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АДМИНИСТРАЦИЯ

ЛЕБЯЖСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЛЕБЯЖСКОГО РАЙОНА КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                                             пгт Лебяжье
      23.12.2015                                                                                   №134
   Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги  «Бесплатное предоставление гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков на территории  муниципального образования Лебяжское городское поселение »

	В соответствии с Федеральными закономи от 05.03.2015 №509-ЗО «О бесплатном предоставлении граждан, имеющим трех и более детей, земельных участков на территории Кировской области» и  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Земельным кодексом Российской Федерации  от 25.10.2001 №136-ФЗ (ред.от 29.12.2014), Уставом муниципального образования Лебяжское городское поселение Лебяжского района Кировской области,постановлением администрации Лебяжского городского поселения от 27.04.2015 № 21 «Об утверждении перечня муниципальных услуг» администрация Лебяжского городского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:                                                     1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги     «Бесплатное предоставление гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков на территории  муниципального образования Лебяжское городское поселение»

        2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию и размещению на официальном сайте Лебяжского района Кировской области.              
             3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на   специалиста администрации Лебяжского городского  поселения Кузнецову Л.А.                                                                                    
4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.



	


Зам.главы  администрации
Лебяжского городского поселения                                       Д.М.Михеев                                       

	ПОДГОТОВЛЕНО
	
	

	      Ведущий специалист по земельно-имущественным вопросам администрации Лебяжского городского поселения
	
	     Л.А.Кузнецова 

	
	
	

	 
	
	

	
	
	

	 
	
	 

	
	
	


                                                                    УТВЕРЖДЁН
постановлением администрации Лебяжского городского поселения
от 23.12.2015  №134  
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ                                         предоставления муниципальной услуги                                                «Бесплатное предоставление гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков на территории  муниципального образования Лебяжское городское поселение»

  1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Бесплатное предоставление гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков на территории  муниципального образования» (далее – административный регламент) устанавливает стандарт и порядок оказания муниципальной услуги по бесплатному предоставлению в собственность земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей, на территории муниципального образованияЛебяжское городское поселение Лебяжского района  Кировской области (далее – услуга). Услуга оказывается бесплатно.
1.2. В настоящем административном регламенте используются следующие термины и определения:

земельный участок – часть земной поверхности, границы которой определены в соответствии с федеральными законами. Земельный участок, часть земельного участка – объекты земельных отношений; 

личное подсобное хозяйство – форма непредпринимательской деятельности по производству и переработке сельскохозяйственной продукции. Личное подсобное хозяйство ведется гражданином или гражданином и совместно проживающими с ним и (или) совместно осуществляющими с ним ведение личного подсобного хозяйства членами его семьи в целях   удовлетворения личных потребностей на земельном участке, предоставленном и (или) приобретенном для ведения личного подсобного хозяйства;

дачный земельный участок – земельный участок, предоставленный  гражданину или приобретенный им в целях отдыха (с правом возведения жилого строения без права регистрации проживания в нем или жилого дома с правом регистрации проживания в нем и хозяйственных строений и сооружений, а также с правом выращивания плодовых, ягодных, овощных, бахчевых или иных сельскохозяйственных культур и картофеля);
индивидуальное жилищное строительство – это строительство отдельно стоящего жилого дома с количеством этажей не более чем три, предназначенного для проживания одной семьи.

арендаторы земельных участков – лица, владеющие и пользующиеся земельными участками по договору аренды, договору субаренды.

1.3. Заявителем для получения муниципальной услуги является гражданин Российской Федерации, зарегистрированный в установленном порядке по постоянному месту жительства на территории муниципального образования Лебяжское городское поселение, имеющий трех и более детей в возрасте до 18 лет (далее – заявитель).
1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Лебяжское городское поселение  Лебяжского района Кировской области.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Бесплатное предоставление  гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков на территории  муниципального образования» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется  администрацией Лебяжского городского поселения Лебяжского района Кировской области
Адрес: 613500, Кировская обл., пгт Лебяжье, ул. Комсомольская, д. 5, кабинет № 212.

Часы приема: понедельник, вторник, среда, четверг с 08-00 до 17-00, пятница с 8-00 до 16-00, перерыв на обед с 12-00 до 13-00. 

