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   АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ –                                                                                          
 ГОРОДСКОЙ  ОКРУГ  ГОРОД  КАСИМОВ  РЯЗАНСКОЙ  ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
25.12.2012 г.                                                                                             №2217
г. Касимов

     об утверждении 

     административного регламента

  В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация  муниципального образования – городской округ  город Касимов  ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка многодетной семьи на учет для предоставления земельного участка» согласно Приложению №1.

2. Отделу по организационной и кадровой работе администрации муниципального образования – городской округ город Касимов (С.В. Андреева):

- опубликовать настоящее постановление в «Информационном бюллетене муниципального образования – городской округ город Касимов»;

- разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального образования – городской округ город Касимов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

3. Контроль за исполнением административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Постановка многодетной семьи на учет для предоставления земельного участка» возложить на заместителя главы администрации муниципального образования – городской округ город Касимов по социальным вопросам Н.В. Никитину.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на исполняющего обязанности руководителя аппарата администрации муниципального образования – городской округ город Касимов С.В. Андрееву.

Глава  администрации

муниципального образования – 

городской округ город Касимов                                                               М.В. Васильев
Исполнитель: О.М. Трушина

Помощник главы

по правовым вопросам: А.В. Копнев 

                                                                                                                               Приложение №1
к постановлению администрации

м.о. – городской округ город Касимов

от  25.12.2012г. №2217
Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Постановка многодетной семьи на учет для предоставления земельного участка»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка многодетной семьи на учет для предоставления земельного участка» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по постановке многодетной семьи на учет для предоставления земельного участка (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения результатов предоставления муниципальной услуги и устанавливает требования к предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Целью разработки Регламента является реализация права граждан на обращение в органы местного самоуправления и повышение качества рассмотрения таких обращений.

1.3. Задачей Регламента является упорядочение административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги.

1.4. Заявителем может быть гражданин Российской Федерации, являющийся многодетным и заинтересованный в предоставлении земельного участка в собственность бесплатно на территории муниципального образования – городской округ город Касимов. 

1.5. Адрес места нахождения Администрации: г.Касимов, ул.Советская, д.1
1.5.1. Телефон для справок: (49131) 2-47-96, факс (49131) 2-29-32
1.5.2. Адрес официального сайта администрации города Касимов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: www.kasimov-qorod.ru.
1.5.3. Адрес электронной почты: omt2012@mail.ru.

1.6. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги Заявитель может получить:
· в средствах массовой информации;

· с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг http://gosuslugi.ru;
· на официальном сайте администрации города Касимов;

· посредством телефонной связи;

· на информационных стендах администрации муниципального образования – городской округ город Касимов (соответствующего структурного подразделения).

1.7. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на стендах в местах ожидания предоставления муниципальной услуги. Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию о предоставлении муниципальной услуги, наглядно отражать алгоритм прохождения административной процедур:

-     текст регламента;

-     блок-схему;

-     термины и определения, которые необходимо знать и применять заявителям при обращении за предоставлением муниципальной услуги;

- почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты, адрес официального сайта администрации города Касимов в сети Интернет;

-  список почтовых адресов, телефонов, адресов электронной почты и официальных сайтов организаций в сети Интернет, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

-   контактные телефоны специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

-   образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги (Приложение №1).

1.8. Информирование о ходе предоставления  муниципальной услуги осуществляется должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, при личном контакте с заявителями, с использованием средств информационно-телекоммуникационной сети Интернет, почтовой, телефонной связи.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Постановка многодетной семьи на учет для предоставления земельного участка».
2.2. Предоставление муниципальной услуги, а также принятие решения о постановке многодетной семьи на учет для предоставления земельного участка осуществляется администрацией муниципального образования  городской округ город Касимов. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, а также информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется главным специалистом по социальным вопросам администрации муниципального образования – городской округ город Касимов (далее – специалист).

2.2.1. Администрация муниципального образования - городской округ город Касимов находится по адресу: г.Касимов, ул. Советская, д. 1.

2.2.2 Почтовый адрес для направления документов и обращений: 391300, г.Касимов, ул.Советская, д.1.

2.2.3 График приема специалиста, осуществляющего прием заявлений по вопросам постановки многодетной семьи на учет для предоставления земельного участка:

	Ежедневно
	09.00-13.00;

	
	14.00-17.00



2.3. Устанавливается запрет требовать от заявителя предоставления документов (сведений), которые находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления, а также подведомственных им организаций, за исключением получения  государственных и муниципальных услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Касимовской городской Думы.

