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АДМИНИСТРАЦИЯ ШИРОКО-АТАМАНОВСКОГО

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
____.2019                                  № ПРОЕКТ                х.Широко-Атамановский                       
О внесении изменений в административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление гражданам, имеющих трех и более

детей в собственность бесплатно земельных

участков, находящихся в муниципальной собственности,

для жилищного строительства или 

ведения личного подсобного хозяйства»
        В связи с внесением изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации, Областной закон Ростовской области от 22.07.2003 № 19-ЗС «О регулировании земельных отношений в Ростовской области» Администрация Широко-Атамановского сельского поселения                                        
                                     ПОСТАНОВЛЯЕТ:

        1. Внести изменения и дополнения в следующие пункты административного регламента:

           1.1. пункт 2.6 изложить в новой редакции:

           2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги:

 1) документа, удостоверяющего личность;

 2) свидетельства о рождении ребенка, правового акта об установлении над ребенком опеки или попечительства, свидетельства об установлении отцовства (на каждого ребенка);

3) свидетельства о браке (расторжении брака) в случае несоответствия фамилий родителя и ребенка (детей);

       4) подпункт утратил силу – Областной закон от 22.05.2017 № 1056-ЗС.
       5) заявление о согласии на выбранный земельный  участок с целью предоставления для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства в собственность однократно и бесплатно либо заявление об отказе осуществить выбор земельного участка из перечня сформированных земельных участков для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства (приложение №1,2 к настоящему регламенту).
Исключен абзац, регламентирующий применение универсальной электронной карты.
1.2. пункт 3.3.4. изложить в новой редакции, исключив последний абзац:

         3.3.4   Заявитель с заявлением о согласии в предоставлении земельного участка также представляет нижеперечисленные  документы: 

 -  документ, удостоверяющий личность (паспорта) родителей;
- свидетельства о рождении детей, а также паспорта детей, достигших 14-летнего возраста;

- документ об усыновлении (удочерении) в случае наличия усыновленного (удочеренного) ребенка;

- документ о назначении заявителя опекуном или попечителем;

- свидетельство о заключении брака.

      1.3. пункт 3.3.3. изложить в новой редакции:

        3.3.3 Гражданин обязан в течение 30 дней с момента получения уведомления  явится в Администрацию Широко-Атамановского сельского поселения для выбора земельного участка из опубликованного перечня.
         1.4. пункт 3.2.1. в части повторного запроса документов изложить в новой редакции:

        3.2.1. Специалист Администрации, после подбора земельного участка в порядке очередности и проведения работ по формированию земельного участка в течение десяти рабочих дней со дня получения кадастрового паспорта направляет заявителю соответствующее уведомление о предоставлении ему и членам его семьи земельного участка.
        1.5.  из раздела 5 исключить слова «досудебный (внесудебный)» и дополнить абзацем:

 Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или 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, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или их работников 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 субъектов Российской Федерации, 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.

          2. Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования.

        3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава Администорации

Широко-Атамановского 

сельского поселения                                                        С.В.Савилов

                                                                         Приложение

                                                                                                        к постановлению Администрации

 Широко-Атамановского 

сельского поселения

                                                                                           от ____ № 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление гражданам, имеющих трех и более детей, в собственность бесплатно земельных участков, находящихся в муниципальной собственности,  для жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства»
1. Общие положения
        1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданам, имеющих трех и более детей, в собственность бесплатно земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства» (далее – административный регламент) разработан с целью упорядочения работы. Административный регламент устанавливает сроки и последовательность действий по предоставлению услуги предоставление гражданам, имеющих трех и более детей, в собственность бесплатно земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства в соответствии с законодательством.
   1.2. Заявителями в соответствии с настоящим регламентом являются:

- граждане Российской Федерации, проживающие на территории Ростовской области в течение не  менее чем 5 лет, предшествующих дате подачи заявления о бесплатном предоставлении земельного участка в собственность, имеющих трех и более несовершеннолетних детей и совместно проживающие с ними;

- граждане, являющиеся опекунами или попечителями  детей, имеющих право на бесплатное приобретение в собственность земельных участков при условии воспитания этих детей не менее 3 лет.

