Приложение
к постановлению администрации
Елизовского городского поселения
от                   №       – п 

Административный регламент по предоставлению 
администрацией Елизовского городского поселения муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена 
в собственность гражданам, имеющим трех и более детей

1.	Общие положения

1.1.	Предмет регулирования Административного регламента.
Административный регламент по предоставлению администрацией Елизовского городского поселения муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена в собственность гражданам,имеющим трех и более детей (далее – Регламент) регулирует порядок предоставления земельных участков, находящихся в муниципальной собственности Елизовского городского поселения и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена на территории Елизовского городского поселения, в собственность гражданам Российской Федерации, имеющим трех и более детей, бесплатно (далее – муниципальная услуга).
Административный регламент устанавливает порядок предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет состав, сроки и последовательность действий (административных процедур), требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за исполнением Административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, в том числе в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» (далее – ЕПГУ) и информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.
1.1.1	Земельный участок предоставляется в собственность гражданам Российской Федерации, имеющим трех и более детей, единожды по их выбору из числа земельных участков, включенных в Единый перечень земельных участков, предоставляемых бесплатно в собственность многодетным семьям (далее - Единый перечень). Многодетная семья вправе выбрать только один земельный участок, включенный в Единый перечень. 
1.2.	Круг заявителей.
В качестве заявителей выступают граждане Российской Федерации, имеющие трех и более детей в возрасте до 18 лет (в том числе находящихся под опекой или попечительством), совместно проживающих с родителями (иными законными представителями не менее 3-х лет) или одним из них, в Камчатском крае (далее также – многодетная семья).
Заявители, имевшие право на получение бесплатно в собственность земельного участка и подавшие заявление о предоставлении земельного участка и земельный участок которым не был предоставлен до достижения ребенком (детьми) возраста 18 лет, сохраняют право на получение земельного участка в течение трех лет со дня достижения ребенком (детьми) возраста 18 лет.
Интересы заявителей могут представлять иные лица, уполномоченные заявителем в установленном законодательством Российской Федерации порядке (далее – представители многодетной семьи).
1.2.1	При определении права многодетной семьи на бесплатное предоставление земельного участка в собственность не учитываются дети:
1)	в отношении которых родители лишены родительских прав или ограничены в родительских правах;
2)	в отношении которых отменено усыновление;
3)	вступившие в брак до достижения возраста восемнадцати лет.
Заявители, имеющие право на получение бесплатно в собственность земельного участка и подавшие заявление о предоставлении земельного участка в соответствии с требованиями, установленными частью  2.7. раздела 2 настоящего Регламента, земельный участок которым не был предоставлен до достижения ребенком (детьми) возраста 18 лет, сохраняют право на получение земельного участка в течение трех лет со дня достижения ребенком (детьми) возраста 18 лет.
1.2.2	Земельные участки предоставляются бесплатно в собственность заявителям, если ни один из заявителей не имеет на праве собственности земельного(ых) участка(ов), предоставленного(ых) ему бесплатно в соответствии с земельным законодательством Российской Федерации, в целях осуществления индивидуального жилищного строительства либо ведения личного подсобного хозяйства, из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, или государственная собственность на которые не разграничена, расположенных на территории Камчатского края, и если право собственности на такие земельные участки не было прекращено после вступления в силу Федерального закона от 14.06.2011 № 138-ФЗ «О внесении изменений в статью 16 Федерального закона «О содействии развитию жилищного строительства» и Земельный кодекс Российской Федерации».
1.3.	Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1)	Заявитель имеет возможность получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги следующим образом:
а)	в форме публичного информирования:
-	в официальных средствах массовой информации администрации Елизовского городского поселения (официальное печатное издание – информационный бюллетень «Мой город»);
-	на официальном сайте администрации Елизовского городского поселения – htths://www.admelizovo.ru;
-	на информационных стендах в административном здании администрации Елизовского городского поселения;
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (далее – ЕПГУ – htths://www.gosusiugi.ru;
-	на Портале государственных и муниципальных услуг Камчатского края (далее – РПГУ htths://www.gosusiugi41.ru;.
б)	в форме индивидуального информирования:
-	устного:
•	по телефонам для справок (консультаций) администрации Елизовского городского поселения, Управления архитектуры и градостроительства администрации Елизовского городского поселения;
•	лично на приёме у руководителя, заместителя руководителя, специалистов Управления архитектуры и градостроительства администрации Елизовского городского поселения; 
-	письменного:
•	путём получения ответов на заявления, запросы, обращения, поступившие в Управление архитектуры и градостроительства администрации Елизовского городского поселения по почте, посредством факсимильной связи, на электронный адрес.
2)	Информирование и консультирование по телефону осуществляется во время ответа на телефонный звонок заинтересованного лица. 
При ответах на телефонные звонки и при общении с заявителями в случае их личного обращения, специалисты Управления архитектуры и градостроительства администрации Елизовского городского поселения должны:
-	назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование отдела, Управления администрации Елизовского городского поселения, в который обратился заявитель;
-	подробно и в вежливой, корректной форме ответить обратившимся заявителям на интересующие их вопросы;
-	корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижать его чести и достоинства;
-	при устном информировании использовать официально-деловой стиль речи;
-	произносить во время разговора слова чётко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми, не прерывать разговор по причине поступления звонка на телефонный аппарат;
-	принять все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы заявитель должен быть переадресован (переведен) на соответствующих должностных лиц или специалистов, или же заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;
-	соблюдать время ответа на обращение, которое не должно превышать 10 (десяти) минут. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, заявителю может быть предложено обратиться за необходимой информацией в письменном виде, а также через соответствующий официальный сайт или электронную почту, либо назначить другое удобное для заявителя время для информирования;
-	в конце информирования кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).
Специалисты Управления архитектуры и градостроительства администрации Елизовского городского поселения не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение заявителя.
Специалисты Управления архитектуры и градостроительства администрации Елизовского городского поселения вправе устно сообщить информацию по следующим вопросам:
-	категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;
-	перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;
-	требования к заверению документов и сведений;
-	входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы.
Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его заявления.
Информирование по иным вопросам осуществляется на основании письменного обращения.
3)	Информирование и консультирование посредством почтового отправления осуществляется путём направления ответа на обращение заинтересованного лица.
Датой получения обращения является дата его регистрации как входящего документа. 
Ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой по адресу, указанному заинтересованным лицом в его обращении, в срок, не превышающий 30 (тридцати) дней со дня поступления письменного обращения. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса для получения документов, необходимых для рассмотрения обращения, руководитель Управления архитектуры и градостроительства администрации Елизовского городского поселения вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцать) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение.
Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Если в письменном обращении не указана фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 
4)	Информирование и консультирование в электронном виде осуществляется посредством: 
-	размещения консультационно-справочной информации на официальном сайте администрации Елизовского городского поселения, портале МФЦ Камчатского края;
-	индивидуального консультирования по электронной почте. 
Консультирование путём размещения справочной информации на официальном сайте администрации Елизовского городского поселения, портале МФЦ Камчатского края осуществляется посредством получения заинтересованным лицом информации самостоятельно при посещении соответствующего сайта.
При консультировании по электронной почте заинтересованное лицо направляет обращение на электронный адрес администрации Елизовского городского поселения, Управления архитектуры и градостроительства администрации Елизовского городского поселения либо МФЦ Камчатского края. 
Датой поступления обращения является дата его регистрации как входящего сообщения. Ответ на вышеуказанное обращение направляется по электронной почте на электронный адрес, указанный заинтересованным лицом в обращении, в срок, не превышающий 30 (тридцати) дней со дня поступления обращения.
5)	Информирование и консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителям так же с использованием ЕПГУ и РПГУ.
На ЕПГУ и РПГУ размещается следующая информация:
-	исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а так же перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;
-	круг заявителей;
-	срок предоставления муниципальной услуги;
-	результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной  услуги;
-	размер платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;
-	исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
-	о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
-	формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.
Информация на ЕПГУ и РПГУ о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - РГУ), предоставляется заявителю бесплатно.
Доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.
6)	Консультации предоставляются по следующим вопросам:
-	по составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязательных для представления заявителем;
-	по комплектности (достаточности) представленных документов; 
-	по правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
-	об источнике получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган или организация и его (её) местонахождение);
-	о времени приёма, порядке и сроке выдачи документов, сроках предоставления услуги;
-	по порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;