Телефон: (83344) 2-05-88, факс (83344) 2-10-56.

Электронная почта:  lebpos44@yandex.ru
Информация о порядке предоставления услуги:

непосредственно в администрации Лебяжского городского поселения: каб. 212, 2 этаж, ул. Комсомольская, 5, пгт Лебяжье; 

с использованием средств телефонной связи: (8-83344) 2-05-88, факс (83354) 2-10-56; 

электронного информирования по адресу электронной почты lebpos44@yandex.ru  ; 

посредством размещения в сети «Интернет» сайт Лебяжского района:  
Орган предоставления осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

понедельник, вторник, среда, четверг  с 8.00 до 17.00, пятница с 8.00 до 16.00;
обеденный перерыв с 12.00 до 13.00.

Заявления, поступившие посредством почтовой связи, электронной почты, не учитываются. По данным обращениям даются разъяснения о порядке подачи заявлений и прилагаемых к нему копий.

В предоставлении муниципальной услуги участвуют:

Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кировской области;

органы ЗАГС;

филиал федерального государственного бюджетного учреждения  «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии» по Кировской области; 

отдел опеки и попечительства администрации Лебяжского района; 

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии    с:

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ;
Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 № 14-ФЗ; 

Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;

Федеральным законом от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Законом Кировской области от 03.11.2011 № 74-ЗО «О бесплатном предоставлении гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков на территории Кировской области».
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

получение заявителем решения о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно с приложением кадастрового паспорта земельного участка и акта приема-передачи;

мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Граждане, заинтересованные в приобретении земельных участков, обращаются с заявлением о предоставлении земельного участка в орган местного самоуправления муниципального района, на территории которого они зарегистрированы по месту жительства, а в случаях приобретения земельного участка в собственность из аренды - в орган местного самоуправления муниципального района, на территории которого находится земельный участок.

  С заявлением вправе обратиться родитель (один из родителей) либо усыновитель (один из усыновителей), имеющий трех и более детей (в том числе усыновленных).

  В заявлении указывается вид использования земельного участка (для осуществления индивидуального жилищного строительства; для ведения личного подсобного хозяйства (приусадебный земельный участок); для дачного хозяйства).

2.6. Перечень документов, предоставляемых заявителем самостоятельно, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

заявление с указанием почтового адреса, фамилии, имени, отчества гражданина, которым подается заявление (приложение №1); 

копии паспортов гражданина Российской Федерации всех совершеннолетних членов семьи;

копии свидетельств о рождении детей;

копии документов, подтверждающих усыновление (удочерение) (при наличии усыновленных (удочеренных) детей);

документы, подтверждающие проживание гражданина и детей по одному месту жительства на территории Кировской области;

справка образовательного учреждения, подтверждающая обучение детей в возрасте от 18 до 23 лет по очной форме обучения (в случае обучения детей в возрасте от 18 до 23 лет в образовательных учреждениях по очной форме обучения);

документ, подтверждающий прохождение детьми в возрасте от 18 до 23 лет срочной военной службы по призыву (в случае прохождения детьми в возрасте от 18 до 23 лет срочной военной службы по призыву);

договор аренды земельного участка в случаях предоставления земельного участка в собственность из аренды.

Представленные копии документов (копия паспорта, свидетельства о рождении, документ об усыновлении) сверяются на предмет соответствия с оригиналом документа либо с нотариально заверенной копией документа.  

2.7. Перечень оснований  для отказа:
2.7.1. В предоставлении муниципальной услуги:
ранее принятое в соответствии с Законом Кировской области от 03.11.2011 № 74-ЗО «О бесплатном предоставлении гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков на территории Кировской области» органом местного самоуправления решение о предоставлении земельного участка гражданину в собственность бесплатно при повторном обращении этого гражданина с заявлением.

непредставление или представление не в полном объеме документов, указанных в подразделе 2.5. настоящего регламента.

несоответствие заявителя требованиям и условиям, указанным в подразделе 1.3 административного регламента.
2.7.2. В приеме документов:

предоставление заявителем неполного пакета документов либо отказ заявителя от предоставления необходимых документов;

не представлены оригиналы документов для сличения с соответствующими копиями, представленными заявителем;

в заявлении и приложенных документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;

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

документы исполнены карандашом.

