  Администрация городского округа 

муниципального образования 

«город Саянск»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От
28.06.2012
№
110-37-707-12

г. Саянск

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка на учет граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков»
В целях повышения качества предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «город Саянск», обеспечения оптимизации процессов предоставления муниципальных услуг, на основании статей 11, 28, 29, 30, 34 Земельного кодекса Российской Федерации, части 10 статьи 3 Федерального закона от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», пункта 3 части 1 статьи 16 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Закона Иркутской области от 12.03.2009 № 8-оз «О бесплатном предоставлении земельных участков в собственность граждан», статьи 3, 13, части 1 статьи 29 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 28.10.2010 № 110-37-898-10 «Об утверждении Порядка бесплатного предоставления земельных участков в собственность граждан», постановления администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 28.10.2010 № 110-37-888-10 «Об утверждении Порядка учета граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков в собственность», руководствуясь статьей  38 Устава муниципального образования «город Саянск», администрация городского округа муниципального образования «город Саянск»,
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка на учет граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков» (приложение).

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Саянские зори» и разместить на официальном сайте администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Муниципальному казенному учреждению «Комитет по управлению имуществом и земельным отношениям администрации муниципального образования «город Саянск» обеспечить в течение 30 дней со дня вступления настоящего постановления в силу принятие правового акта об утверждении плана внедрения административного регламента и предоставить его копию в отдел организационной работы.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела организационной работы Управления делами администрации городского округа муниципального образования «город Саянск». 

Мэр городского округа 
муниципального образования 
«город Саянск»








М.Н. Щеглов

М.А. Малинова
51870

Приложение

к постановлению администрации  городского округа

муниципального образования «город Саянск»

от 28.06.2012 № 110-37-707-12
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка на учет граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков»

Раздел 1   ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

Административный  регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка на учет граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги,  регулирует сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации городского округа муниципального образования «город Саянск», осуществляемых по заявлению гражданина в пределах установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления, полномочий по бесплатному предоставлению в собственность земельных участков гражданам.
Муниципальная услуга оказывается путем организации межведомственного информационного взаимодействия между Управлением Росреестра по Иркутской области и  муниципальным казенным учреждением «администрация городского округа муниципального образования «город Саянск».

Право на получение муниципальной услуги имеют:

1) для ведения садоводства, огородничества – все граждане;

2) для индивидуального жилищного строительства - граждане в установленном порядке состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и относящиеся следующим категориям:

а) ветераны Великой Отечественной войны;
б) ветераны боевых действий на территории СССР, на территории Российской Федерации и территориях других государств;
в) инвалиды, имеющие I, II группу инвалидности, и дети-инвалиды;
г) лица, признанные реабилитированными в соответствии с Законом Российской Федерации от 18 октября 1991 года N 1761-1 "О реабилитации жертв политических репрессий";

д) работники государственных и муниципальных учреждений, для которых учреждение является основным местом работы и имеющие непрерывный стаж работы в этом учреждении не менее 3 лет;

е) один из супругов, не достигших возраста 36 лет на дату подачи заявления о бесплатном предоставлении земельного участка, в случае, если оба супруга в установленном порядке состоят на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, а также молодой родитель неполной семьи, не достигший возраста 36 лет на дату подачи заявления о бесплатном предоставлении земельного участка;

3) для индивидуального жилищного строительства – граждане, относящиеся к следующим категориям:

а) граждане, награжденные орденом "За заслуги перед Отечеством" I степени; граждане, награжденные орденом "За заслуги перед Отечеством" II степени; граждане, награжденные орденом "За заслуги перед Отечеством" III степени; граждане, награжденные орденом "За заслуги перед Отечеством" IV степени;

б) граждане, имеющие право на получение социальных выплат в связи с выездом из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей;

в) один из родителей (усыновителей), единственный родитель (усыновитель) в многодетной семье, имеющей в своем составе трех и более детей, не достигших возраста 18 лет на дату подачи заявления о бесплатном предоставлении земельного участка, место жительства которых находится в Иркутской области;
г) герои Советского Союза, герои Российской Федерации и полного кавалера ордена Славы;
д) герои Социалистического Труда и полного кавалера ордена Трудовой Славы – (далее заявитель).
Раздел  2  СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ
 УСЛУГИ
2.1 Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Прием заявлений, документов, а также постановка на учет граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков» (далее – муниципальная услуга).

2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1 Орган предоставления муниципальной услуги - муниципальное казенное учреждение «администрация городского округа муниципального образования «город Саянск» (далее – администрация городского округа).