1.3 График приема (выдачи) документов и консультирования заявителей по предоставлению муниципальной услуги в Администрации Широко-Атамановского сельского поселения осуществляется по адресу: Ростовская область, Морозовский район, х. Широко-Атамановский, ул. Мира, 38, адрес интернет – портала Администрации Широко-Атамановского сельского поселения: www.s-atamansp.ru, контактный телефон 8(86384) 3-42-16, график работы:

	Понедельник 
	с 8.00 до 16.00

	Вторник
	с 8.00 до 16.00

	Среда
	с 8.00 до 16.00

	Четверг
	с 8.00 до 16.00

	Пятница
	с 8.00 до 16.00

	Суббота, воскресенье  
	выходной день

	Перерыв
	12.00 - 13.00


На информационных стендах Администрации Широко-Атамановского сельского поселения по адресу: Ростовская область, Морозовский район, х. Широко-Атамановский, ул. Мира, 38, размещаются перечни, виды документов, которые граждане и юридические лица обязаны представить для подготовки запрашиваемых документов, сроки их оформления (исполнения), а также образцы заявлений.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом Администрации Широко-Атамановского сельского поселения, предоставляющим муниципальную услугу (далее по тексту – специалист Администрации).
Консультации предоставляются по вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов; 

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
       Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются: достоверность, оперативность,  четкость в изложении материала, полнота информирования, наглядность форм подачи материала, удобство и доступность.

Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заявителей.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом Администрации при обращении заинтересованных лиц за информацией:

- лично;

- по телефону.

Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица специалистом Администрации  осуществляется не более 10 минут.

В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц осуществляется путем почтовых отправлений или электронной почтой Администрации Широко-Атамановского сельского поселения sp24248@donpac.ru 

Глава  Широко-Атамановского сельского поселения определяет исполнителя для подготовки ответа.
 Ответ на запрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества и номера телефона исполнителя.

Ответ направляется в письменном виде или электронной почтой, в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 дней со дня поступления запроса.

Публичное информирование осуществляется посредством официального интернет-портала Администрации Широко-Атамановского сельского поселения www.s-atamansp.ru в сети Интернет, с привлечением средств массовой информации - печатного издания газеты «Официальный вестник». 

На официальном интернет-портале Администрации Широко-Атамановского сельского поселения должны содержаться:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- форма и образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок предоставления муниципальной услуги.

Информация об отказе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается заявителю в течение одного рабочего дня после дня его подготовки письмом с уведомлением либо выдачей его под расписку - по указанному в заявлении телефону и (или) электронной почте.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения по месту подачи документов.

Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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

Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- об  приостановлении муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
        2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление гражданам, имеющих трех и более детей, в собственность бесплатно земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства» (далее муниципальная услуга).
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Широко-Атамановского сельского поселения через деятельность специалиста Администрации.

Взаимодействует с Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии, ФБГУ «ФКП Росреестра».
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги  является выдача заявителю документов:

- постановление о предоставлении земельного участка в общедолевую собственность бесплатно  с приложением кадастрового паспорта земельного участка – в 1 экземпляре;

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги (снятие с учета).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 1 месяц со дня регистрации заявления.
 Продолжительность приёма на консультации в среднем составляет 20 минут (время зависит от наличия у заявителя документов, требуемых для получения муниципальной услуги), продолжительность ответа на телефонный звонок - не более 10 минут.

 Время работы специалиста с заявителем составляет не менее 20 минут, в зависимости от сложности предоставляемых документов.

 При необходимости специалисты могут помочь заявителю заполнить  заявителю бланк заявления.

  Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги в течении 10 дней со дня подачи заявления.
 2.5.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Земельным кодексом Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации (первая часть);

- Федеральным законом от 02.05.2006 №  59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

- Областным законом Ростовской области №19-ЗС от 22.07.2003 «О регулировании земельных отношений в Ростовской области».