2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется однократно гражданам, зарегистрированным в установленном порядке по постоянному месту жительства на территории муниципального образования Лебяжское городское поселение, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет в собственность бесплатно.

2.9. Сроки предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней, в том числе:

прием и регистрация заявления с указанием вида использования земельного участка (для осуществления индивидуального жилищного строительства; для ведения личного подсобного хозяйства (приусадебный участок); для дачного хозяйства) с прилагаемыми копиями документов с использование средств компьютерной техники в специализированной программе с присвоением регистрационного номера, с указанием времени и даты подачи документов, которая является основанием определения хронологической последовательности (очередности) должностным лицом, ответственным за прием документов не более 30 минут, 

передача комплекта документов с данными о регистрации поступившего заявления для последующего учета заявлений в журнале учета  должностному лицу – 1-2 дня;

при наличии утвержденного перечня сформированных в соответствии с действующим законодательством  администрации Лебяжского городского поселения, экспертиза документов на соответствие требованиям действующего законодательства и требованиям административного регламента с выполнением соответствующих запросов; выбор земельного участка из соответствующего перечня в соответствии с видом  использования земельного участка, указанным в заявлении, принятие решения о предоставлении земельного участка при наличии утвержденного перечня либо об отказе в предоставлении; подготовка проекта решения о предоставлении земельного участка либо об отказе в предоставлении; согласование проекта решения по  предоставлению муниципальной услуги – 27 дней.
При отсутствии утвержденного перечня на дату поступления заявления гражданина либо в случае, когда количество заявлений граждан о предоставлении в собственность земельного участка превышает количество земельных участков, включенных в соответствующих перечень, подготовка экспертизы документов на соответствие требованиям действующего законодательства и требованиям административного регламента с выполнением соответствующих запросов; принятие решения о предоставлении земельного участка либо об отказе в предоставлении; подготовка проекта решения о предоставлении земельного участка либо об отказе в предоставлении; согласование проекта решения по предоставлению муниципальной услуги не позднее  27 дней после утверждения перечня (внесения изменений в перечень), но не позднее шести месяцев с даты поступления заявления гражданина.
В случае предоставления земельного участка в собственность бесплатно, выдача решения осуществляется не позднее пяти рабочих дней с даты принятия решения гражданину с приложением кадастрового паспорта земельного участка и акта приема-передачи земельного участка,  выдача результата – в течение 15 минут.
В случае отказа в предоставлении земельного участка в собственность бесплатно подготовка проекта решения осуществляется в течение 30 календарных дней со дня поступления письменного заявления и в течение 5 рабочих дней со дня его принятия копия решения направляется заявителю.
Срок ожидания в очереди при подаче запроса или при получении результата проведенной муниципальной услуги – 15 минут.

2.10. Требования к помещениям
2.10.1. Требование к помещению, в котором предоставляется услуга 
Помещение, в котором принимаются документы для оказания соответствующей муниципальной услуги (далее - помещение), должно располагаться в пешей доступности от остановок транспорта общего пользования. Входы в помещение оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
На территории, прилегающей к помещению, располагается автостоянка для парковки автомобилей. Доступ к парковочным местам является бесплатным.

В помещении предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

2.10.2. Требование к местам ожидания и местам для заполнения запросов о предоставлении услуги

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. 

2.10.3. Требование к местам информирования и информационным материалам 
Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются Интернет-киосками, информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов, канцелярскими принадлежностями. 

В здании устанавливается информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок), адрес официального сайта администрации муниципального образования Лебяжского городского поселения Кировской области с указанием раздела и электронной почты администрации Лебяжского городского поселения;
порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов;

перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

2.11. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги

2.11.1. Консультирование по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

время приема и выдачи документов;

срок рассмотрения документов;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

При личном обращении заявителя специалист администрации принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист администрации  может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 10 минут.

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы специалиста администрации. 

При получении заявления по почте, электронной почте срок ответа по заявлению не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению главы администрации в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.11.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.11.3. С момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. 