Почтовый адрес:666304. Иркутская область, г. Саянск, микрорайон Олимпийский, №30 (а/я 342).

Телефоны:8(39553)57121.

8(39553)56921.

Адрес официального  сайта в информационно-коммуникационной сети «Интернет» администрации городского округа:

http://www.admsayansk.ru.

2.2.2 Предоставление муниципальной услуги осуществляет начальник отдела по земельным отношениям муниципального казенного учреждения «Комитет по управлению имуществом и земельным отношениям администрации муниципального образования «город Саянск» (далее – ответственный исполнитель).

2.2.3  Информация о месте нахождения и график работы  ответственного исполнителя:
Местонахождение: Иркутская область, г. Саянск, микрорайон Олимпийский, №30, кабинет № 421.
Почтовый адрес: 666304. Иркутская область, г. Саянск, микрорайон Олимпийский, №30 (а/я 370).

Телефоны: 8(39553)51005.

8(39553)51870.

Адрес электронной почты муниципального казенного учреждения «Комитет по управлению имуществом и земельным отношениям администрации муниципального образования «город Саянск» (далее - Комитет по управлению имуществом и земельным отношениям):

Email: kuisayansk@irmail.ru
Прием и  консультации  получателей  муниципальной услуги:

Ответственный исполнитель  (кабинет № 421):

Понедельник
 не приемный день 

Вторник 
 с 8.00 до 12.00  и  с 13.00 до 17.00

Среда 

 не приемный день

Четверг

 с 8.00 до 12.00  и  с 13.00 до 17.00

Пятница 
не приемный день

Суббота 
 выходной день

Воскресенье
выходной день

2.3 Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) распоряжение администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» о постановке на учет граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков.
2) уведомление о предоставлении муниципальной услуги.
3) мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги
Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения, в котором дается согласие на обработку персональных данных.
Согласие в письменной форме  субъекта персональных данных, на обработку его персональных данных должно включать в себя:

1) фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

2) фамилию, имя, отчество, адрес представителя субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия этого представителя (при получении согласия от представителя субъекта персональных данных);

3) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес оператора, получающего согласие субъекта персональных данных;

4) цель обработки персональных данных;

5) перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных;

6) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению оператора, если обработка будет поручена такому лицу;

7) перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных;

8) срок, в течение которого действует согласие субъекта персональных данных, а также способ его отзыва, если иное не установлено федеральным законом;

9) подпись субъекта персональных данных.

2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Гражданским кодексом Российской Федерации;

3) Земельным кодексом Российской Федерации;

4) Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
5) Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
6) Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
7) Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
8) Федеральным законом от 27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных данных»;
9) Федеральным законом от 09.01.1997 № 5-ФЗ «О предоставлении социальных гарантий Героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы»;

10) Законом Российской Федерации  от 15.01.1993 № 4301-1 «О статусе Героев Советского Союза, Героев Российской Федерации и полных кавалеров ордена Славы»;

 11) Законом Иркутской области от 12.03.2009 № 8-оз «О бесплатном предоставлении земельных участков в собственность граждан»;
12) Уставом муниципального образования «город Саянск»;
13) Решением Думы городского округа муниципального образования «город Саянск» от 05.05.2009 № 051-14-62 «Об утверждении Положения о муниципальном учреждении «Комитет по управлению имуществом и земельным отношениям администрации муниципального образования «город Саянск» в новой редакции»;

14) Постановлением администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 28.10.2010 № 110-37-898-10 «Об утверждении Порядка бесплатного предоставления земельных участков в собственность граждан»;
15) Постановлением администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 28.10.2010 № 110-37-888-10 «Об утверждении Порядка учета граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков в собственность».

2.6 Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Документы, которые заявитель обязан предоставить для оказания муниципальной услуги: 

1) обращение в форме заявления о постановке на учет, согласно приложению  1  к настоящему административному регламенту.

2) документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт и копия).
   3) документ, подтверждающий полномочия лица, подписавшего заявление, в случае подачи заявления представителем заявителя;

4) документ, удостоверяющий личность членов семьи заявителя (паспорт, свидетельство о рождении детей, их копии), для категории – многодетная семья, имеющая в своем составе трех и более детей, не достигших возраста 18 лет на дату подачи заявления.