В случае если указанные документы (сведения) не будут представлены заявителем по собственной инициативе, администрация муниципального образования получает их посредством межведомственного взаимодействия с соответствующими органами (организациями).

2.3.1. В предоставлении муниципальной услуги также участвуют:
-  управление образования администрации города Касимова;

-  отдел архитектуры и градостроительства администрации города Касимова;

-  управление имущественных и земельных отношений администрации города Касимова;

- Касимовский территориальным отделом министерства социальной защиты Рязанской области.
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача выписки о постановке многодетной семьи на учет для предоставления земельного участка из протокола заседания комиссии по предоставлению многодетным семьям в собственность бесплатно земельного участка на территории муниципального образования – городской округ город Касимов либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
2.4.1.Выдача выписки о постановке на учет из протокола заседания комиссии по предоставлению земельных участков в собственность бесплатно многодетным семьям на территории муниципального образования – городской округ город Касимов или мотивированный отказ в постановке на учет для предоставлении земельного участка принимается не позднее чем через 30  рабочих дней со дня представления документов, указанных в пункте 2.7. Регламента.

2.5. Время приема заявителей для консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 минут.

2.5.1. Максимальное время ожидания при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

2.5.2. Максимальное время ожидания в очереди для запроса информации о перечне документов, которые прилагаются к заявлению не должно превышать 30 минут.

2.5.3. Время приема заявления и необходимых документов для предоставления муниципальной услуги от заявителей, оценки документов, их полноты, достаточности, определения права на оказание муниципальной услуги не должны превышать 30 минут.
2.6. Оказание муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
· Конституцией Российской Федерации;
· Гражданским кодексом Российской Федерации;

· Земельным кодексом Российской Федерации;

· Градостроительным кодексом Российской Федерации;

· Федеральным законом Российской Федерации от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

· Федеральным законом Российской Федерации от 18.06.2001 № 78-ФЗ «О землеустройстве»;

· Федеральным законом Российской Федерации от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

· Законом Рязанской области от 30.11.2011 № 109-ОЗ  «О бесплатном предоставлении в собственность граждан земельных участков на территории Рязанской области»;

· Уставом муниципального образования – городской округ город Касимов Рязанской области;

· Положением о порядке учета многодетных семей для получения земельного участка в собственность бесплатно, утвержденным решением Касимовской городской Думы от 22.12.2011г. № 125/17;

· Положением о комиссии по предоставлению земельных участков в собственность бесплатно многодетным семьям на территории муниципального образования – городской округ город Касимов, утвержденным Постановлением администрации муниципального образования – городской округ город Касимов от 30.12.2011г. № 2445;

· настоящим Регламентом.
2.7. К исчерпывающему перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, относятся:
1. заявление о предоставлении земельного участка многодетной семье в собственность бесплатно (в данном заявлении должно быть указано испрашиваемое использование земельного участка); 

2. копии документов, удостоверяющих личность родителей (родителя), усыновителей (усыновителя) и регистрацию по месту жительства на территории Рязанской области;

3. копии свидетельств о рождении (усыновлении) детей;:
4. справка с места жительства о составе семьи.
2.8. Информация предоставляется специалистом при личном контакте с заявителем, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи.

2.9. Для предоставления муниципальной услуги заявитель подает заявление по форме, согласно приложению № 1 к регламенту, в администрацию города Касимов.

2.10. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
· с заявлением обратилось ненадлежащее лицо (является основанием для отказа в предоставлении земельного участка в случае, когда по результатам первичной проверки документов, принятых от заявителя, не были устранены препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги);

· представленные документы по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства (является основанием для отказа в предоставлении земельного участка в случае, когда по результатам первичной проверки документов, принятых от заявителя, не были устранены препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги).
2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди для запроса о предоставлении муниципальной услуги 30 минут.

2.12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги 10 минут.

2.13. Специалист администрации, ответственный за ведение делопроизводства, регистрирует предоставленные заявителем документы, указанные в пункте 2.7. регламента о предоставлении муниципальной услуги, в день их представления и передает заместителю главы администрации.

2.14. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей местах для ожидания.