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги:

 1) документа, удостоверяющего личность;

 2) свидетельства о рождении ребенка, правового акта об установлении над ребенком опеки или попечительства, свидетельства об установлении отцовства (на каждого ребенка);

3) свидетельства о браке (расторжении брака) в случае несоответствия фамилий родителя и ребенка (детей);

       4) подпункт утратил силу – Областной закон от 22.05.2017 № 1056-ЗС.
5) заявление о согласии на выбранный земельный  участок с целью предоставления для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства в собственность однократно и бесплатно либо заявление об отказе осуществить выбор земельного участка из перечня сформированных земельных участков для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства (приложение №1,2 к настоящему регламенту).
2.7.Сведения о документах, выдаваемых организациями, предоставляющими государственные услуги:

кадастровый паспорт земельного участка – предоставляется ФГБУ «ФКП «Росреестра»,  в рамках межведомственного взаимодействия.

При предоставлении услуги «Предоставление гражданам, имеющих трех и более детей, в собственность бесплатно земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или государственная собственность на которые не разграничена, для жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства» запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, Администрации, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами или могут быть получены в рамках межведомственного взаимодействия;

- осуществления согласований, необходимых для получения услуги, связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления.

2.8. Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

- предоставление документов не на русском языке;

- с наличием повреждений, которые не позволяют однозначно истолковывать их содержание;

- в случае если документы содержат исправления, в том числе механические исправления (подчистки), приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления, тексты написаны неразборчиво;
- фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства написаны не полностью;

- заявления и документы исполнены карандашом.

2.9. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются следующие случаи:

1) предоставление заявителем не всех документов, указанных в пункте 2.6 Административного  регламента;

2) реализация заявителем или его супругом (супругой) права на однократное получение земельного участка для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства в собственность бесплатно на территории Ростовской области до подачи заявления;

3) выявление в предоставленных заявителем документах, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента, сведений, не соответствующих действительности;

4) приложенные документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям действующего законодательства.
 Предоставление Муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

1) при поступлении от заявителя письменного заявления о  приостановлении предоставления Муниципальной услуги;

2) на основании определения или решения суда.
Заявитель снимается с учета в случаях:

а) подачи им в Администрацию Широко-Атамановского сельского поселения заявления об исключении из очереди (снятии с учета);

б) утраты им оснований, дающих право на получение земельного участка для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства в собственность однократно и бесплатно;

в) реализации заявителем права на получение земельного участка для индивидуального жилищного строительства в собственность однократно бесплатно на территории Ростовской области.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 30 минут.

2.12. Заявления принятые от специалиста Администрации, о предоставлении муниципальной услуги   регистрируются специалистом Администрации Широко-Атамановского сельского поселения в системе электронного делопроизводства и документооборота «Дело» в день поступления.
2.13. Требования к местам предоставления  муниципальной услуги.

 Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются в административном здании, расположенном по адресу: х. Широко-Атамановский,  ул. Мира, 38.
Места информирования  оборудуются информационными стендами. Информационные стенды располагаются на уровне человеческого роста и оборудуются подсветкой в случае необходимости.

На информационных стендах в помещении Администрации Широко-Атамановского сельского поселения, осуществляется информирование о порядке предоставления муниципальных услуг, включая информацию:

1) о перечне муниципальных услуг, предоставляемых в Администрации Широко-Атамановского сельского поселения, органах и организациях, участвующих в предоставлении таких услуг;

2) о сроках предоставления муниципальных услуг;

3) о перечнях документов, необходимых для получения муниципальных услуг и требования, предъявляемые к этим документам;

4) извлечения из нормативно-правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальных услуг;

5)  извлечения из текста административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте);

6) образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

7) режим работы, адрес, график работы специалистов  Администрации Широко-Атамановского сельского поселения;

8) основания для отказа в рассмотрении заявления о предоставлении муниципальной услуги;

9) порядок получения консультаций, информирования о ходе оказания муниципальной услуги;

10) о порядке обжалования действий (бездействий), а также решений должностных лиц органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

11) о порядке обжалования действий (бездействий), а также принимаемых решений работников Администрации Широко-Атамановского сельского поселения в ходе выполнения отдельных административных процедур (действий);

12) другая информация, необходимая для получения муниципальной услуги.
В дополнение к информационным стендам организуется место для ознакомления с настоящим административным регламентом и его приложениями.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется стульями, столами  для возможности оформления документов. На столах находится писчая бумага и канцелярские принадлежности (шариковые ручки).