-	по другим интересующим вопросам о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.	Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1.	Наименование муниципальной услуги - предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена в собственность гражданам, имеющим трех и более детей.
2.2.	Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Елизовского городского поселения в лице Управления архитектуры и градостроительства администрации Елизовского городского поселения (далее - Управление).
В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 17.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» при предоставлении муниципальной услуги запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
2.3.	Описание результата предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
2.3.1	Выдача решения о предоставлении земельного участка в собственность.
2.3.2	Мотивированный отказ в выдаче решения о предоставлении земельного участка в собственность.
Заявитель вправе отказаться от результата предоставления муниципальной услуги либо от ее осуществления на любом этапе.
2.4.	Организации, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги:
1)	органы опеки и попечительства; 
2)	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Камчатскому краю; 
3)	органы местного самоуправления на территории Камчатского края.
2.5.	Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
Полный срок оказания муниципальной услуги, в том числе с учётом направления запросов в рамках межведомственного взаимодействия, составляет 30 (тридцать) календарных дней, за исключением следующего случая: если на дату обращения многодетной семьи за предоставлением земельного участка, Единый перечень земельных участков, предоставляемых бесплатно в собственность  многодетным семьям (далее – Единый перечень земельных участков), не содержит сведений о свободных земельных участках, то решение о предоставлении многодетной семье земельного участка принимается администрацией Елизовского городского поселения в течение 15 (пятнадцати) календарных дней со дня выбора многодетной семьей земельного участка после его включения в Единый перечень земельных участков.
Срок предоставления муниципальной услуги составляет: 
-	по административной процедуре приема и регистрации заявления с прилагаемыми к нему документами – 1 рабочий день;
-	по административной процедуре рассмотрения заявления с прилагаемыми к нему документами – 27 календарных дней;
-	по административной процедуре принятия решения о предоставлении земельного участка в собственность или решения об отказе в предоставлении земельного участка в собственность – 2 рабочих дня.
Срок выдачи (направления) решения администрацией Елизовского городского поселения о предоставлении земельного участка в собственность – в течение 7 рабочих дней со дня его принятия;
Срок выдачи (направления) решения об отказе в предоставлении земельного участка  в собственность - в течение 7 (рабочих) рабочих дней со дня его принятия.
2.6.	Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
1) Конституцией Российской Федерации;
2) Земельным кодексом Российской Федерации;
3) Градостроительным кодексом Российской Федерации;
4) Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
5)  Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
6) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
7)  Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
8) Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
9) постановлением Правительства Российской Федерации от 07.07.2011 № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов»;
10) постановлением Правительства Российской Федерации от 08.09.2010 № 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия»;
11) постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»;
12) постановлением Правительства Российской Федерации от 08.07.1997 № 828 «Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации»;
13)  постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;
14) постановлением Правительства Российской Федерации от 30.04.2014 № 403 «Об исчерпывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства»;
15) постановлением Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг»;
16) приказом Минэкономразвития России от 12.01.2015 № 1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов»;
17) Законом Камчатского края от 02.11.2011 № 671 «О предоставлении земельных участков в собственность гражданам Российской Федерации, имеющим трех и более детей, в Камчатском крае»;
18) Уставом Елизовского городского поселения, принятым решением Собрания депутатов Елизовского городского поселения от 31.07.2006 № 39.
19) Перечнем услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении администрацией Елизовского городского поселения муниципальных услуг, утвержденным Решением Собрания депутатов Елизовского городского поселения от 16.02.2012 № 239 (Информационный бюллетень «Мой город» от 20.02.2012 № 8).
20) Положением об Управлении архитектуры и градостроительства администрации Елизовского городского поселения, утвержденным решением Собрания депутатов Елизовского городского поселения от 16.01.2008 № 357.
21) иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Камчатского края, муниципальными нормативными правовыми актами.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов), размещается и актуализируется на официальном сайте администрации Елизовского городского поселения, в сети «Интернет» и на ЕПГУ/РПГУ. 
2.7.	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, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.
2.7.1	Документы, представляемые всеми членами многодетной семьи, за исключением не достигших возраста четырнадцати лет (представителями многодетной семьи):
1)	заявление о предоставлении земельного участка (далее также -заявление, заявление о предоставлении муниципальной услуги) по форме согласно приложению  1 к настоящему Регламенту в котором указывается:
а)	фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя;
б)	реквизиты документа, удостоверяющего личность каждого заявителя;
в)	кадастровый номер испрашиваемого земельного участка, включенного в Единый перечень;
г)	площадь земельного участка;
д)	цель использования земельного участка;
е)	основание предоставления земельного участка;
ж)	почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем;
з)	подписи всех заявителей, за исключением не достигших возраста 14 лет.
Заявление должно быть выполнено разборчиво от руки и/или машинописным способом, либо распечатано посредством электронных печатающих устройств (подчистки, помарки и исправления не допускаются). Заявление не должно быть исполнено карандашом.
Заявление подписывается лично всеми членами многодетной семьи, за исключением не достигших возраста четырнадцати лет, или их представителями. 
При личном обращении в администрацию Елизовского городского поселения с заявлением все члены многодетной семьи, за исключением не достигших возраста четырнадцати лет (представители многодетной семьи), обязаны предъявить документ, удостоверяющий личность.
В случае, если заявителями выбран земельный участок, площадь которого составляет менее  предельных минимальных размеров земельных участков, установленных частью 2 статьи 8 Закона Камчатского края от 02.11.2011 № 671, в заявлении дополнительно отображается согласие заявителей на получение такого земельного участка. 
2)	копии документов, удостоверяющих личности всех членов многодетной семьи;
3)	копии документов, подтверждающих родственные отношения членов многодетной семьи (свидетельства о рождении ребенка, свидетельства об усыновлении (удочерении) ребенка, свидетельства об установлении отцовства, свидетельства о заключении брака) и (или) установление опеки или попечительства;
4)	копии документов, удостоверяющих личности представителей многодетной семьи, если с заявлением обращаются представители многодетной семьи; 
5)	копии документов, удостоверяющих права (полномочия) представителей многодетной семьи на обращение по вопросу предоставления земельного участка в собственность гражданам, имеющим трех и более детей, если с заявлением обращаются представители многодетной семьи;
6)	копии документов, удостоверяющих права (полномочия) представителей многодетной семьи на подписание заявления, если заявление подписано представителями многодетной семьи.
2.8.	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 государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.
2.8.1	Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях:
1)	справка органа опеки и попечительства о наличии (отсутствии) следующих фактов:
а)	лишения родителей родительских прав или их ограничения в родительских правах;
б)	отмены усыновления ребенка;
в)	 вступления детей в брак до достижения возраста восемнадцати лет;
2)	документ, представляемый Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Камчатскому краю о наличии (отсутствии) в собственности членов многодетной семьи земельного(ых) участка(ов), предоставленного(ых) бесплатно в соответствии с земельным законодательством Российской Федерации, для осуществления индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства, из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, или государственная собственность на которые не разграничена, расположенных на территории Камчатского края;
3)	документ, подтверждающий факт совместного проживания детей с родителями (иными законными представителями) или одним из них (копия поквартирной карточки, выписка из домовой книги).
Заявители вправе представить иные документы, подтверждающие право многодетной семьи на предоставление земельного участка.
2.8.2	Указанные документы запрашиваются Управлением в рамках межведомственного взаимодействия в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.
Заявитель вправе представить указанные документы в Управление по собственной инициативе.
Требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги.
Копии документов, указанных в пункте 2.7.1 части 2.7 раздела 2 настоящего Регламента, должны быть заверены нотариально или представлены с предъявлением подлинника.
В случае если заявление и документы, предусмотренные пунктом 2.7.1 части 2.7 раздела 2 настоящего Регламента, направляются в администрацию Елизовского городского поселения посредством почтового отправления, подлинность подписей членов многодетной семьи (представителей многодетной семьи) на заявлении должна быть засвидетельствована нотариально, за исключением документов, запрашиваемых администрацией Елизовского городского поселения в порядке межведомственного информационного взаимодействия. 
При подаче заявления и документов с использованием РПГУ направляются скан - копии документов.
Электронные образы бумажных документов оформляются в виде файлов в формате PDF. Электронный образ документа должен обеспечить визуальную идентичность его бумажному оригиналу в масштабе 1:1. Качество представленных электронных образов документов должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать его реквизиты. Если бумажный документ состоит из двух или более листов, электронный образ такого бумажного документа формируется в виде одного файла. Для сканирования документов необходимо использовать режим сканирования документа «оттенки серого» с разрешением 200 dpi.
Наименования скан - копий документов должны соответствовать наименованиям документов на бумажном носителе.  
Копия паспорта, удостоверяющего личность заявителя, прилагаемого к заявлению о предоставлении муниципальной услуги, должна содержать страницы: вторую, третью, с пятой по двенадцатую, которые установлены пунктами 8, 9, 10 описания бланка паспорта гражданина Российской Федерации, утвержденное Постановлением Правительства Российской Федерации от 08.07.1997 № 828 «Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации».
