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ПРИЛОЖЕНИЕ 

к постановлению администрации Крымского городского поселения Крымского района

     от 02.12.2015 № 1694
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Крымского городского поселения Крымского района муниципальной услуги «Постановка граждан, имеющих трех и более детей, на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление им земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, в аренду»
Раздел I 

Общие положения
1. Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления администрацией Крымского городского поселения Крымского района муниципальной услуги «Постановка граждан, имеющих трех и более детей, на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление им земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, в аренду» (далее – Административный регламент) является определение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги на постановку граждан, имеющих трех и более детей, на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление им земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, в аренду (далее – муниципальная услуга).

2. Заявителями предоставления муниципальной услуги являются физические лица –  граждане (один из родителей), имеющие трех и более детей, имеющих гражданство Российской Федерации, без торгов имеют право на предоставление им земельного участка в собственность бесплатно, с момента возникновения права собственности на построенный на этом земельном участке жилой дом, не предназначенный к разделу на квартиры (дом, пригодный для постоянного проживания), высотой не выше трех надземных этажей в случае соблюдения следующих условий:

-заявитель состоит на учете в качестве лица, имеющего право на предоставление ему в аренду земельного участка, включенного в перечень земельных участков, предназначенных для предоставления в аренду в целях индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта (приусадебный земельный участок) (далее - Перечень);

заявитель в течение последних пяти лет должен проживать на территории Крымского городского поселения Крымского района;

ни одному из указанных родителей на территории Крымского городского поселения Крымского района, ранее не предоставлялся в собственность бесплатно, в постоянное (бессрочное) пользование, пожизненное наследуемое владение земельный участок, предназначенный для индивидуального жилищного строительства, для ведения личного подсобного хозяйства (далее - ЛПХ);

дети заявителя не переданы под опеку (попечительство) (за исключением случая, предусмотренного частью 1 статьи 13 Федерального закона от 
24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»);

возраст младшего из детей заявителя не должен превышать:

18 лет;

19 лет - для находящих военную службу по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации;

23 лет - для обучающихся по очной форме обучения в общеобразовательных организациях, профессиональных образовательных организациях и образовательных организациях высшего образования.

В соответствии с настоящим административным регламентом заявителям предоставляются земельные участки, включенные в перечень земельных участков, предназначенных для предоставления в аренду (далее – Перечень).

Земельные участки предоставляются в аренду не более чем на 20 лет, без права переуступки прав по договору аренды третьим лицам (кроме детей, супруга или супруги).

3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы отдела имущественных отношений администрации Крымского городского поселения Крымского района и муниципального автономного  учреждения «Крымский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального образования Крымский район» (далее – МАУ МФЦ),  предоставляющих муниципальную услугу осуществляется:
3.1. В отделе имущественных отношений  и МАУ МФЦ:
в устной форме при личном обращении;
с использованием телефонной связи;
по письменным обращениям.
3.2. Посредством размещения информации на официальном Интернет-сайте администрации Крымского городского поселения Крымского района (www:krymsk-info.my1.ru) и МАУ МФЦ .
3.3. Посредством размещения информации в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru).

3.4. Посредством размещения информационных стендов в отделе имущественных отношений и МАУ МФЦ, предоставляющих муниципальную услугу.

4. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

5. Специалисты, осуществляющие консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должны корректно и внимательно относится  к заявителям. 

При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме чётко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

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

Рекомендуемое время для телефонного разговора  не более 10 минут, личного устного информирования – не более 20 минут.

6. Информация о месте нахождения и графике работы, справочного телефона администрации Крымского городского поселения Крымского района:
	№
	Наименование органа
	Адрес места нахождения
	График приема
	Контакты

	1.
	отдел              имущественных отношений Крымского городского поселения Крымского района
	353380, Краснодарский край, г. Крымск, ул. Демьяна Бедного, 16


	Вторник 9.00- 12.00 

Четверг 9.00- 12.00 


	тел./факс: (86131) 

2-07-95

krymsk_family@ mail.ru

	2.
	МАУ «МФЦ»
	353380, Краснодарский край, г. Крымск, ул. Адагумская, 153
	Понедельник 8:00 - 18:30 
Вторник      8:00 - 18:30 Среда         8:00 - 18:30 Четверг      8:00 - 20:00 Пятница     8:00 - 18:30 Суббота        8:00 - 14:00
	тел./факс: 

+7(86131)4-37-74

krymskmfc.ru
mfc.krymsk@mail.ru



7. В случае изменения вышеуказанного графика, а также контактного телефона и электронного адреса, в настоящий Административный регламент вносятся соответствующие изменения, информация об изменении также размещается в средствах массовой информации и на официальном Интернет- сайте администрации Крымского городского поселения Крымского района.  