2.14. Показатели доступности муниципальной услуги:
- доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещенных на информационных стендах, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в том числе на официальном интернет - портале Администрации Широко-Атамановского сельского поселения;

- доступность информирования заявителей в форме индивидуального (устного или письменного) информирования, публичного (устного или письменного) информирования о порядке, сроках предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

- бесплатность предоставления муниципальной услуги для заявителей;

- бесплатность предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги.

2.14. Показатели качества муниципальной  услуги: 
- соответствие требованиям настоящего административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб по вопросу предоставления муниципальной услуги;

         - отсутствие судебных актов, подтверждающих ненадлежащее исполнение административного регламента. 

3. Состав,  последовательность и сроки выполнения 

административных процедур,  требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
         3.1. Муниципальная услуга, включает в себя следующие административные процедуры:
          1) формирование перечня земельных участков;

          2) выбор заявителем земельного участка;

3) прием от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) первичная проверка принятых от заявителя документов о предоставлении муниципальной услуги;

5) принятие решения о предоставлении земельного участка в общедолевую собственность бесплатно, гражданам, имеющих трех и более детей для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства и снятия их с учета. 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена 
в Приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

3.2.Формирование перечня земельных участков

3.2.1 Администрация Широко-Атамановского сельского поселения предоставляет в сектор архитектуры  и градостроительства Администрации Морозовского  района списки земельных участков предназначенных для последующего формирования и предоставления многодетным гражданам в собственность бесплатно для ведения личного подсобного хозяйства или индивидуального жилищного строительства. 
       3.2.2 Сектор архитектуры и градостроительства Администрации Морозовского  района осуществляет  зонирование в соответствии с документацией по планировке территории, утвержденной в установленном порядке, и на основании документов территориального планирования и градостроительного зонирования в порядке, установленном земельным законодательством РФ:

 -      определение вида разрешенного использования земельных участков;

 -     определение технических условий подключения объектов к сетям инженерно-технического обеспечения и платы за подключение объектов к сетям инженерно-технического обеспечения.
3.2.3 Сектор архитектуры и градостроительства передает в администрацию Широко-Атамановского сельского поселения отработанные списки земельных участков с техническими условиями подключения объектов к сетям инженерно-технического обеспечения.

3.2.4 Администрация Широко-Атамановского сельского поселения в установленном законодательством порядке осуществляет межевание и постановку на кадастровый учет земельных участков.

3.2.5 После осуществления кадастрового учета формирует перечни земельных участков с указанием их местоположения, адреса, кадастрового номера, площади и вида разрешенного использования земельного участка. Перечни утверждаются постановлением Администрации Широко-Атамановского  сельского поселения и подлежат опубликованию в средствах массовой информации, определенных правовым актом Администрации Широко-Атамановского сельского поселения и в сети Интернет.
        3.3. Выбор заявителем земельного участка.
       3.3.1.Основанием для оказания муниципальной услуги является опубликованные перечни земельных участков. Администрация Широко-Атамановского сельского поселения осуществляет подбор земельных участков. 
          3.3.2 Подбор земельных участков  для граждан Администрация Широко-Атамановского сельского поселения осуществляет в порядке установленной очередности. В связи, чем уполномоченный специалист Администрации направляет заявителю соответствующее уведомление о вызове его для ознакомления с выбором земельного участка из опубликованного перечня. 