2.9.	Запрет требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий.
2.9.1	Должностные лица или муниципальные служащие не вправе требовать от заявителя:
1)	представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и Камчатского края, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2)	представления документов и информации, которые находятся в распоряжении администрации Елизовского городского поселения, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления муниципальных образований в Камчатском крае, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края и правовыми актами муниципальных образований в Камчатском крае, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
3)	осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
4)	представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а)	изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б)	наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в)	истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г)	выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
2.10.	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основания для отказа в приеме документом законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
2.11.	Представление заявителем документов в орган местного 
самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, осуществляется следующими способами:
1) лично или через представителя заявителя, в том числе посредством МФЦ Камчатского края или его филиал, если между органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальную услугу, и многофункциональным центром заключено соглашение о взаимодействии;
2) посредством почтовой связи на бумажном носителе;
3) в форме электронных документов через функционал электронной приемной РПГУ.
2.12.	Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
В предоставлении муниципальной услуги отказывается при наличии одного из следующих оснований:
1)	непредставление или неполное представление документов, предусмотренных пунктом 2.7.1 части 2.7 раздела 2 настоящего Регламента, в том числе несоблюдение требований к оформлению документов, предусмотренных пунктом 2.7.1 части 2.7 раздела 2 настоящего Регламента; 
2)	предоставление многодетной семьей недостоверных сведений, подтверждающих право многодетной семьи на получение земельного участка;
3)	отсутствие у многодетной семьи права на получение земельного участка в соответствии с законодательством Камчатского края;
4)	принятие в отношении испрашиваемого земельного участка решения о предоставлении его другой многодетной семье, чье заявление зарегистрировано раньше.
2.13.	Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги: отсутствует.
2.14.	Порядок, размер и основания взимания платы за платы за предоставление муниципальной услуги или государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.
2.15.	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.16.	Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
1.	В случае личного обращения заявителя в администрацию Елизовского городского, заявление регистрируется в день его обращения. Срок регистрации заявлений  – до 15 минут;
2.	В случае поступления заявления посредством почтового отправления, а также в форме электронных документов, через функционал электронной приемной РПГУ заявление регистрируется в день поступления. В случае поступления заявления в нерабочий день в форме электронных документов, через функционал электронной приемной РПГУ указанное заявление регистрируется не позднее рабочего дня, следующим за днем поступления.
3.	Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, переданного на бумажном носителе из МФЦ в Управленине, осуществляется в срок не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления в Управление.
2.17.	Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.17.1		Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, места ожидания и приема заявителей должны соответствовать требованиям удобства, комфорта и безопасности.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, места ожидания и приема заявителей размещаются в администрации Елизовского городского поселения и оборудуются:
1)	информационными стендами с визуальной и текстовой информацией;
2)	стульями и столами для возможности ожидания в очереди и оформления документов;
3) противопожарной системой, средствами пожаротушения.
2.17.2		На входе в здание должна быть установлена наглядно оформленная вывеска с официальным названием администрации Елизовского городского поселения.
2.17.3		В здании администрации Елизовского городского поселения оборудуются информационные стенды с размещением информации о предоставлении муниципальной услуги.
На информационном стенде в помещении администрации Елизовского городского поселения размещается следующая информация:
1) текст настоящего Регламента;
2) место нахождения, график (режим) работы администрации Елизовского городского поселения, номера телефонов, адреса Интернет – сайта и электронной почты администрации Елизовского городского поселения;
3) извлечения из текста нормативных правовых актов, регулирующих порядок предоставления земельных участков гражданам Российской Федерации, имеющим трех и более детей;
4) образец заполнения заявления о предоставлении земельного участка;
5) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальную услугу, выполняются требования Федерального закона от 24.11.1995 
№ 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» в части обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к информации о предоставлении муниципальной услуги, к зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, залу ожидания и местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги (заявлений).
Требования к помещениям многофункциональных центров установлены Правилами организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376.
2.18.	Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
2.18.1		Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
-	доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе лиц с ограниченными возможностями здоровья;
-	наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги; 
-	наличие полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
-	предоставление возможности подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов через РПГУ;
-	предоставление возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе через РПГУ, а также предоставления услуги в личный кабинет заявителя (при заполнении заявления через РПГУ);
-	возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб в процессе предоставления муниципальной услуги;
-	транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги.
-	доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе лиц с ограниченными возможностями здоровья;
-	наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги; 
-	наличие полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
-	предоставление возможности подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов через РПГУ;
-	предоставление возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе через РПГУ, а также предоставления услуги в личный кабинет заявителя (при заполнении заявления через РПГУ);
-	возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб в процессе предоставления муниципальной услуги;
-	транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги.
2.18.2		Показателями качества муниципальной услуги являются:
-	соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
-	отсутствие жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) уполномоченных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
-	своевременное получение муниципальной услуги в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;
-	получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
2.18.3		Количество взаимодействий с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность определяются Административным регламентом.
2.18.4		Показатели доступности и качества муниципальной услуги при предоставлении в электронном виде:
-	возможность получения информации о порядке и сроках предоставления услуги, с использованием ЕПГУ, РПГУ;
-	возможность записи на прием в Управление для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги посредством РПГУ;
-	возможность формирования запроса для подачи заявления заявителем на РПГУ;
-	возможность приема и регистрации Управлением заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, поданных посредством РПГУ;
-	получение результата предоставления муниципальной услуги документа на бумажном носителе или при наличии технической возможности в форме электронного документа;
-	при наличии технической возможности оценка доступности и качества муниципальной услуги на РПГУ;
-	возможность направления в электронной форме жалобы на решения и действия (бездействия) должностного лица в ходе предоставления муниципальной услуги, Управления.
2.19.	Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.19.1		Требования к электронным документам, предоставляемым заявителем для получения услуги
1)	Прилагаемые к заявлению электронные документы представляются в одном из следующих форматов: doc, docx, rtf, pdf.
В случае, когда документ состоит из нескольких файлов или документы имеют подписи в формате файла SIG, их необходимо направить в виде электронного архива формата zip, rar.
2)	В целях представления электронных документов сканирование документов на бумажном носителе осуществляется:
а)	непосредственно с оригинала документа в масштабе 1:1 (не допускается сканирование с копий) с разрешением 300 dpi;
б)	в черно-белом режиме при отсутствии в документе графических изображений;
в)	в режиме полной цветопередачи при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста;
г)	в режиме «оттенки серого» при наличии в документе изображений, отличных от цветного изображения.
3)	Документы в электронном виде могут быть подписаны ЭП.
4)	Наименования электронных документов должны соответствовать наименованиям документов на бумажном носителе.  
2.19.2		Особенности получения муниципальной услуги через МФЦ.
Получение муниципальной услуги в МФЦ Камчатского края осуществляется в соответствии с настоящим Административным регламентом на основании Соглашения о взаимодействии, заключенного между администрацией Елизовского городского поселения и МФЦ Камчатского края.
2.19.3		Особенности предоставления муниципальной услуги  в электронной форме.
Возможность оформления запроса в электронной форме посредством РПГУ предоставляется только заявителям, имеющим подтвержденную учетную запись в Единой системе аутентификации и идентификации (далее – ЕСИА).
Если заявитель не имеет подтвержденной учетной записи в ЕСИА, то ему необходимо пройти процедуру регистрации в соответствии с правилами регистрации в ЕСИА.
Для регистрации запроса на предоставление муниципальной услуги посредством РПГУ заявителю необходимо:
-	авторизоваться на РПГУ с использованием подтвержденной учетной записи, зарегистрированной в ЕСИА;
-	из списка муниципальных услуг выбрать соответствующую муниципальную услугу;
-	нажатием кнопки «Получить услугу» инициализировать операцию по заполнению электронной формы одного из заявлений:
-	отправить электронную форму запроса в Управление.
Заявителем направляются электронные копии документов, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подписанные квалифицированной электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьями 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». При несоблюдении требований к электронной подписи заявитель предъявляет оригиналы указанных документов для сличения при личной явке в Управление только в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