Раздел II
Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. Наименование муниципальной услуги – «Постановка граждан, имеющих трех и более детей, на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление им земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, в аренду».
2. Орган администрации Крымского городского поселения Крымского района, обращение в который необходимо для предоставления муниципальной
услуги, является отдел имущественных отношений администрации Крымского городского поселения Крымского района.

Запрещено 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, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача уведомления о постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей,  в качестве лиц, имеющих право на предоставление им земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, в аренду;

 - выдача уведомления об отказе в постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей,  в качестве лиц, имеющих право на предоставление им земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, в аренду.
 4. Срок постановки на учет заявителя составляет не более 30 рабочих дней со дня представления заявителем полного пакета документов.

5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года) (с учетом поправок, внесенных законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30 декабря 2008 года № 6-ФКЗ, от 30 декабря 2008 года № 7-ФКЗ, от 5 февраля 2014 года № 2-ФКЗ);

Земельный кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 года           № 136-ФЗ (текст опубликован в «Российской газете» от 30 октября 2001 года  № 211 – 212);

Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст опубликован в «Российской газете» от 8 октября 2003 года № 202);

Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст опубликован в «Российской газете» от 5 мая 2006 года № 95);

Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ  «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (текст опубликован в «Российской газете» от 29 июля 2006 года № 165);

Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (текст опубликован в «Российской газете» от 29 июля 2006 года                      № 165);

Федеральный закон от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (текст опубликован в «Российской газете» от                  13 февраля 2009 года № 25);

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст опубликован в «Российской газете» от 13 июля 2010 года № 168);

Закон Краснодарского края от 26 декабря 2014 года № 3085-КЗ                    «О предоставлении гражданам, имеющим трех и более детей, в собственность бесплатно земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности»;

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых  в соответствии с  законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

Заявитель, заинтересованный в предоставлении земельного участка,  подает письменное заявление о постановке на учет в качестве лица имеющего трех и более детей, на имя главы Крымского городского поселения Крымского района, согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту, с приложением копий следующих документов:

6.1. паспортов родителей или документов, подтверждающих отсутствие у детей одного из родителей;

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

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

6.4. справки с места прохождения военной службы по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации (в случае прохождения детьми военной службы по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации) ;

6.5. справки с места обучения (в случае обучения детей в общеобразовательных организациях и государственных образовательных организациях по очной форме обучения).
6.6. свидетельства о браке, в случае несовпадения фамилии заявителя и ребенка (детей).
7. Сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, из Государственного кадастра недвижимости, из похозяйственных книг и иных правоустанавливающих документов об отсутствии у заявителя, другого (других) родителя зарегистрированных прав на земельные участки, предоставленные в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, пожизненное наследуемое владение, предназначенные для индивидуального жилищного строительства и ведения личного подсобного хозяйства, орган местного самоуправления (далее Администрация) самостоятельно оформляет запрос в порядке межведомственного взаимодействия.

8. Основания для отказа заявителю в постановке на учет:

несоответствие данных в копиях документов обязательным условиям для предоставления земельных участков, установленным в разделе 1 п.2 настоящего регламента;

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

         9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления услуги:

отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено настоящим Административным регламентом;

отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;
истёк срок действия предоставляемых документов;
представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати и др.).

О наличии оснований для отказа в приёме документов у заявителя, специалист отдела имущественных отношений и МАУ МФЦ устно информирует его об этом, при этом заявителю должно быть предложено, обратиться с обращением на имя главы Крымского городского поселения Крымского района, в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги:

поступление заявления (в письменном виде) заявителя с просьбой о приостановлении предоставления муниципальной услуги; 
невозможность предоставления муниципальной услуги в силу отсутствия в представленных документах информации, необходимой для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

направление запросов в уполномоченные органы, учреждения, организации о представлении информации, необходимой для выявления оснований для предоставления муниципальной услуги;

необходимость представления для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги дополнительных документов. 
Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено однократно, на срок не более 30 рабочих дней.
Уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги подписывается начальником отдела имущественных отношений и должно быть направлено не позднее 10 рабочих дней с момента принятия заявления.
11. Предоставление муниципальной услуги заявителям осуществляется на безвозмездной основе.

12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 60 минут, время ожидания в очереди при  получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 20 минут.

13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 30 минут.

          14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги:

14.1. Помещения, в которых осуществляется прием документов для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. 

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

Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом – Time New Roman, формат листа А-4; текст – прописные буквы, размером шрифта № 14 – обычный, наименование – заглавные буквы, размером шрифта № 14 – жирный, поля – 1 см, вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.