5) документ о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемого по договору социального найма, в случае обращения заявителя, поставленного на учет в другом муниципальном образовании.
6) документ, подтверждающий принадлежность заявителя к следующим категориям:

а) ветеран Великой Отечественной войны;

б) ветеран боевых действий на территории СССР, на территории Российской Федерации и территориях других государств;

в) инвалид, имеющий I, II группу инвалидности, и дети-инвалиды;

г) лицо, признанное реабилитированным в соответствии с Законом Российской Федерации от 18 октября 1991 года № 1761-1 «О реабилитации жертв политических репрессий»;

д) работник государственных и муниципальных учреждений, для которого учреждение является основным местом работы и имеющий непрерывный стаж работы в этом учреждении не менее 3 лет;

е) гражданин, награжденный орденом "За заслуги перед Отечеством" I степени; граждан, награжденный орденом "За заслуги перед Отечеством" II степени; граждан, награжденный орденом "За заслуги перед Отечеством" III степени; граждан, награжденный орденом "За заслуги перед Отечеством" IV степени;
ж) гражданин, имеющий право на получение социальных выплат в связи с выездом из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей;

з) герой Советского Союза, герой Российской Федерации и полного кавалера ордена Славы;
и) герой Социалистического Труда и полного кавалера ордена Трудовой Славы.
7) документ на земельный участок, права на  который не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
2.6.2 Документы, которые заявитель вправе предоставить для оказания муниципальной услуги:

  1) документ о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемого по договору социального найма,  в случае обращения заявителя, поставленного на учет на территории муниципального образования «город Саянск».
   2) сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии (отсутствии) прав на земельный участок,  находящийся в собственности заявителя.
В случае непредставления заявителем документов, указанных в  пункте 2.6.2 настоящего административного регламента ответственный исполнитель самостоятельно обеспечивает направление межведомственного запроса в течение 5 дней со дня получения заявления.  

2.6.3  Документы, представленные в копиях, не заверенных в установленном порядке, представляются с предъявлением оригинала. Оригиналы документов, указанных в подпунктах  настоящего административного регламента, принимаются ответственным исполнителем для ознакомления и возвращаются представившему их лицу. У ответственного исполнителя  в этом случае сохраняются копии документов.
2-7 пункта 2.6.1 и подпунктах 1,2 пункта 2.6.2  
2.6.4 Ответственный исполнитель  не вправе требовать от заявителя:

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

2)  представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих предоставлении предусмотренных часть 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

 3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления услуг, включенных в утвержденный Думой городского округа муниципального образования «город Саянск» Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении  муниципальных услуг».

2.7 Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги     
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.8 Перечень оснований для  отказа в предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная  услуга не предоставляется в случае:

1)   обращения лиц,  не уполномоченных на совершение таких действий;

2)  при  отсутствии или предоставлении неполного пакета документов, указанных в п.2.6 настоящего административного регламента;
3) предоставления заявителем документов, содержащих противоречивые сведения или не соответствующих требованиям, установленным действующим законодательством Российской Федерации;
4) в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество обратившегося, почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем; 

5) текст письменного заявления не поддается прочтению;

6) несоответствия представленных заявителем копий документов их подлинникам. 

7) отсутствия оснований, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации, для бесплатного предоставления земельного участка в собственность заявителю;
8) в случае реализации заявителем права на бесплатное предоставление земельного участка в собственность  в соответствии действующим законодательством Российской Федерации.
2.9 Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги и сама муниципальная услуга предоставляются бесплатно.

2.10 Максимальный срок ожидания в очереди

Максимальный срок ожидания в очереди:

1) при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и получения консультаций не должно превышать 15 минут;

2)  при получении уведомления о предоставлении муниципальной услуги – не более 5 минут;

3) при получении  мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги – не более 5 минут.

2.11 Срок регистрации обращения  о предоставлении муниципальной услуги

Обращение о предоставлении муниципальной услуги поданное в письменной форме или форме электронного документа регистрируется в день поступления.

2.12 Требования к помещениям, в которых  предоставляется муниципальная услуга

2.12.1 Прием обращений, консультирование и выдача результатов  осуществляется на четвертом этаже в здании администрации городского округа по адресу: Иркутская область,        г. Саянск, микрорайон Олимпийский, №30, кабинеты № 421 в приемное время.

2.12.2 В холле здания администрации городского округа, на стене, размещается указатель расположения отделов.

2.12.3 На кабинетах находятся вывески с указанием фамилии, имени, отчества, должности специалиста.

2.12.4 Для ожидания приема заявителю отводятся места оборудованные стульями, столами.