3.	Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде, МФЦ
3.1.	Исчерпывающий перечень административных процедур (действий).
3.1.1	прием и регистрация заявления с прилагаемыми к нему документами;
3.1.2	рассмотрение заявления с прилагаемыми к нему документами;
3.1.3	формирование и направление межведомственных запросов;
3.1.4	принятие решения о предоставлении земельного участка в собственность или решения об отказе в предоставлении земельного участка в собственность.
3.1.5	выдача и направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
3.2.	Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальных услуг в электронной форме.
При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме заявителю обеспечивается:
3.2.1	 получение информации о порядке и сроках предоставления услуги;
3.2.2	 запись на прием в орган (организацию), многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр) для подачи запроса о предоставлении услуги (далее - запрос);
3.2.3	 формирование запроса;
3.2.4	 прием и регистрация органом (организацией) запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;
3.2.5	получение результата предоставления услуги;
3.2.6	получение сведений о ходе выполнения запроса;
3.2.7	осуществление оценки качества предоставления услуги;
3.2.8	досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации) либо государственного или муниципального служащего.
3.3.	Перечень административных процедур (действий), выполняемых многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг
3.3.1	проверка документов, удостоверяющих личность заявителя (при личном обращении);
3.3.2	проверка комплектности документов, правильности оформления и содержания представленных документов, соответствия сведений, содержащихся в документах;
3.3.3	прием и регистрация документов;
3.3.4	передача заявления и документов, принятых от заявителей в Управление (при обращении в МФЦ);
3.3.5	проверка документа, удостоверяющего личность заявителя;
3.3.6	проверка полномочий представителя заявителя;
выдача результата предоставления услуги на бумажном носителе.
3.4.	Прием и регистрация заявления с прилагаемыми к нему документами.
3.4.1	Основания для начала административной процедуры.
Основанием для начала административной процедуры является предоставление многодетной семьей в Управление заявления и прилагаемых к нему документов в порядке, установленном пунктом 2.7.1 части 2.7 и пунктом 2.8.1 части 2.8 раздела 2 настоящего Регламента и с учетом требований, установленных пунктом 2.9.1 части 2.9 раздела 2 настоящего Регламента.
3.4.2	Административная процедура предполагает следующие административные действия:
3.4.2.1	Регистрация заявления  и прилагаемых к нему документов осуществляется в Управлении в журнале учета входящих документов  «Журнал регистрации заявлений о предоставлении земельного участка гражданам, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет, бесплатно» специалистом Управления, ответственным за прием и регистрацию документов в сроки, установленные пунктом 2.16. настоящего Регламента.
3.4.2.2	При личном обращении заявителя с заявлением с документами, специалист Управления:
-	удостоверяет личность заявителя. В случае подачи заявления с документами представителем заявителя специалист удостоверяет его личность и проверяет его полномочия;
-	устанавливает предмет обращения, 
-	проверяет правильность заполнения заявления. В случае несоответствия заявления – осуществляется информирование заявителя о необходимости повторного заполнения заявления, с предоставлением бумажной формы для заполнения;
-	проверяет комплектность представленных документов (в случае представления их заявителем по собственной инициативе) на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации, в случае несоответствия представленных документов по форме или содержанию требованиям законодательства Российской Федерации или их отсутствия – информирует об этом заявителя;
-	обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации заявлений о предоставлении земельного участка гражданам, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет, бесплатно с указанием даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии с порядком делопроизводства, выдает заявителю расписку в получении заявления и документов.
По требованию заявителя специалистом Управления подписывается и выдается решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по форме, согласно приложению 4 к настоящему Административному регламенту с указанием причин отказа в срок не позднее 30 минут с момента получения от заявителя (представителя заявителя) документов.
Документы, поступившие почтовым отправлением, регистрируются в день их поступления в Управление, а документы, поступившие в электронной форме, в том числе посредством РПГУ, – не позднее рабочего дня, следующего за днем их поступления.
При получении заявления в форме электронного документа уполномоченное должностное лицо не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления, направляет заявителю уведомление в электронной форме, подтверждающее получение и регистрацию заявления. 
В случае представления заявления через МФЦ Камчатского края, уполномоченное должностное лицо МФЦ Камчатского края осуществляет:
-	процедуру приема заявления. Принятое заявление регистрируется в установленном порядке в автоматизированной информационной системе АИС «МФЦ» (далее – АИС «МФЦ») с автоматическим присвоением ему персонального регистрационного номера, размещается в форме электронных копий и направляется для рассмотрения в Управление;
-	выдает заявителю расписку о приеме заявления и документов с указанием ФИО уполномоченного должностного лица, принявшего заявление, даты приема, срока оказания услуги, контактов Управления.
Максимальный срок выполнения действия 15 минут.
Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается в Управление в порядке, определенном соглашением между МФЦ Камчатского края и администрацией Елизовского городского поселения.
3.4.3	Сведения о должностном лице.
Должностным лицом, ответственным за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры, указанной в подпункте 3.4.2.1, является специалист Управления, в обязанности которого входит выполнение указанных административных действий в соответствии с должностной инструкцией.
3.4.4	Критерии принятия решений.
Критерием принятия решения в рамках настоящей административной процедуры является наличие заявления и прилагаемых к нему документов.
3.4.5	Результат административной процедуры и порядок передачи результата.
Результатом выполнения административной процедуры является принятое заявление с прилагаемыми документами и выдача заявителю расписки в получении документов с номером и датой регистрации заявления при личном приеме. 
3.4.6	Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является присвоение заявлению регистрационного номера, в том числе при подаче заявления в электронной форме.
3.5.	Рассмотрение заявления с прилагаемыми к нему документами.
3.5.1	Основание для начала административной процедуры.
Основанием для начала исполнения административной процедуры по рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми документами, является наличие зарегистрированного заявления с прилагаемыми документами.
3.5.2	Административная процедура предполагает следующие административные действия:
3.5.2.1	проверка полноты и соответствие установленным настоящим Регламентом требованиям к их содержанию и комплектности, включая требованиям пунктов 2.7.1 части 2.7 и пунктом 2.8.1 части 2.8 раздела 2 настоящего Регламента;
3.5.2.2	проверка наличия заявлений иных лиц на испрашиваемый земельный участок зарегистрированных ранее в «Журнале регистрации заявлений о предоставлении земельного участка гражданам, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет, бесплатно».
3.5.2.2.1	В случае если многодетная семья претендует на земельный участок, в отношении которого ранее подано заявление другой многодетной семьей, то специалист в течение 3 (трех) рабочих дней со дня регистрации заявления подготавливает уведомление многодетной семье о наличии ранее поданных заявлений о предоставлении этого земельного участка иными лицам (далее - уведомление) и передает его через приемную администрации Елизовского городского поселения для подписания Главе администрации, последующей регистрации и направления многодетной семье заказным письмом с уведомлением о вручении.
Общий срок подписания, регистрации и отправки уведомления не должен быть более 2 (двух) рабочих дней с момента передачи уведомления специалистом в приемную администрации Елизовского городского поселения.