           3.3.3 Гражданин обязан в течение 30 дней с момента получения уведомления  явится в Администрацию Широко-Атамановского сельского поселения для выбора земельного участка из опубликованного перечня.
         3.3.4   Заявитель с заявлением о согласии в предоставлении земельного участка также представляет нижеперечисленные  документы: 

 -  документ, удостоверяющий личность (паспорта) родителей;
- свидетельства о рождении детей, а также паспорта детей, достигших 14-летнего возраста;

- документ об усыновлении (удочерении) в случае наличия усыновленного (удочеренного) ребенка;

- документ о назначении заявителя опекуном или попечителем;

- свидетельство о заключении брака.
3.4. Прием от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.4.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является наличие сформированного пакета документов. Специалист Администрации, ответственный за процедуру выбора земельного участка заявителем:

 - предоставляет заявителю на бумажном носителе перечни сформированных земельных участков для осуществления выбора заявителем;

- осуществляет прием заявления о согласии (приложение №1 к настоящему административному регламенту) или отказа (приложение №2 к настоящему административному регламенту)  на земельные участки из перечня сформированных земельных участков.

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

3.2.1. Специалист Администрации, после подбора земельного участка в порядке очередности и проведения работ по формированию земельного участка в течение десяти рабочих дней со дня получения кадастрового паспорта направляет заявителю соответствующее уведомление о предоставлении ему и членам его семьи земельного участка.

В случае, когда недостающие документы могут быть получены без  помощи заявителя, специалист ответственный за производство по заявлению, готовит проект запроса в соответствующие органы власти и (или) организации о предоставлении указанных документов и получает их в порядке делопроизводства, приобщает к делу принятых документов. На период получения запросов по данным документам, течение срока административной процедуры прерывается.

Документы, указанные в пункте 2.6. настоящего регламента, предоставляются в отдел заявителем лично либо его представителем, действующим на основании нотариально удостоверенной доверенности, в течение 10 рабочих дней со дня получения заявителем соответствующего уведомления.
3.2.1.1. В случае наличия уважительной причины (болезнь, пожар и др.) заявитель в течение указанного времени направляет письмо (почтовой или факсимильной связью) с указанием уважительных причин невозможности предоставления документов и даты их предоставления. В случае неуказания даты предоставления документов она считается равной 1 месяц.

3.2.1.2. В случае возврата почтового уведомления за истечением срока хранения заявитель считается не представившим документы.

3.2.1.3. В случае, если заявителем в течение 10 рабочих дней со дня уведомления, указанного в пункте 3.3.1. настоящего регламента, не предоставлены повторно документы, или письмо с указанием уважительной причины невозможности предоставления документов, специалист Администрации предлагает сформированный земельный участок следующему стоящему в очереди заявителю.

3.2.1.4. В случае наличия уважительной причины, постановление о предоставлении земельного участка в общедолевую собственность бесплатно, принимается в течение 10 рабочих дней с момента повторного  предоставления документов

3.2.2. В случае отказа осуществить выбор земельного участка из опубликованного перечня земельных участков, заявитель предоставляет письменное заявление. Это считается отказом гражданина от предоставления земельного участка в собственность из предлагаемых земельных участков, включенных в перечень земельных участков. Указанный гражданин сохраняет номер очереди принятых на учет граждан на территории муниципального образования «Широко-Атамановское сельское поселение» и имеет право на однократное предоставление земельного участка в собственность при последующем внесении изменений в перечень земельных участков.

3.3. Прием от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является наличие сформированного пакета документов. Специалист Администрации, ответственный за прием документов устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность (статус) заявителя, либо полномочия представителя и передает заявление в приемную Главы Широко-Атамановского сельского поселения на регистрацию в системе электронного делопроизводства и документооборота «Дело».

3.4. Первичная проверка принятых от заявителя документов о предоставлении муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является наличие сформированного пакета документов. Специалист Администрации, ответственный за прием документов устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность (статус) заявителя, либо полномочия представителя и передает заявление в приемную Главы Широко-Атамановского сельского поселения на регистрацию в системе электронного делопроизводства и документооборота «Дело».

3.5. Первичная проверка принятых от заявителя документов о предоставлении муниципальной услуги.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления (приложение №4 к Административному регламенту) с резолюцией Главы Широко-Атамановского сельского поселения специалисту ответственному за оказание услуги.