2.12.5 На территории, прилегающей к зданию администрации городского округа, располагается автостоянка для парковки автомобилей. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

2.13 Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.13.1. Показателями доступности являются:

1) открытость и общедоступность информация о предоставлении муниципальной услуги;

2) наличие необходимых условий для заявителей при предоставлении муниципальной услуги в строго установленных и доступных местах;

3) возможность получения муниципальной услуги в электронной форме, если это предусмотрено действующим законодательством, а также в иных формах по выбору заявителя.

2.13.2. Показателями качества являются:

1) соблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий, предусмотренных административным регламентом и действующим законодательством;

2) обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц администрации городского округа, либо на принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги.

4) сравнение показателей предоставления муниципальной услуги за отчетный период текущего года с показателями аналогичного периода предыдущего года.

2.14. Предоставление информации о муниципальной услуге
          Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и общедоступной.
         Получение муниципальной услуги своевременно в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги.

2.14.1 Информация о порядке оказания муниципальной услуги  предоставляемой Комитетом по управлению имуществом и земельным отношениям:
1)  индивидуальное консультирование ответственным исполнителем, в том числе по телефону;
2) на информационном стенде возле кабинета № 421 Комитета по управлению имуществом и земельным отношениям;

3) на официальном сайте администрации городского округа муниципального образования «город Саянск»  в информационно-коммуникационной сети «Интернет» (далее – Интернет - сайт);

          4)   в  средствах массовой информации (газета «Саянские зори»).

2.14.2 Форма и место размещения  информации

На информационных стендах в Комитете по управлению имуществом и земельным отношениям и Интернет - сайте должны быть размещены следующие материалы:

1) номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заявителей;

2) номера телефонов для справок;

3) адрес электронной почты;

4) форма заявлений (приложения к настоящему административному регламенту) и образцы их заполнения.

2.14.3 Порядок получения информации заявителем

Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

1) установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

2) перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) времени приема заявителей и документов о постановке на учет;

5) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

6) порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги

Получение заявителями информации о  муниципальной услуге может осуществляться путем индивидуального информирования в устной и письменной форме, в том числе в форме электронного документа.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна быть четкой, достоверной, полной.

Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется  ответственным исполнителем  при обращении заявителей лично.

При консультировании по телефону ответственный исполнитель  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения, в которое обратился заявитель, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

При консультировании посредством индивидуального личного информирования ответственный исполнитель  дает заявителю полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы. 
Если ответственный исполнитель, осуществляющий индивидуальное устное информирование, не в состоянии самостоятельно ответить на вопрос, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он имеет право:

 а) привлечь к консультированию другого специалиста;

 б) предложить заявителю обратиться в письменном виде;

 в) назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

Индивидуальное письменное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется ответственным исполнителем  при обращении заинтересованных лиц путем почтовых отправлений, электронной почтой или через Интернет – сайт.

Ответ направляется в письменном форме или  электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

При консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Письменный ответ на обращение направляется по почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного обращения.

При консультировании по электронной почте заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность, адрес электронной почты и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты заявителя в срок, не превышающий 30 календарных  дней с момента поступления обращения.
Информационные материалы, бланки заявлений можно получить:

1) лично в Комитете по управлению имуществом и земельным отношениям;

2) на информационном стенде (кабинет № 421); 
3) на Интернет-сайте  администрации городского округа.
Раздел 3  СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ  АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1    Последовательность действий  при предоставлении муниципальной услуги

При предоставлении   муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

1) прием заявления на предоставление муниципальной услуги, выдача расписки в получении заявления и прилагаемых документов;
2) регистрация заявления в «Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет для бесплатного предоставления земельных участков в собственность»;
3) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;
4) определение права заявителя на получение муниципальной услуги; 

5) подготовка и согласование  распоряжения администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» о постановке граждан на учет для бесплатного предоставления земельных участков в собственность, либо мотивированного отказа в постановке на учет для бесплатного предоставления земельных участков в собственность и выдача его заявителю; 

6) занесение сведений в книгу учета граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков в собственность;
7) направление уведомления о предоставлении муниципальной услуги.
3.2 Описание  административных процедур  по предоставлению  муниципальной услуги

3.2.1 Прием обращений о предоставлении муниципальной услуги. 

Прием заявления  на предоставление муниципальной услуги, поступившее по почте,  электронной почте в адрес администрации городского округа,  либо переданное лично заявителем производится специалистами отдела организационной работы администрации городского округа (кабинет № 311). Прием и регистрация заявления, осуществляется в соответствии с пунктом 2.11 настоящего административного регламента.