3.5.2.2.2	При этом многодетная семья вправе отказаться от предоставления такого земельного участка и выбрать иной свободный земельный участок. Для этого многодетная семья дополнительно направляет в уполномоченный орган администрации Елизовского городского поселения заявление об отказе от предоставления земельного участка и выборе иного свободного земельного участка по форме согласно приложению 2 к настоящему Регламенту.  
Прием такого заявления и его регистрация осуществляются в порядке, предусмотренном пунктом 3.4.2 части 3.4 раздела 3 настоящего Регламента.
3.5.3	Сведения о должностном лице.
Должностным лицом, ответственным за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры, указанной в подпункте 3.5.2.1 и 3.5.2.2, является специалист Управления, в обязанности которого входит выполнение указанных административных действий в соответствии с должностной инструкцией.
3.5.4	Критерии принятия решений.
Критерием принятия решения в рамках настоящей административной процедуры является установление соответствия заявления  и приложенных документов к их содержанию и комплектности, включая требованиям пункта 2.7.1 части 2.7, пункта 2.8.1 части 2.8. и пункта 2.9.1 части 2.9 раздела 2 настоящего Регламента и выявление отсутствия (наличия) заявлений иных лиц на испрашиваемый земельный участок зарегистрированных ранее в «Журнале регистрации заявлений о предоставлении земельного участка гражданам, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет, бесплатно».
3.5.5	Результат административной процедуры и порядок передачи результата.
3.5.5.1	Результатом выполнения административной процедуры по критерию, предусмотренному пунктом 3.5.4. части 3.5 раздела 3настоящего Регламента является установление недостающих документов, предусмотренных пунктом 2.8.1	части 2.8 раздела 2 настоящего Регламента, предоставление которых заявителем самостоятельно необязательно, но необходимых для принятия решения о предоставлении земельного участка в собственность.
3.5.5.2	Результатом выполнения административной процедуры по критерию 3.5.4. является выполнение подпункта 3.5.2.2.1 настоящего Регламента.
3.5.6	Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является установление недостающих документов, предусмотренных пунктом 2.8.1 части 2.8 раздела 2 настоящего Регламента, предоставление которых заявителем самостоятельно необязательно или уведомление, предусмотренное подпунктом 3.5.2.2.1 настоящего Регламента о наличии ранее поданных заявлений о предоставлении этого земельного участка иными лицам.
3.6.	Формирование и направление межведомственных запросов.
3.6.1	Основание для начала административной процедуры.
Основанием для начала исполнения административной процедуры по формированию и направлению межведомственных запросов, является полнота и соответствие установленным настоящим Регламентом требованиям к их содержанию и комплектности, включая требованиям пунктов 2.7.1 части 2.7. и 2.9.1 части 2.9 раздела 2 настоящего Регламента зарегистрированного заявления с прилагаемыми документами и непредставление заявителем по собственной инициативе документов и сведений, предусмотренных пунктом 2.8.1 части 2.8. раздела 2 настоящего Регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
3.6.2	Административная процедура предполагает следующие административные действия:
Документы, указанные в п. 2.8.1. части 2.8. раздела 2 настоящего Регламента, запрашиваются специалистом Управления, ответственным за предоставление муниципальной услуги. 
Проект запроса о предоставлении информации, необходимой для принятия решения о предоставлении земельного участка в собственность, подготавливается специалистом в течение 10 дней с даты регистрации заявления и передается на рассмотрение и подписание Главе администрации Елизовского городского поселения.
После подписания запроса о предоставлении информации его регистрация осуществляется в приемной администрации Елизовского городского поселения, ответственным за выдачу и регистрацию документов в журнале учета исходящих документов в течение дня, в котором оно подписано. 
Рассылка запросов проводится специалистом администрации Елизовского городского поселения почтовой или факсимильной связью, либо запросы направляются курьером в срок не позднее одного рабочего дня, следующего за днем регистрации запроса. Общий срок подписания, регистрации и отправки запроса не должен быть более 3 (трех) рабочих дней с момента передачи проекта запроса специалистом в приемную администрации Елизовского городского поселения.
В случае, если запрос возможно осуществить с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги направляет такой запрос самостоятельно.
При получении ответа на межведомственный запрос специалист приобщает его к пакету документов, предоставленному заявителем.
Максимальный срок административной процедуры 10 дней.
3.6.3	Сведения о должностном лице.
Должностным лицом, ответственным за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры, указанной в пункте 3.6.2 части 3.6 раздела 3, является специалист Управления, в обязанности которого входит выполнение указанных административных действий в соответствии с должностной инструкцией.
3.6.4	Критерии принятия решений.
Критерии принятия решения: необходимость получения информации в рамках межведомственного взаимодействия для формирования полного пакета документов и предоставления муниципальной услуги.
3.6.5	Результат административной процедуры и порядок передачи результата.
Результатом административной процедуры является поступление ответа на запрос в рамках межведомственного взаимодействия.
3.6.6 	Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме.
Способ фиксации результата административной процедуры: формирование полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.8.	Принятие решения о предоставлении земельного участка в собственность или решения об отказе в предоставлении земельного участка в собственность.
3.8.1	Основание для начала административной процедуры.
Основанием для начала исполнения административной процедуры по принятию решения о предоставлении земельного участка в собственность или решения об отказе в предоставлении земельного участка в собственность является получение информации по направленным запросам. 
3.8.2	Административная процедура предполагает следующие административные действия:
3.8.2.1	По результатам проверки заявления, в том числе по результатам получения информации по запросам, специалист Управления выполняет одно из следующих действий:
1)	в течение 28 (двадцати восьми) дней со дня регистрации заявления подготавливает проект решения о предоставлении многодетной семье земельного участка в собственность (в форме распоряжения);
2)	в течение 28 (двадцати восьми) дней со дня регистрации заявления подготавливает проект решения об отказе в предоставлении многодетной  семье земельного участка в собственность (в форме письма).
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалистом подготавливается проект решения о предоставлении земельного участка в собственность.
Согласованный проект решения о предоставлении земельного участка в собственность передается на рассмотрение и подписание Главе администрации Елизовского городского поселения.
Решение о предоставлении земельного участка в собственность или решение об отказе в предоставлении земельного участка в собственность подписывается Главой администрации Елизовского городского поселения на следующий день после его получения
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист подготавливает проект решения об отказе в предоставлении земельного участка
Согласованный проект решения об отказе в предоставлении земельного участка в собственность передается на рассмотрение и подписание Главе администрации Елизовского городского поселения.
После подписания решения об отказе в предоставлении земельного участка в собственность, его регистрация осуществляется в приемной в журнале учета исходящих документов *наименование ОМС* в течение дня, в котором оно подписано. Решение об отказе в предоставлении земельного участка в собственность выдается многодетной семье способом, указанным в заявлении в течение 7 дней со дня принятия такого решения
3.8.2.2	В случае если на дату обращения многодетной семьи за предоставлением земельного участка Единый перечень земельных участков не содержит сведений о свободных земельных участках, решение о предоставлении многодетной семье земельного участка принимается   администрацией Елизовского городского поселения в течение 15 дней со дня выбора многодетной семьей земельного участка после его включения в Единый перечень земельных участков.