2.14.2. Места для ожидания должны быть оборудованы информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды должны быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные материалы.

2.14.3. Кабинет приема заявителей оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием:

-
номера кабинета;

-
режима работы специалистов.

2.14.4. Место для ожидания должно быть оборудовано столом для оформления документов, стульями.

2.15. Прием посетителей происходит на рабочем месте специалиста, ответственного за регистрацию представленных документов.

2.16. Заявитель, представивший документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется:

-
об обязательствах заявителя;

-
об основаниях отказа в оказании муниципальной услуги;

-
о порядке и сроках оказания муниципальной услуги;

2.17. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

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

в) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

д) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации города Касимов;

е) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.18. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

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

в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), должностных лиц, принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,
требования к порядку их выполнения.

3.1. Основанием для начала административного действия по предоставлению муниципальной услуги является представление заявителем документов, указанных в пункте 2.7. Регламента.
Постановка многодетной семьи на учет для предоставления земельного участка, в тех случаях, когда полномочия по постановке многодетной семьи на учет для предоставления земельного участка  отнесены к компетенции администрации города Касимов, включает в себя следующие административные процедуры (Блок-схема указана в Приложении №2):

      - приём от заявителя документов, необходимых для постановки многодетной семьи на учет для предоставления земельного участка.

Специалист, ответственный за делопроизводство, проверяет наличие необходимых сведений, комплектность, вносит в регистрационный журнал запись о приеме заявления, передает заместителю главы администрации для рассмотрения. 

- рассмотрение принятых от заявителя документов для постановки на учет для предоставления земельного участка на заседании комиссии по предоставлению многодетным семьям в собственность бесплатно земельного участка на территории муниципального образования – городской округ город Касимов .

Специалист проверяет заявление на соответствие законодательству.

Максимальный срок выполнения – 30 рабочих дней.

- мотивированный отказ в оказании муниципальной услуги.

В случае если представленные с заявлением документы не соответствуют действующему законодательству Специалист, ответственный за делопроизводство, готовит письменный отказ в постановке многодетной семьи на учет для предоставления земельного участка, передает его на подпись заместителю главы администрации и отправляет заявителю по почте.

Максимальный срок выполнения – 5 дней.

- принятие решения о постановке многодетной семьи на учет для предоставления земельного участка в виде постановления администрации города Касимова.

На основании заявления и решения комиссии по предоставлению многодетным семьям в собственность бесплатно земельного участка на территории муниципального образования – городской округ город Касимов специалист готовит постановление о постановке многодетной семьи на учет для предоставления земельного участка. Постановление согласовывается с сектором правового обеспечения, руководителем аппарата администрации, заместителем главы и подписывается главой администрации города Касимова. 

Максимальный срок выполнения – 30 рабочих дней.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей об оказании муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

2. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется заместителем главы администрации, курирующим отдел,  предоставляющий муниципальную услугу.

3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления    муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и должностной инструкцией.

4. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отдела проверок соблюдения и исполнения специалистом Отдела, ответственного за предоставление      муниципальной услуги,  положений регламента, иных нормативных правовых актов.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником управления.

5. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы отдела) 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. 

6. В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

Заявитель имеет право обжаловать решения, действие (бездействие) любого должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, вышестоящему должностному лицу органов местного самоуправления города Рязани.


Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично, направить письменную жалобу или по электронной почте.

5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является отказ в    предоставлении муниципальной услуги.  Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц администрации города Касимова в досудебном порядке. В письменной жалобе указываются:

-
фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

-                почтовый адрес;

-
основание жалобы;


-   личная подпись заявителя (либо его уполномоченного представителя).


Письменная жалоба должна быть составлена разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в установленном законом порядке.


Жалобы заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.  


Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение по возобновлению действий по оказанию муниципальной услуги заявителю и применении мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу заявителя.


Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением.


Жалоба заявителя считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ по существу всех поставленных в обращении вопросов.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменной жалобы, направляется заявителю.

5.2. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Дублирующие обращения (второй и последующие экземпляры одной жалобы, направленные заявителями в различные органы государственной власти, или жалобы, повторяющие текст предыдущего обращения, на которое дан ответ), не рассматриваются. В случае поступления дублирующих жалоб, заявителю направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является  факт нарушения прав, свобод и законных интересов заявителя, создание препятствий осуществлению его прав и свобод законных интересов, незаконное возложение на заявителя какой-либо обязанности, незаконное привлечение к какой-либо ответственности.