При подаче заявления на личном приеме ответственный исполнитель  составляет расписку в получении документов, согласно приложению  2  к настоящему административному регламенту, в двух экземплярах. Первый экземпляр расписки в получении документов передается заявителю, а второй экземпляр помещается в учетное дело. 

3.2.2 Независимо от формы подачи заявления ответственный исполнитель  осуществляет  регистрацию заявления в «Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет для бесплатного предоставления земельных участков в собственность» в течение 3 рабочих дней с момента поступления заявления в Комитет по управлению имуществом и земельным отношениям.

3.2.3 Первичное рассмотрение заявления и прилагаемых к нему 
документов осуществляется ответственным исполнителем. 
Ответственный исполнитель  определяет соответствие заявления и представленных с ним документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего административного регламента. При несоответствии (недостаточности) представленных документов ответственный исполнитель  в течение 30 дней со дня поступления заявления и документов письменно извещает заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин. 

  3.2.4 Для определения права заявителя на получение муниципальной услуги ответственный исполнитель  в течение 10 рабочих дней:

а) проверяет сведения о постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемого по договору социального найма:

б) при необходимости делает запросы для получения информации по межведомственному взаимодействию. 

3.2.5 Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается в форме  распоряжения администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» о постановке граждан на учет для бесплатного предоставления земельных участков в собственность, которое готовится и согласовывается в течение 10 рабочих дней.
При выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8. настоящего административного регламента, заявителю в течение 30 дней со дня обращения подготавливается  мотивированный отказ в постановке на учет для бесплатного предоставления земельных участков в собственность. 
Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается заявителю или уполномоченному лицу лично или направляется посредством почтовой связи или  электронной почтой в зависимости от способа обращения Заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя.

3.2.6 Граждане, принятые на учет для бесплатного предоставления земельных участков в собственность, заносятся в «Книгу учета граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков в собственность» в течение 3 рабочих дней со дня подписания распоряжения администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» о постановке граждан на учет для бесплатного предоставления земельных участков в собственность.

3.2.7 Не позднее трех дней со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги  заявителю или уполномоченному лицу передается уведомление о предоставлении муниципальной услуги  и распоряжение администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» о постановке граждан на учет для бесплатного предоставления земельных участков в собственность лично или направляется посредством почтовой связи или  электронной почтой в зависимости от способа обращения Заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя.

Раздел 4 ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения  председателем муниципального казенного учреждения «Комитет по управлению имуществом и земельным отношениям администрации муниципального образования «город Саянск» проверок  соблюдения и исполнения  ответственным исполнителем  положений настоящего административного регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается  председателем муниципального казенного учреждения «Комитет по управлению имуществом и земельным отношениям администрации муниципального образования «город Саянск».
Контроль за полнотой и качеством предоставления  муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей по предоставлению муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) ответственного исполнителя.

В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Все специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков административных процедур, указанных в административном регламенте.

Раздел 5 ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ 

5.1 Заявители имеют право на обжалование отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также необоснованное затягивание установленных настоящим административным регламентом сроков осуществления административных процедур и другие действия или бездействия специалистов, участвующих в  предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке. 

5.2 Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц и специалистов, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе:

1) нарушение сроков предоставления муниципальной услуги и отдельных административных процедур;

2) отказ в предоставлении сведений о порядке оказания муниципальной услуги;

3) отказ в предоставлении муниципальной услуги, другие действия (бездействие) и решения должностных лиц и специалистов администрации городского округа.

5.3. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования решения, действия (бездействия) должностных лиц и специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, является письменная жалоба (претензия), поступившая в адрес администрации городского округа посредством почтовой связи (по электронной почте) либо доставленная лично (кабинет № 311), или устное обращение.

В части досудебного обжалования Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно, в установленные часы приема) либо по номерам телефонов, указанных в подпунктах 2.2.1, 2.2.3 настоящего административного регламента, к мэру городского округа муниципального образования «город Саянск», заместителю мэра городского округа по вопросам жизнеобеспечения города - председателю комитета по архитектуре, жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту и связи администрации городского округа муниципального образования «город Саянск», а также к председателю муниципального казенного учреждения «Комитет по управлению имуществом и земельным отношениям администрации муниципального образования «город Саянск» (далее – должностное лицо) или направить письменное обращение, жалобу (претензию) по почте,  электронной почте в адрес администрации городского округа,  либо лично через отдел организационной работы администрации городского округа (кабинет № 311).

В случае, если по обращению требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению должностного лица. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления срока.