После дополнения Единого перечня земельных участков сведениями о свободных земельных участках, выбор многодетной семьей свободного земельного участка осуществляется путем указания в ранее поданном заявлении о предоставлении земельного участка кадастрового номера выбранного земельного участка, его площади и местоположения или путем направления (представления) в администрацию Елизовского городского поселения дополнительного заявления с указанием кадастрового номера земельного участка, его площади и местоположения, а также фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии) каждого члена многодетной семьи, подавших ранее заявление о предоставлении земельного участка.
Форма осуществления выбора многодетной семьей земельного участка (изменение (дополнение) ранее поданного заявления или направление (представление) дополнительного заявления) определяется многодетной семьей.
3.8.3	Сведения о должностном лице.
Должностным лицом, ответственным за выполнение проекта административных действий, входящих в состав административной процедуры, указанной в пункте 3.8.2 части 3.8 раздела 3, является специалист Управления, в обязанности которого входит выполнение указанных административных действий в соответствии с должностной инструкцией, должностным лицом, ответственным за принятие решение о предоставлении земельного участка в собственность или решения об отказе в предоставлении земельного участка в собственность 3.8.2, является Глава администрации Елизовского городского поселения.
3.8.4	Критерии принятия решений.
Критерии принятия решения: полный пакет документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги соответствует требованиям Закона Камчатского края от 02.11.2011 № 671 «О предоставлении земельных участков в собственность гражданам Российской Федерации, имеющим трех и более детей, в Камчатском крае»
3.8.5	Результат административной процедуры и порядок передачи результата.
Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении земельного участка в собственность или решения об отказе в предоставлении земельного участка в собственность.
После подписания Главой администрации Елизовского городского поселения решения о предоставлении земельного участка в собственность, специалист администрации Елизовского городского поседения, ответственный за прием или выдачу документов осуществляет его регистрацию в журнале регистрации решений администрации Елизовского городского поселения в течение дня, в котором оно подписано. 
В течение 7 (семи) дней со дня издания решения о предоставлении земельного участка в собственность оно выдается многодетной семье способом, указанным в заявлении в течение 7 (семи)  дней со дня принятия такого решения.
После подписания решения об отказе в предоставлении земельного участка в собственность, его регистрация осуществляется в приемной в журнале учета исходящих документов Елизовского городского поселения в течение дня, в котором оно подписано. Решение об отказе в предоставлении земельного участка в собственность выдается многодетной семье способом, указанным в заявлении в течение 7 (семи) дней со дня принятия такого решения.
3.8.6	Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является присвоение решению регистрационного номера.
3.9.	Порядок осуществления административных процедур (действий)  в электронной форме, в том числе с использованием ЕПГУ и РПГУ.
3.9.1	Порядок записи на прием в Управление посредством РПГУ.
В целях предоставления муниципальной услуги осуществляется прием заявителей по предварительной записи. 
Запись на прием проводится посредством РПГУ. 
Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в Управлении графика приема заявителей.
Управление не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.
3.9.2	Порядок формирования заявления посредством заполнения его электронной формы на РПГУ, без необходимости дополнительной подачи в какой-либо иной форме.
На РПГУ размещаются образцы заполнения электронной формы заявления.
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы  заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.
При формировании заявления заявителю обеспечивается:
1)	возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в пункте 2.7.1 части 2.7. и  в пункте  2.8.1 части 2.8 раздела 2 настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2)	возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;
3)	сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию заявителя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму  заявления;
4)	заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной системе ЕСИА и сведений, опубликованных на РПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;
5)	возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;
6)	возможность доступа заявителя на РПГУ к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов – в течение не менее 3 (трех) месяцев.
Сформированное и подписанное заявление, и иные документы, указанные в пункте 2.7.1 части 2.7. и  в пункте  2.8.1 части 2.8 раздела 2 настоящего Административного регламента, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляется в Управление  посредством РПГУ.
3.9.3	Порядок приема и регистрации Управлением заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Управление обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и проверку наличия оснований для отказа в приеме документов, указанных в части  2.10   раздела 2 настоящего Административного регламента.
Срок регистрации заявления составляет 1 (один) рабочий день.
При получении заявления в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль заявления, проверяется наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в части 2.12 раздела 2 настоящего Административного регламента, а также осуществляется следующие действия:
-	при наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное лицо, Управления, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий срок предоставления муниципальной услуги, подготавливает письмо о невозможности предоставления муниципальной услуги.
-	при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается присвоенный заявлению в электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе РПГУ заявителю будет предоставлена информация о ходе выполнения указанного запроса.
Прием и регистрация заявления осуществляется уполномоченным лицом, Управления, ответственным за прием и регистрацию запроса на предоставление услуги в электронной форме.
После регистрации заявление направляется специалистом, ответственным за прием и регистрацию заявления уполномоченному должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
После принятия заявления, уполномоченным должностным лицом Управления, ответственным за предоставление муниципальной услуги, статус заявления заявителя в личном кабинете на РПГУ обновляется до статуса «принято».
3.9.4	Получение результата предоставления муниципальной услуги.
В качестве результата предоставления муниципальной услуги заявитель по его выбору вправе получить:
а)	при наличии технической возможности подписанное разрешение или уведомление об отказе в выдаче разрешения в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием ЭП;
б)	разрешение или мотивированный отказ в выдаче разрешения на бумажном носителе в Управлении или в уполномоченном МФЦ.
3.9.5	Получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
В случае подачи заявления посредством РПГУ информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю после завершения выполнения соответствующего действия с использования средств РПГУ на адрес электронной почты, в форме смс-уведомления по выбору заявителя.
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:
а)	уведомление о записи на прием;
б)	уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
в)	уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги;
г)	уведомление о возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги;
3.9.6	Осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: _GoBack]Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, при наличии технической возможности с использованием РПГУ, терминальных устройств, в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12. 2012 № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей». 
3.10.	Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
В случае выявления заявителем в полученном документе опечаток и (или) ошибок, заявитель представляет в Управление заявление об исправлении таких опечаток и (или) ошибок, в котором указывается выданного документа.
Уполномоченный специалист, в срок, не превышающий 3 (трех) рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления, проводит проверку указанных в заявлении сведений.
В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, уполномоченный специалист осуществляет выдачу исправленных документов в срок, не превышающий 5 (пяти) рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления.