Раздел III

Состав, последовательность и сроки выполнения административных            процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий)                      в электронной форме


1. Предоставление муниципальной услуги при обращении в отдел имущественных отношений включает в себя следующие административные процедуры:

- приём заявления на постановку на учет и прилагаемых к нему документов (приложение 1 к регламенту);

- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении услуги и принятие решения о постановке заявителя на учет;

- выдача уведомления о постановке граждан, имеющих трех и более детей, на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление им земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, в аренду или уведомления об отказе в постановке на учет;
          - снятие заявителя с учета производится в течении 10 рабочих дней после получения информации о заключении договора аренды с заявителем в отдел имущественных отношений от специалиста сектора по земельным вопросам посредством направления служебной записки.

1.1. Предоставление муниципальной услуги при обращении в МАУ МФЦ включает в себя следующие административные процедуры:

-прием заявления о предоставлении муниципальной услуги;

-передачу заявления с приложенным пакетом документов в отдел имущественных отношений;

-регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

-проверку представленных документов, направление межведомственных запросов и принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги; 

-направление уведомления о  постановке на учет или отказа в предоставлении муниципальной услуги в МАУ МФЦ;

-выдачу уведомления о постановке на учет или отказа в предоставлении муниципальной услуги в МАУ МФЦ.         

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении №2 к настоящему Административному регламенту.


2. Приём заявления на постановку на учет и прилагаемых к нему документов осуществляется специалистом отдела имущественных отношений или специалистом МАУ МФЦ.

2.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления заявителя (его представителя) о предоставлении муниципальной услуги, является поступление в отдел имущественных отношений или МФЦ заявления с прилагаемыми документами, необходимыми для получения муниципальной услуги.


Специалист, осуществляющий прием документов:

-устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;
-проверяет наличие всех необходимых документов по перечню, либо по перечню документов указанных в уведомлении о предоставлении недостающих документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

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

тексты документов написаны разборчиво;

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

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

документы не исполнены карандашом;

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

срок действия документов не истёк;
документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;
документы представлены в полном объеме; 
-сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и  ставит отметку «с подлинным сверено» на каждой странице представляемых копий документов.
Заявление с прилагаемыми к нему документами, поступившее в МАУ МФЦ передается в отдел имущественных отношений администрации Крымского городского поселения Крымского района в течение одного дня следующего за днем приема заявления.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом отдела имущественных отношений:
о сроке предоставления муниципальной услуги;

о возможности приостановления в предоставлении муниципальной            услуги.
Срок исполнения административной процедуры при обращении с заявлением в отдел имущественных отношений составляет 1 день; при обращении в МАУ МФЦ – 2 дня.


2.2. Результатом административной процедуры является принятие от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов.


3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов специалистом отдела имущественных отношений, предоставляющего муниципальную услугу, формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении услуги, принятие решения о предоставлении или приостановлении предоставления муниципальной услуги:

3.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие специалистом отдела имущественных отношений заявления и прилагаемых к нему документов.
Начальник (заместитель начальника) отдела имущественных отношений рассматривает заявление и приложенные к нему документы и налагает резолюцию с поручением сотруднику отдел имущественных отношений (далее – ответственный исполнитель) рассмотреть заявление о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов.


Специалист отдела имущественных отношений после получения документов  проверяет наличие представленных документов; если документы заявителем не представлены, направляет межведомственные запросы о представлении документов и информации для предоставления государственной или муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия.

3.2. После получения полного пакета документов, при наличии оснований для предоставления муниципальной услуги, специалист отдела имущественных отношений не позднее 30 рабочих дней со дня регистрации  заявления о постановке на учет с приложением всех необходимых документов, указанных в настоящем регламенте, принимает решение (Постановление) о постановке заявителя на учет либо об отказе в постановке его на учет по основаниям, определенным в разделе 2 пункта 9 настоящего регламента и передает его на согласование.


 После принятия решения (Постановления) о постановке на учет с указанием даты постановки на учет или решения об отказе в постановке на учет, заявителю вручается лично  или направляется ему заказным письмом  уведомление, в течение пяти рабочих дней со дня принятия соответствующего решения. Датой и временем постановки заявителя на учет считаются дата и время подачи им заявления о постановке на учет с приложением документов, указанных в разделе 2 пункт 6 настоящего регламента. 
4. Согласование проекта постановления:
4.1 Основанием для начала административной процедуры является подготовка проекта постановления к согласованию. 