5.4 Обращение (жалоба) Заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

1) фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его местожительства или пребывания;

2) наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

3) суть обжалуемого действия (бездействия);

4) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения;

5) личная подпись и дата. 

5.5 В обращении (жалобе) дополнительно указываются:

1)  причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

2)  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;

3) требования о признании незаконными действий (бездействий);

4) иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.6 К обращению (жалобе) могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.7 Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.8 По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение:

1) об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения  действия (бездействия);

2) об отказе в удовлетворении обращения  (жалобы) (с указанием оснований такого отказа).

5.9 В случае если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию городского округа. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший обращение.

5.10 Обращение (жалоба) Заявителя не рассматривается в следующих случаях:

1) отсутствие сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

2) имеется документально подтвержденная информация о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении (жалобе);

3)  отсутствие подписи заявителя;

4)  текст жалобы не поддается прочтению;

5) ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан в случае, если разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.11 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю или уполномоченному лицу передается мотивированный ответ лично или направляется посредством почтовой связи или  электронной почтой в зависимости от способа обращения Заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя.

5.12 Обращение (жалоба) Заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в  обращениях вопросов.

5.13 При обнаружении виновности специалистов неисполнения или ненадлежащего исполнения возложенных на них обязанностей данные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности.

5.14 Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Мэр городского округа 
муниципального образования 
«город Саянск»
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Приложение 1

к  административному  регламенту 

по  предоставлению муниципальной услуги 

Мэру городского округа 

муниципального образования «город Саянск» 

________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

от _________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

проживающего (ей):___________________________

______________________________________

Паспорт: серия ____________№________________
Выдан: _____________________________________

 «_____» _____________20___г.

Тел:______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу поставить меня на учет как гражданина, имеющего право на бесплатное предоставление земельного участка в собственность__________
____________________________________________________________________
(указать вид разрешенного использования земельного участка)

 в соответствии  с__________________________________________________
(указать норму Закона,
______________________________________________________________
дающую право на бесплатное предоставление земельного участка)

отношусь к следующей категории:____________________________________

______________________________________________________________
Ранее земельный участок в собственность бесплатно не предоставлялся.__________________________________________________
Я даю согласие в соответствии  со ст. ст. 6, 9 Федерального Закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»  администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» (далее - оператор) на обработку (в том числе на сбор, использование, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, обновление, изменение, распространение, передачу, обезличивание, блокирование и уничтожение) персональных данных бессрочного действия.

За указание неправильных сведений лицо, подписавшее заявление и заверившее его, несет ответственность по закону

 «___»______________20__г.


Подпись_______________________

Время ______ч. _______мин

К заявлению прилагаю:

	№ п/п
	Наименование документа
	Ко/во страниц

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	


Расписка о принятии документов на руки получена

________________/__________________/_______________

подпись
фамилия И.О. 

 дата 

Приложение 2

к  административному  регламенту 

по  предоставлению муниципальной услуги 

Администрация городского округа

 муниципального образования 

«город Саянск»

РАСПИСКА

О ПРИНЯТИИ ДОКУМЕНТОВ 

для постановки на учет для бесплатного предоставления земельного участка в собственность от:  _________________________ _____________________________________________________ 
(Ф.И.О.  заявителя)

Приняты следующие документы:

	№ п/п
	Наименование и реквизиты документов
	Количество экземпляров
	Количество листов

	
	
	подлинник
	копия
	подлинник
	копия

	1
	Заявление о постановке на учет
	1
	
	1
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	


Общее количество листов: 
Заявитель ____________________________  



подпись_______________

 (Ф.И.О.)






 дата _________________

 
 (должность муниципального служащего,  

   подпись 
 (Ф.И.О. муниципального               

 принявшего документы) 





 служащего)

Дата выдачи расписки: 

время________ч.___________мин

Приложение 3
к  административному  регламенту 

по  предоставлению муниципальной услуги 

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка на учет граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков»





Прием заявления на предоставление муниципальной услуги, выдача расписки в получении заявления и прилагаемых документов





Направление уведомления о предоставлении муниципальной услуги





Подготовка и согласование  распоряжения администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» о постановке граждан на учет для бесплатного предоставления земельных участков в собственность





Занесение сведений в книгу учета граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков в собственность





Подготовка мотивированного отказа в постановке на учет для бесплатного предоставления земельных участков в собственность и выдача его заявителю с  указанием причин








Регистрация заявления в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет для бесплатного предоставления земельных участков в собственность





Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов





Определение права заявителя на получение муниципальной услуги
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