4.	Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1.	Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем Управления, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 
Текущий контроль осуществляется руководителем Управления путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 
4.2.	Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:
проведения плановых проверок;
рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц администрации Елизовского городского поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании распорядительных документов руководителя Управления.
Проверки осуществляются с целью выявления и устранения нарушений при предоставлении муниципальной услуги. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.
Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц администрации Елизовского городского поселения, ответственных за предоставление муниципальных услуг.
4.3.	Ответственность должностных лиц администрации Елизовского городского поселения и иных работников за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений регламента, виновные должностные лица несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги. 
Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и законодательства Камчатского края.
Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, из объединений и организаций.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством публикации сведений о деятельности администрации Елизовского городского поселения, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.

5.	Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц
5.1.	Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.1.1	Право заявителя подать жалобу на решение и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1)	нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2)	нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3)	требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4)	отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5)	отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации нормативными правовыми актами Камчатского края, муниципальными правовыми актами;
6)	затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края, муниципальными правовыми актами;
7)	отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
8)	нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9)	приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Камчатского края, муниципальными правовыми актами;
10)	требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а)	изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б)	наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в)	истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г)	выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
5.2.		Органы администрации Елизовского городского поселения и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2.1	Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем Управления подаются на имя Главы администрации Елизовского городского поселения. Жалобы на действия должностных лиц Управления подаются на имя руководителя Управления.  
Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, по электронной почте, через официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу, посредством ЕПГУ, РПГУ, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба должна содержать:
1)	наименование органа предоставившего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2)	фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3)	сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста органа, предоставляющего муниципальную услугу;
4)	доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста органа, предоставившего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии.
5.2.2.	Сроки рассмотрения жалобы.
Жалоба, поступившая в администрацию Елизовского городского поселения, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.
Жалоба подлежит рассмотрению уполномоченным должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, уполномоченных должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении пяти рабочих дней со дня регистрации.
Внесение изменений в результат предоставления муниципальной услуги в целях исправления допущенных опечаток и ошибок осуществляется администрацией Елизовского городского поселения в срок не более 5 рабочих дней.
5.2.3	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмотрения.
Уполномоченным должностным лицом либо органом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы, отказывается в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 
1)	наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 
2)	подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
3)	наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы. 
Уполномоченным должностным лицом либо органом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы, жалоба оставляется без рассмотрения в следующих случаях: 
1)	наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 
2)	отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе; 
3)	если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на обращение; 
4)	если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе. В этом случае в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы; 
5)	если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава администрации Елизовского городского поселения, руководитель Управления либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию Елизовского городского поселения, Управление или одному и тому же должностному лицу; 
6)	если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 
5.2.4	По результатам рассмотрения обращения жалобы уполномоченным должностным лицом администрации Елизовского городского поселения, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы, принимает одно из следующих решений: 
1)	жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края, муниципальными правовыми актами; 
2)	в удовлетворении жалобы отказывается. 
5.2.5.	Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной или электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
5.2.6.	Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Информация и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы размещаются на официальном сайте администрации Елизовского городского поселения и МФЦ, на ЕПГУ, РПГУ, а также может быть сообщена заявителю в устной и/или письменной форме. 
Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 
При подаче жалобы заявитель вправе получить следующую информацию: 
-	местонахождение администрации Елизовского городского поселения и Управления;
-	перечень номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур по рассмотрению жалобы; 
-	фамилии, имена, отчества и должности руководителей администрации Елизовского городского поселения и Управления, которым может быть направлена жалоба. 
При подаче жалобы заинтересованное лицо вправе получить копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие), решение должностного лица. 
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну. 
5.2.7.	Порядок обжалования решения по жалобе.
Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия (бездействие) уполномоченных должностных лиц органа, предоставившего муниципальную услугу и решения по жалобе вышестоящим должностным лицам либо в судебном порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления администрация Елизовского городского поселения в установленном порядке незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
5.3.	Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).
Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц администрации Елизовского городского поселения, муниципальных служащих, осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги в здании администрации Елизовского городского поселения и МФЦ, на официальном сайте администрации Елизовского городского поселения и МФЦ, на ЕПГУ, РПГУ, а также может быть сообщена заявителю в устной и (или) письменной форме. 
5.4.	Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.
Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц администрации Елизовского городского поселения осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами, перечень которых (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования) размещен на официальном сайте администрации Елизовского городского поселения, а также на ЕПГУ и РПГУ (на основании сведений, содержащихся в РГУ):
1.	Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 2010, № 168, «Собрание законодательства РФ», 2010, № 31). 
2.	Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060).
3.	Постановление Правительства РФ от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников» (вместе с «Правилами подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов российской федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников»).

