратиться лично (устно), направить письменное или электронное заявление или обращение. Жалоба может быть подана  через многофункциональный центр. При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее подачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и администрацией  Балаковского муниципального района, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Обращение, направленное по информационным системам общего пользования (электронное обращение), подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

5.9. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.10. Управление по письменному запросу заявителя должно предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии), поданной по основаниям, предусмотренным подразделом 5.2. регламента.  
Органы государственной власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.11. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Балаковского муниципального района либо в Управление.  

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Балаковского муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также быть принята при личном приеме заявителя. 

 Сроки рассмотрения жалобы

5.12. Жалоба, поступившая в Управление либо в администрацию Балаковского муниципального района подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

 5.13. По результатам рассмотрения жалобы Управление или администрация Балаковского муниципального района принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.15. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве.
Начальник Управления

       





А.А.Мурнин

Приложение
к Административному регламенту

Главе администрации

Балаковского муниципального района

от 


(Ф.И.О., паспортные данные)

Адрес регистрации: 


Телефон 


ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии с п. 4.1 ч. 1 ст. 5 Закона Саратовской области от 21.05.2004 № 23-ЗСО «О земле» прошу предоставить в собственность бесплатно земельный участок, расположенный по адресу: 


___________________________________________________ площадью ______________ кв. м, кадастровым номером ________________________________________________________, для индивидуального жилищного строительства, дачного строительства, ведения садоводства или огородничества (нужное подчеркнуть).

Приложение:

	Наименование документов
	Кол-во 

листов

	1. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя
	

	2. Справка с места жительства или иной документ, подтверждающий 

место жительства заявителя на территории соответствующего муниципального образования
	

	3. Копия удостоверения многодетной семьи, выданное в соответствии 

с Законом Саратовской области «О мерах социальной поддержки 

многодетных семей в Саратовской области» на имя заявителя
	


	«___» _______________ 2014 г


	________________________

(подпись)


Способ получения результата оказания муниципальной услуги: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Отметка (примечание) о несоответствии заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов требованиям, установленным Административным регламентом: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