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации Лебяжского городского поселения при личном обращении, по телефону, по письменным заявлениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.12. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

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

обеспечение возможности направления запроса в Управление по электронной почте;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном  сайте администрации  муниципального образования  Лебяжский  муниципальный район Кировской области.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
3. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация заявления и представленных документов;

правовая экспертиза документов, установление оснований для предоставления (отказа, приостановления) муниципальной услуги;
учет граждан, подавших заявление о предоставлении земельных участков; 

рассмотрение заявления и представленных копий документов, заверенных надлежащим образом, подготовка проекта решения;
выбор земельного участка из перечней земельных участков, предназначенных для предоставления гражданам в собственность бесплатно для осуществления индивидуального жилищного строительства, для ведения личного подсобного хозяйства (приусадебный земельный участок), для дачного хозяйства;
принятие решения о предоставлении земельного участка;
выдача документов заявителю.

 схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 2.

3.2. Прием и регистрация заявления и представленных документов

3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение гражданина в администрацию Лебяжского городского поселения с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в подразделе 2.5 настоящего административного регламента.

Время ожидания оказания муниципальной услуги в очереди не более 30 минут с момента назначения электронной очереди.

3.2.2. Специалист, ответственный за прием документов:

3.2.2.1. Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя.

3.2.2.2. Проверяет наличие всех необходимых копий документов, сличает копии с их подлинными экземплярами, ставит штамп «копия верна», заверяет своей подписью с указанием фамилии, инициалов и даты заверения.

3.2.2.3. Проверяет представленные документы на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

в заявлении и приложенных документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

копии документов, заверенные специалистом администрации Лебяжского городского поселения, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;

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

документы не исполнены карандашом.
3.2.2.4 При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном заполнении оказывает содействие в его заполнении (заполняет самостоятельно в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю).

3.2.2.5. Производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены, ставит штамп «копия верна», заверяет своей подписью с указанием фамилии, инициалов и даты заверения.

3.2.2.6. При установлении несоответствия представленных копий документов требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, уведомляет заявителя о возможном принятии органом, предоставляющим муниципальную услугу, решения об отказе в ее предоставлении.

3.2.2.7. Регистрирует заявление с присвоением индивидуального регистрационного номера дела заявителя, с указанием  даты и времени подачи документов, которые являются основанием определения хронологической последовательности (очередности) поступления заявления. 

3.2.2.8. Выдает заявителю расписку с индивидуальным регистрационным номером о принятии документов с указанием времени и даты выбора земельного участка, заверенную своей подписью с указанием фамилии специалиста, принявшего документы. В заявлении заявитель производит запись об ознакомлении (уведомлении) следующего содержания: «Я, ФИО, извещен о времени и дате выбора земельного участка, в случае неявки в Управление в назначенное время и дату регистрационная запись заявления о приобретении права на земельный участок прекращается, я буду снят с учета. Снятие с учета не лишает меня права на повторное обращение за предоставлением земельного участка». 

3.2.2.9. Для обработки информации, которая связана с правами и законными интересами заявителя, доступ к которой ограничен федеральными законами Российской Федерации, за исключением персональных данных и сведений, составляющих государственную и налоговую тайну, и которая имеется в распоряжении органов, предоставляющих государственные или муниципальные услуги, для предоставления муниципальной услуги специалист Управления запрашивает  согласие заявителя. Согласие может быть получено и представлено как в форме документа на бумажном носителе, так и в форме электронного документа.

3.2.3. Процедура приема и регистрации заявления, представленных документов осуществляется в течение 15 минут. 

3.2.4. При наличии на дату поступления заявления гражданина утвержденных  перечней земельных участков, предназначенных для предоставления гражданам в собственность бесплатно для осуществления индивидуального жилищного строительства, для ведения личного подсобного хозяйства (приусадебный земельный участок), для дачного хозяйства, заявление подлежит регистрации в журнале учета поступивших заявлений  с отметкой о времени и дате выбора земельного участка из соответствующего перечня в Управлении.

3.2.5. В случае отсутствия утвержденных перечней на дату поступления заявления гражданина в администрации Лебяжского городского поселения  и в случае, когда количество заявлений граждан о предоставлении в собственность земельного участка превышает количество земельных участков, включенных в соответствующие перечни, заявления граждан формируются в специальный список по учету граждан, нуждающихся в земельных участках.