4.2. Согласование проекта постановления осуществляется:
отделом имущественных отношений - в течение 2 рабочих дней;
заместителем главы Крымского городского поселения Крымского района, координирующий работу отдела имущественных отношений - в течение 2 рабочих дней;

юридическим отделом администрации Крымского городского поселения Крымского района – в течение 2 рабочих дней;

общим отделом – в течение 2 рабочих дней.
Глава Крымского городского поселения Крымского района, в течение 2 рабочих дней подписывает представленный проект постановления.

4.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является издание постановления администрации Крымского городского поселения Крымского района о постановке на учет лица, имеющего трех и более детей, имеющего право на предоставление ему земельного участка и направление заявителю уведомления о постановке на учет, либо уведомление об отказе гражданину о постановке на учет.

5. Порядок снятия заявителя с учета:

          5.1. Заявитель, состоящий на учете, снимается с учета постановлением администрации Крымского городского поселения Крымского района (внесение изменений в постановление о постановке на учет заявителей) на основании:

          5.1.1. подачи заявителем заявления о снятии с учета в следующих случаях:

          а) выезд его на постоянное место жительства за пределы соответствующего городского или сельского поселения, городского округа, муниципального района, за исключением выезда заявителя из одного поселения в другое поселение в составе одного муниципального района при отсутствии в данных поселениях утвержденных правил землепользования и застройки;

           б) уменьшение состава семьи заявителя, в результате которого количество детей стало менее трех;

           в) после постановки на учет заявителя в случае, если:

- дети заявителя переданы под опеку (попечительство) (за исключением случая, предусмотренного частью 1 статьи 13 Федерального закона от 24 апреля 2008 года N 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве");

- заявитель лишен родительских прав либо ограничен в родительских правах;

         5.1.2. решения о предоставлении в аренду заявителю, состоящему на учете, земельного участка;
-после заключения договора аренды земельного участка в течении 2-х рабочих дней специалист сектора по земельным вопросам направляет информацию о заключении договора аренды с заявителем в отдел имущественных отношений для снятия заявителя с учета посредством направления служебной записки с указанием даты, номера договора и реквизитов постановления о заключении договора аренды земельного участка;
         5.1.3. учетных данных, когда возраст младшего из детей не соответствует раздела 1 п. 2 настоящего регламента;

         5.1.4. выявления фактов, предусмотренных пунктом 1 части 1 настоящей статьи, установленных в результате взаимодействия между органом местного самоуправления и соответствующими федеральными и краевыми структурами.

        5.2. В случаях смерти, лишения родительских прав (ограничения в родительских правах) заявителя, состоящего на учете, его очередность сохраняется за проживающим на территории этого же муниципального образования другим родителем (усыновителем) всех детей, указанных в заявлении заявителя, состоявшего ранее на учете, после письменного уведомления другим родителем (усыновителем) органа местного самоуправления о наступлении таких обстоятельств и подачи заявления о постановке на учет в порядке, установленном в разделе 2 п.6 настоящего регламента, с приложением соответствующих документов в течение 90 календарных дней со дня наступления указанных обстоятельств.

Специалист отдела имущественных отношений в течение десяти рабочих дней со дня регистрации указанного уведомления проверяет достоверность сведений, изложенных в уведомлении, и принимает решение (постановление) о внесении соответствующих изменений в постановление о постановке на учет заявителя из-за наступления обстоятельств, предусмотренных абзацем первым настоящей статьи.
Раздел IV

Формы контроля за исполнением регламента

1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации Крымского городского поселения Крымского района положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляет начальник отдела имущественных отношений.

2. Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых (один раз в год) и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на заместителя главы администрации Крымского городского поселения Крымского района.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за соблюдение сроков рассмотрения документов и качество предоставления муниципальной услуги.

4. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на должностных лиц отдела имущественных отношений соответствии с действующим законодательством.
Раздел V
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) администрации Крымского городского поселения Крымского района, отдела имущественных отношений, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также должностного лица и муниципального служащего 
1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений администрации Крымского городского поселения Крымского района, принятых (осуществляемых) отделом имущественных отношений, их должностным лицом, муниципальным служащим в ходе предоставления муниципальной услуги  (далее – досудебное (внесудебное) обжалование). 

2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) отдела имущественных отношений, предоставляющего муниципальную услугу, а также действия (бездействие)  должностного лица, муниципального служащего в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.