3.5.2. Специалист, ответственный за производство по заявлению проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

1) тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

2) фамилии, имена, отчества, адреса,  место жительства написаны полностью;

3) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

4) документы не исполнены карандашом;

5) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

6) не истек срок действия представленного документа;

Максимальный срок выполнения действий - 2 дня.

3.5.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов обязательным требованиям, специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению:

1) готовит проект уведомления (приложение № 2) заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, в котором указывает содержание выявленных недостатков в представленных документах, а также меры по их устранению;

2) в случаях, когда недостающие документы могут быть получены без помощи заявителя, специалист, ответственный за производство по заявлению, готовит проект запроса в соответствующие органы власти и (или) организации о предоставлении указанных документов и получает их в порядке делопроизводства, приобщает к делу принятых документов. На период получения запросов по данным документам,  течение срока административной процедуры прерывается;

3) в случаях, когда устранение препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги возможно только при непосредственном участии заявителя, специалист, ответственный за производство по заявлению, в проекте уведомления заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги предлагает заявителю принять меры по устранению недостатков;

4) в порядке делопроизводства предоставляет проект уведомления и проект запроса для подписания Главе Широко-Атамановского сельского поселения.

3.5.6. Глава  сельского поселения подписывает уведомление заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги и проект запроса в соответствующие органы и (или) организации о предоставлении необходимых документов.

Максимальный срок выполнения действия - 1 день.

3.5.7. Специалист, ответственный за отправку документов, направляет подписанные документы: уведомление заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги и проект запроса в соответствующие органы и (или) организации о предоставлении необходимых документов адресатам.

Максимальный срок выполнения действия - 1 день.

3.5.8. По результатам административной процедуры по первичной проверке документов, принятых от заявителя, и после устранения препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за производство по заявлению, формирует дело заявителя для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги по существу.

Общий максимальный срок проверки принятых от заявителя документов не может превышать 8 дней.

  3.6. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, является полностью сформированное дело по заявлению.

3.6.1. Постановление о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства в собственность однократно бесплатно принимается Администрацией Широко-Атамановского сельского поселения в отношении заявителя и членов его семьи в порядке установленной очередности в течение месяца со дня подачи  им заявления.
3.5.2. После подписания постановления Главой Широко-Атамановского сельского поселения специалист, уведомляет заявителя по телефону о необходимости получения результата административной процедур - постановления о предоставлении земельного участка в общедолевую собственность бесплатно, гражданам, имеющих трех и более детей для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства и снятия их с учета– 1 экземпляр и кадастровый паспорт земельного участка.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Текущий контроль за соблюдением административных процедур по оказанию муниципальной услуги осуществляется Главой Широко-Атамановского сельского поселения.

Специалист Администрации несет  персональную ответственность за соблюдение требований настоящей  Административного регламента.

Персональная ответственность специалиста Администрации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.2. Контроль полноты качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.

4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги  (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические  проверки).   Проверка   также   может    проводится    в   связи   с

конкретным обращением заявителя.

4.5. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки предложения по их устранению.

4.6. Должностные лица органов местного самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или 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, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или их работников 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 субъектов Российской Федерации, 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;
5.1. Жалоба подается на решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Широко-Атамановского сельского поселения.

5.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Широко-Атамановского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Администрации Широко-Атамановского сельского поселения и ее должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются нормативным правовым актом Администрации Широко-Атамановского сельского поселения. 

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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), должностного лица, либо муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу;

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

5.5. Жалоба, поступившая в Администрацию Широко-Атамановского сельского поселения, подлежит рассмотрению, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа, должностного лица, либо муниципального служащего, 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. 
5.6. По результатам рассмотрения жалобы, Администрация Широко-Атамановского сельского поселения принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Администрация Широко-Атамановского сельского поселения, незамедлительно направляет имеющиеся материалы, в отношении должностного лица, муниципального служащего, в органы прокуратуры.