3.3. Рассмотрение заявления и представленных копий документов, учет граждан, подавших заявление в предоставлении земельных участков
3.3.1. Специалист администрации Лебяжского городского поселения, ответственный за подготовку проекта решения, осуществляет проверку копий представленных документов:

3.3.1.1. На наличие необходимых документов согласно указанному перечню (подраздел 2.5 настоящего административного регламента).

3.3.1.2. На соответствие приложенных к заявлению копий документов нормативным правовым актам Российской Федерации, Кировской области, муниципального образования Лебяжское городское поселение (срок действия; наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиски печатей).

3.3.2. Рассмотрение представленных заявителем заявления и копий документов, осуществление в порядке межведомственного информационного взаимодействия запросов и получение ответов на них, подготовка проекта решения специалистом админитсрации, ответственным за подготовку проекта решения, принятие решения при наличии утвержденного перечня сформированных земельных участков не может превышать 30 календарных дней с момента подачи (регистрации) заявления и прилагаемых к нему копий документов. В случае отсутствия  на дату поступления заявления или превышения количества заявлений о бесплатном предоставлении земельных участков, включенных в соответствующий перечень, решение о предоставлении земельного участка принимается не позднее 30  дней после утверждения перечня, но не позднее шести месяцев с даты поступления заявления гражданина.
3.3.3. Учет заявлений о предоставлении земельных участков осуществляется специалистами администрации Лебяжского городского поселения  при поступлении заявления путем регистрации в журнале учета поступивших заявлений, а также в автоматизированной информационной системе. 

3.4. Выбор земельного участка из перечней земельных участков, предназначенных для предоставления гражданам в собственность бесплатно для осуществления индивидуального жилищного строительства, для ведения личного подсобного хозяйства (приусадебный земельный участок), для дачного хозяйства (далее - перечни земельных участков) осуществляется не ранее чем через 20 календарных дней с момента подачи заявления в администрацию Лебяжского городского поселения.

3.4.1. Заявители производят выбор земельных участков, включенных в соответствующий перечень, в хронологической последовательности поступления в администрацию от них заявлений о предоставлении в собственность земельного участка, согласно времени указанному в заявлении. 

3.4.2. Специалист администрации, ответственный за процедуру выбора земельного участка заявителем:

3.4.2.1. Осуществляет прием заявителей в хронологической последовательности поступления заявления о предоставлении в собственность земельного участка по  номеру расписки.

3.4.2.2. Предоставляет заявителю на бумажном носителе перечни сформированных земельных участков для осуществления выбора заявителем земельного участка.

3.4.2.3. Составляет акт о выборе  земельного участка с указанием кадастрового номера, местоположения и площади выбранного заявителем земельного участка (приложение №1).
3.4.3. Заявитель подтверждает факт выбора земельного участка подписью, с указанием фамилии, инициалов и даты подписания, в перечне сформированных земельных участков и акте о выборе земельного участка.

3.4.4. Процедура выбора  земельного участка заявителем из перечней земельных участков осуществляется в течение 15 минут.

3.4.5. В случае отсутствия утвержденных перечней на дату поступления заявления гражданина в администрацию Лебяжского городского поселения и в случае, когда количество заявлений граждан о предоставлении в собственность земельного участка превышает количество земельных участков, включенных в соответствующие перечни, выбор земельного участка гражданином осуществляется по мере утверждения перечней земельных участков в соответствии с пунктами 3.12.2-3.12.5 по предварительному уведомлению специалистом Управления.

3.4.6. В случае отказа осуществить выбор земельного участка из перечня сформированных земельных участков, заявитель собственноручно подтверждает данный факт в акте о выборе земельного участка следующей записью: «Я, ФИО____________________________________________________, отказываюсь осуществить выбор земельного участка из перечня сформированных земельных участков, утвержденного ____________________________________________________________________. 

Не возражаю о снятии меня с учета в случае отказа от выбора земельного участка из предложенного перечня сформированных земельных участков.

Мне разъяснено право на повторное обращение с заявлением о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно. Заявитель подтверждает данную запись подписью, с указанием фамилии, инициалов и даты подписания.