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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Крымского городского поселения Крымского района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Крымского городского поселения Крымского района 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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Крымского городского поселения Крымского района;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Крымского городского поселения Крымского района;

7) отказ отдела имущественных отношений, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

3. Ответ на жалобу не даётся в случае: 
отсутствия указания фамилии, имени, отчества заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (в случае если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершённом противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в уполномоченный орган в соответствии с его компетенцией в трехдневный срок.); 

если текст письменного жалобы не поддаётся прочтению, о чём в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему её, если его фамилия, имя, отчество или почтовый адрес поддаются прочтению; 

поступления от заявителя обращения о прекращении рассмотрения ранее направленной жалобы;

наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);

если в жалобе обжалуется судебное решение (в таком случае в течение семи дней со дня регистрации жалоба возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности направления очередной жалобы и прекращении с ним переписки по данному вопросу);

если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в уполномоченный орган. 
В случае если жалоба содержит вопросы, решение  которых не входит в компетенцию  отдела имущественных отношений, жалоба в течение семи дней подлежит переадресации в соответствующий орган или 
соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов.

4. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются направление заявителем жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме главе Крымского городского поселения Крымского района.

Жалоба должна содержать:
1) наименование отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица отдела, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в письменной либо устной форме.


7. Орган администрации Крымского городского поселения Крымского района, которому может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке является:
глава Крымского городского поселения Крымского района. 

8. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения. 

При рассмотрении обращения заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
9. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение тридцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица отдела, предоставляющего муниципальную услугу, в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение десяти рабочих дней со дня её регистрации. 
10. По итогам рассмотрения жалобы принимается решение о признании обращения обоснованным, частично обоснованным или необоснованным.
11. В случае признания обращения необоснованным заявитель об этом уведомляется, ему разъясняется порядок обращения в суд с указанием юрисдикции и адреса суда. 

12. В случае признания обращения обоснованным (частично обоснованным) в орган, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, а также  решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих которых обжалуются, направляется обязательное для исполнения предписание, констатирующее с обязательной ссылкой на нормативные правовые акты, выявленные нарушения при предоставлении муниципальной услуги, устанавливающее сроки для устранения нарушений, содержащее рекомендации о принятии мер по устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителя, рекомендации о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, допустивших нарушения при предоставлении муниципальной услуги.

Одновременно заявитель уведомляется о признании обращения обоснованным (частично обоснованным) и о принятых мерах.

Начальник отдела 

имущественных отношений                                                                 С.В.Климов
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

предоставления администрацией Крымского городского поселения Крымского района

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



	
	


                                                                                              Главе Крымского городского

                                                                                поселения Крымского района

                                                                                А.Г.Семко  

                                                                             от _________________________

                                                                                                                                                                             (Ф.И.О. заявителя)
                                                                               ___________________________

                                                                               ___________________________

                                                                                                              (паспорт, серия, №, кем выдан, дата выдачи)

                                                                               ___________________________

                                                                               ___________________________
                                                                                проживающего (ей) по адресу:

                                                                               ___________________________

                                                                               ___________________________

                                                                               телефон ___________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

            Прошу поставить меня, гражданина, имеющего ___ детей, на учет для получения в аренду земельного участка для ____________________________
__________________________________________________________________
                  (индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства)

            Даю своё согласие органу местного самоуправления на обработку моих персональных данных, персональных данных моих детей, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение, персональных данных и подтверждаю, что мои дети не переданы под опеку (попечительство) (за исключением случая, предусмотренного частью 1 статьи 13 Федерального закона «Об опеке и попечительстве»).

            К заявлению прилагаются копии:

  1. паспорта родителей детей (либо документ, подтверждающий отсутствие у детей одного из родителей) (на _____л.);

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

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

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

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

  6. свидетельства о браке, в случае несовпадения фамилии заявителя и ребенка (детей) (на ____ л.).
«____»_____________ 2015 года   ________________  _____________________

                                                               (подпись)                       (расшифровка подписи)
Начальник отдела 

имущественных отношений                                                                 С.В.Климов

	                                                                                                    
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту

предоставления администрацией Крымского городского поселения Крымского района

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




Блок-схема

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















Начальник отдела 

имущественных отношений                                                                      С.В.Климов

Обращение заявителя (его представителя) в Отдел имущественных отношений администрации Крымского городского поселения Крымского района (далее – Администрация), либо в МАУ МФЦ для получения муниципальной услуги





Прием документов, анализ приложенных к заявлению документов на предмет их достаточности и соответствия требованиям действующего законодательства





Регистрация заявления и передача в работу специалисту, ответственному за выполнение работ по постановке на учет


  





Рассмотрение заявления, осуществление межведомственного взаимодействия в случае, 


если документы не были представлены заявителем и принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги 





Принятие решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Принятие решение о предоставлении муниципальной услуги








Подготовка уведомления об отказе в постановке на учет  





Подготовка уведомления о постановке на учет  











Переадресация заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (уведомление)  в порядке информационного взаимодействия в МАУ «МФЦ», либо  выдача его в отделе имущественных отношений