5.4. Заявитель вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы как в отделе, предоставляющем муниципальную услугу, так и в других органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

5.5. Заявитель имеет право обжаловать решения, действие (бездействие) любого должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, вышестоящим должностным лицам органов местного самоуправления города Касимова — заместителю главы администрации города Касимова, главе администрации города Касимова, главе муниципального образования — город Касимов.

5.6. Срок рассмотрения письменной жалобы и ответа на нее не должен превышать 30 дней с момента регистрации жалобы. Если жалоба требует дополнительной проверки, то срок     рассмотрения продлевается ещё на 15 дней с момента регистрации. Продление и рассмотрение жалобы в зависимости от ее характера проводится в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Заявитель имеет право обратиться с заявлением в суд, если права и свободы нарушены неправомерными действиями (решениями) должностных лиц администрации города Касимова.


Сроки судебного обжалования решений, действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащий, устанавливаются законодательством Российской Федерации.
Приложение № 1
                                                                    Главе администрации М О – Г О

                                       город Касимов                    

                                                                                         _____________________________________
                                                                                           муниципального района или  городского округа

                                                                                   от __________________________________
                                                                                     (фамилия, имя, отчество гражданина)
                                                                                         «____»____________________года рождения
                                                                            _____________________________
                                                                                    (документ, удостоверяющий личность)
                                                                                         серия ______№___________выдан_______

                                                                              ________________________________

                                                                                       _______________________________
                                                                                       (зарегистрирован по месту жительства)
                                                                            _____________________________
                                                          (контактный телефон)
   заявление 
В соответствии с частью 2  статьи 1 Закона  Рязанской области от 30.11.2011 № 109-ОЗ «О бесплатном предоставлении в собственность граждан земельных участков на территории Рязанской области» прошу  предоставить в общую долевую собственность в равных долях бесплатно моей семье земельный участок. 

Сведения о земельном участке:

______________________________________________________________.
Я являюсь  матерью (отцом) _____________детей.
                                                         (количество)
Право на приобретение земельного участка в соответствии с абзацем вторым пункта 2 статьи 28 Земельного кодекса РФ на территории другого субъекта Российской Федерации и в соответствии с частью 2  статьи 1 Закона Рязанской области от 30.11.2011 № 109-ОЗ «О бесплатном предоставлении в собственность граждан земельных участков на территории Рязанской области» не реализовывал(а). 

Приложение:
1) копии документов, удостоверяющих личность родителей (родителя), усыновителей (усыновителя) и регистрацию по месту жительства на территории Рязанской области;

2) копии свидетельств о рождении (усыновлении) детей;

3) справка с места жительства о составе семьи.
Я несу ответственность за достоверность сведений, содержащихся в заявлении и представленных документах.

Согласие членов семьи на обработку  персональных данных.*
1._______________________________                                                    _____________________

            (Фамилия, имя, отчество)                                                                          (подпись)

 2. _______________________________                                                 _____________________

             (Фамилия, имя, отчество)                                                                          (подпись)

3._______________________________                                                    _____________________

                (Фамилия, имя, отчество)                                                                          (подпись)

4._______________________________                                                    _____________________

               (Фамилия, имя, отчество)                                                                          (подпись)

5.______________________________                                                       _____________________

         (Фамилия, имя, отчество)                                                                                (подпись)
       "___" ____________ 20__ г.     

                                                                                                           _____________(подпись заявителя)

                                                                                                    Принято

 дата     _____________________

                                                                                                                             время: _____час.____мин.

* Заполняется совершеннолетними членами семьи, либо их законными представителями
Приложение № 2
Блок-схема
	Прием документов от заявителя


                                                                                       ↓
	Рассмотрение принятых документов


                                                                                        ↓                                                         
     

                                    ↓                                              ↓
                               ДА                                               НЕТ
                                 ↓                                                   ↓
	Подготовка мотивированного письменного отказа ввиду установления нарушений либо несоответствия представленных документов
	

	
	Подготовка и выдача письменного ответа о постановке многодетной семьи на учет для предоставления земельного участка в собственность бесплатно


Принятие комиссией решения о постановке многодетной семьи на учет для предоставления земельного участка в собственность бесплатно. Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги�
�
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