3.4.7. Уведомление заявителя, заинтересованного в предоставлении земельного участка, о наличии вновь сформированных земельных участков и возможности выбора с целью дальнейшего предоставления осуществляется путем направления заказного письма с уведомлением  по адресу, указанному в заявлении.

В случае если гражданин, извещенный надлежащим образом, о наличии сформированных земельных участков, не обратился в администрацию Лебяжского городского поселения либо не согласился с предложенным вариантом из сформированных земельных участков в течение 3 календарных дней, данный отказ признается как отсутствие необходимости (заинтересованности) в предоставлении земельного участка, в связи с чем  в книге учета поступивших заявлений делается соответствующая запись. 

Прекращение регистрационной записи учета заявления не является препятствием для повторного обращения за предоставлением земельного участка. 

3.5. Подготовка проекта решения и принятие решения или об отказе в предоставлении земельного участка в собственность бесплатно или об отказе в предоставлении
3.5.1. Глава администрации рассматривает проект решения с приложенными документами на предмет соответствия его принятым от заявителя документам, в том числе на соответствие нормативным правовым актам Российской Федерации, Кировской области,  муниципального образования   (срок действия; наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печатей и т.п.).
3.5.2. По результатам рассмотрения представленной документации глава администрации лебяжского городского поселения подписывает проект решения либо оформляет письменное указание на соответствующую корректировку проекта решения специалисту администрации ответственному за подготовку проекта решения. 

3.5.3. В случае поступления письменного указания на соответствующую корректировку проекта решения специалист администрации, ответственный за подготовку проекта решения, обеспечивает соответствующую корректировку проекта решения и в двухдневный срок с момента получения соответствующего письменного указания направляет проект решения главе администарции Лебяжского городского поселения для рассмотрения.

3.5.4. Проект решения о предоставлении земельного участка или об отказе в предоставлении земельного участка регистрируется в журнале учета.

3.6. Выдача документов

3.6.1. Специалист администрации выдает заявителю два экземпляра решения о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно с приложением кадастрового паспорта земельного участка и акта приема-передачи земельного участка.

3.6.2. Один экземпляр решения, один экземпляр акта приема-передачи земельного участка с подписью заявителя хранится в администрации.

3.6.3. Время выдачи заявителю ответа  не должно превышать 10 минут.
3.6.4. Специалист администрации Лебяжского городского поселения осуществляет выдачу результата предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя в течение 5 дней с момента извещения посредством телефонной связи его специалистами администрации о готовности результата предоставления муниципальной услуги. По истечении вышеуказанного срока, в случае если заявитель не явился за получением результата муниципальной услуги, специалист администрации направляет в адрес заявителя информационное письмо с уведомлением о готовности результата услуги. 

3.7. Государственная регистрация перехода права собственности на земельный участок осуществляется за счет собственных средств заявителя.

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется главой администрации Лебяжского городского поселения.

Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранения таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения.

4.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3. Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента.

5. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке. 

5.2. Заявители имеют право обратиться с устным или письменным обращением в адрес:

главы администрации Лебяжского городского поселения  Каменицкого Геннадия Алексеевича; телефон: 8(83344) 2-01-52; адрес электронной почты: lebpos44@yandex.ru , почтовый адрес: 613500, пгт Лебяжье, ул. Комсомольская, 5; 

заместителя главы администрации Лебяжского городского поселения,    Михеева  Дмитрия Михайловича; телефон: 8(83344) 2-10-56; адрес электронной почты: lebpos44@yandex.ru, почтовый адрес: 613500, пгт Лебяжье, ул. Комсомольская, 5; 

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

Письменное обращение заявителя должно содержать:

наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение, почтовый адрес;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;

суть обжалуемого действия (бездействия), решения;

личную подпись (подпись уполномоченного представителя) и дату. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.

Дополнительно могут быть указаны: 

причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением; 

обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в нем факты.

По результатам рассмотрения обращения, должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в направлении ответа по существу на обращение (жалобу):

в обращении (жалобе) отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

наличие в обращении (жалобе) нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

текст письменного обращения не поддается прочтению;

в случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.3. Получатели муниципальной услуги могут направить свое обращение с использованием информационно-коммуникационной сети Интернет на официальный адрес электронной почты администрации Лебяжского района.

5.4. Если в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе исполнения муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, по которым оно признано необоснованным.