6.	Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ Камчатского края осуществляется в порядке, предусмотренном соглашением о взаимодействии, заключенным между администрацией Елизовского городского поселения и МФЦ Камчатского края, со дня вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии. 





















Приложение  1
к Административному регламенту 

Кому: Главе администрации 
Елизовского городского  поселения
___________________________________
от  всех членов многодетной семьи
Фамилия, имя и (при наличии) отчество и реквизиты документа, удостоверяющего личность всех членов семьи:
1. ____________________________________
2. ____________________________________
3. ____________________________________ 
4. ____________________________________ 
5. ____________________________________
6. ____________________________________
Контактный телефон.: ______________________________________
Место жительства: ______________________________________

Почтовый адрес.: ______________________
Электронной почта.:____________________

Для представителя заявителя:
______________________________________
(фамилия, имя и (при наличии) отчество представителя заявителя и
реквизиты документа, подтверждающего его полномочия)
______________________________________
(почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для
связи с заявителем или представителем заявителя)


ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении земельного участка в собственность гражданам
Российской Федерации, имеющим  трех и более детей, 
для осуществления индивидуального жилищного строительства 
или ведения личного подсобного хозяйства 

В соответствии с Законом Камчатского края «О предоставлении земельных участков гражданам Российской Федерации, имеющим трех и более детей, в Камчатском крае» от 02.11.2011 № 671 прошу предоставить моей многодетной семье в собственность земельный участок для ______________________________________________________________
__________________________________________________________________
(указывается цель предоставления земельного участка: осуществление индивидуального жилищного строительства или ведение личного подсобного хозяйства)

Кадастровый номер 
_______________________________________________________________
(кадастровый номер не указывается, если Единый перечень земельных участков, предоставляемых бесплатно в собственность многодетным семьям, не содержит сведений о свободных земельных участках)


Площадь земельногоучастка_________________________________________________
(площадь земельного участка не указывается, если Единый перечень земельных участков, предоставляемых бесплатно в собственность многодетным семьям, не содержит сведений о свободных земельных участках)

Местоположение __________________________________________________________________
(местоположение не указывается, если Единый перечень земельных участков, предоставляемых бесплатно в собственность многодетным семьям, не содержит сведений о свободных земельных участках)

_______________________________________________________________
(основание предоставления земельного участка)

К заявлению прилагаются:
____________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________
_________________________________________________________________
_____________________________________________________________

Результат муниципальной услуги прошу направить следующим способом: __________________________________________________________________
В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
                                        ___________/________________________/
                                        ___________/________________________/
                                        ___________/________________________/

(подписи заявителей, за исключением детей, не достигших возраста 14 лет)

                                     "_____" ____________________ 20____ г.
(дата подачи заявления)








Приложение  2
к Административному регламенту 

Кому: Главе администрации 
Елизовского городского  поселения
___________________________________
от  всех членов многодетной семьи
Фамилия, имя и (при наличии) отчество и реквизиты документа, удостоверяющего личность всех членов семьи:
1. ____________________________________
2. ____________________________________
3. ____________________________________ 
4. ____________________________________ 
5. ____________________________________
6. ____________________________________
Контактный телефон.: ______________________________________
Место жительства: ______________________________________

Почтовый адрес.: ______________________
Электронной почта.:____________________

Для представителя заявителя:
______________________________________
(фамилия, имя и (при наличии) отчество представителя заявителя и
реквизиты документа, подтверждающего его полномочия)
______________________________________
(почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для
связи с заявителем или представителем заявителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ
об отказе от предоставления земельного участка 
и выборе иного свободного земельного участка

В соответствии частью 6 статьи 7 Закона Камчатского края «О предоставлении земельных участков гражданам Российской Федерации, имеющим трех и более детей, в Камчатском крае» от 02.11.2011 № 671, отказываемся от выбранного земельного участка с кадастровым номером ____________для строительства индивидуального жилого дома (или ведения личного подсобного хозяйства), площадью ___________ кв. м., местонахождение земельного участка_________________________ и просим предоставить вновь выбранный земельный участок с кадастровым номером ____________для индивидуального жилищного строительства (или ведения личного подсобного хозяйства), площадью ___________ кв.м., местонахождение земельного участка______________________________.


Результат муниципальной услуги прошу направить следующим способом: __________________________________________________________________
В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
                                        ___________/________________________/
                                        ___________/________________________/
                                        ___________/________________________/

(подписи заявителей, за исключением детей, не достигших возраста 14 лет)

                                     "_____" ____________________ 20____ г.
(дата подачи заявления)
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