5.5. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.


__________________

	
Форма

В  Администрацию Лебяжского городского поселения Лебяжского района Кировской области


	
       (должность, Ф.И.О. руководителя органа)

	от

	(ФИО заявителя; ИНН)

	Почтовый индекс, адрес
	

	

	телефон
	


ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить земельный участок ________________________________________

 в собственность бесплатно для______________________________________________________________ 
(для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства (приусадебный земельный участок) или дачного хозяйства)
Я, ______________________________________________________, даю согласие на обработку своих персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ  «О персональных данных».

дата и время представления заявления

 Перечень документов 

	№/П
	Наименование документа
	Кол-во
	Роспись

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Должность, фамилия, инициалы лица, принявшего заявление, его подпись. Зарегистрировано под номером___

Я, ________________________________________________________________, извещен (уведомлен) о времени и дате выбора земельного участка, в случае неявки в  назначенное время и дату регистрационная запись заявления о приобретении права на земельный участок прекращается, я буду снят с учета. Снятие с учета не лишает меня права на повторное обращение за предоставлением земельного участка. 

____________

Приложение № 1
к административному регламенту

Акт о выборе земельного участка.

Я, _______________________________________________________, в соответствии с утвержденным перечнем земельных участков, выбираю земельный участок с кадастровым номером ______________________________ площадью_________ кв.м. по адресу:__________________________________________________________________
Время дата.                                                                 Подпись       ФИО

Я, ________________________________________________________________  отказываюсь осуществить выбор земельного участка из перечня сформированных земельных участков, утвержденного ___________________________________________. 
Не возражаю о снятии меня с учета в случае отказа от выбора земельного участка из предложенного перечня сформированных земельных участков.

Мне разъяснено право на повторное обращение с заявлением о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно. 

Время дата.                                                                 Подпись       ФИО

__________
Форма
	
	В администрацию муниципального образования Лебяжское городское

поселение Лебяжский район Кировской области


	
	
       (должность, Ф.И.О. руководителя органа)

	
	

	
	(ФИО заявителя; ИНН)

	
	Почтовый индекс, адрес
	

	
	

	
	телефон
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить земельный участок в соответствии со ст. 39.6,  1 Земельного  кодекса  Российской Федерации,  расположенный по  адресу:_____________________________________________________________________, площадью _____________ (ориентировочно) в аренду по договору для строительства индивидуального жилого дома /для ведения   личного  подсобного  хозяйства  с  правом  возведения  строений/.
                                            (НУЖНОЕ  ПОДЧЕРКНУТЬ)
Дата               подпись

Приложение:

1. План-схема размещения земельного участка.

2. Копии документов, удостоверяющих личность заявителя.
Даю свое согласие администрации Лебяжского городского поселения  на обработку и использование персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении, с учетом требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».  
 Приложение № 2 
к административному регламенту

 СХЕМА 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«Бесплатное предоставление гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков на территории  муниципального образования 
                                                                                                                     Приложение
                                               Подача заявления заявителем  

Прием и регистрация заявления в администрации Лебяжского городского в журнале учета заявлений с присвоением регистрационного номера, с указанием времени и даты. 



Направление заявления с приложением копий документов для рассмотрения, проверки представленных сведений, выполнения запросов в порядке межведомственного информационного взаимодействия, подготовки проекта решения



Наличие оснований
 для отказа 

                                  Выбор земельного участка,

Подготовка проекта решения с учетом наличия                                                                      земельного участка в утвержденном перечне

Направление на рассмотрение проекта                                                                                           решения главе администрации                                                                     Лебяжского городского поселения
Согласование проекта решения
Регистрация  решения 
Выдача (направление) решения заявителю


    Подача заявления заявителем  


 заявителем  


 





Прием и регистрация заявления в администрацию журнале учета заявлений с присвоением регистрационного номера, с указанием времени и даты. 








  





   





Прием и регистрация заявления в Управлении в журнале учета заявлений с присвоением регистрационного номера, с указанием времени и даты. 


 





Направление заявления с приложением копий документов для рассмотрения, проверки представленных сведений, выполнения запросов в порядке межведомственного информационного взаимодействия, подготовки проекта решения


 





 





  








 





 





 





 








