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    УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

городского округа Отрадный
Самарской области
от ______________ № _______

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в собственность граждан, имеющих трех и более детей, бесплатно, сформированных за счет бюджетных средств, земельных участков из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, а также государственная собственность на которые не разграничена, на территории городского округа Отрадный Самарской области»

 

I. Общие положения

1.1. Общие сведения о муниципальной услуге.

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению в собственность граждан, имеющих трех и более детей, бесплатно, сформированных за счет бюджетных средств, земельных участков из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, а также государственная собственность, на которые не разграничена, на территории городского округа Отрадный Самарской области (далее соответственно – регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 
1.1.2. Настоящий регламент является обязательным для исполнения при предоставлении муниципальной услуги.

По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут применяться муниципальные правовые акты, локальные нормативно-правовые акты, которыми руководствуются стороны в своей работе.
1.1.3. Муниципальная услуга в соответствии с настоящим регламентом предоставляется Администрацией городского округа Отрадный. Органом, уполномоченным на рассмотрение представленных заявлений и документов, подготовку решений по данной услуге, является Комитетом по управлению имуществом городского округа Отрадный Самарской области (далее – Уполномоченный орган).

1.1.4. Получателями муниципальной услуги являются граждане, имеющие трех и более детей, не достигших возраста 18 лет или возраста 23 лет в случае обучения в образовательных учреждениях по очной форме обучения, при условии, что указанные граждане отвечают условиям, предусмотренным частью 10 статьи 9 Закона Самарской области от 11.03.2005 № 94-ГД              «О земле», а также поставлены на учет в качестве желающих бесплатно приобрести в собственность сформированные земельные участки.

1.2.  Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 
1.2.1.  Лица, нуждающиеся в получении информации по процедуре предоставления муниципальной услуги (далее - заинтересованные лица), используют следующие формы консультирования:  
-  консультирование через окна приема документов в Уполномоченном органе;  
- консультирование через окна приема документов в муниципальном бюджетном учреждении городского округа Отрадный Самарской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – многофункциональный центр);
- устное индивидуальное консультирование заинтересованного лица Руководителем Уполномоченного органа;
-  консультирование в электронном виде;  
-  консультирование посредством почтового отправления; 
-  консультирование по телефону.  
1.2.2.  Контактные координаты Уполномоченного органа: 
Почтовый адрес: 446300, Самарская область, г. Отрадный, ул. Отрадная, 15, каб. 16.
Телефон/факс: 8 (84661) 2-16-90

Адрес Интернет-сайта: www.otradny.org (далее – Интернет-сайт Уполномоченного органа).
Адрес электронной почты: komitet_otr@mail.ru
Устные консультации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляет Руководитель Уполномоченного органа в соответствии с графиком:
	Понедельник
	15.00 – 17.00


	
	


Прием заявлений в Уполномоченном органе осуществляется в соответствии с графиком:
	Понедельник
	8.00 – 12.00; 13.00 – 17.00

	Вторник
	8.00 – 12.00; 13.00 – 17.00

	Среда
	не приёмный день

	Четверг
	8.00 – 12.00; 13.00 – 17.00

	Пятница
	8.00 – 12.00; 13.00 – 17.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


1.2.3.  Контактные координаты многофункционального центра: 
Почтовый адрес: 446303, Самарская область, г. Отрадный,                              ул. Ленинградская, 26.

Телефон: 8 (84661) 4-06-59
Адрес Интернет-сайта: www.mfc63.ru (далее – Интернет-сайт многофункционального центра).

Адрес электронной почты: mfc4@otradny.ru
Прием заявлений в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с графиком:

	Понедельник
	8.00 – 20.00

	Вторник
	8.00 – 20.00

	Среда
	8.00 – 20.00

	Четверг
	8.00 – 20.00

	Пятница
	8.00 – 20.00

	Суббота
	10.00 – 15.00

	Воскресенье
	выходной


1.2.4.  Консультирование через окна приема документов Уполномоченного органа и многофункционального центра осуществляется посредством предоставления информации при обращении заинтересованного лица. Время ожидания заинтересованного лица при консультировании через окна приема документов Уполномоченного органа не может превышать 30 минут.  Консультирование через окна приема документов Уполномоченного органа каждого заинтересованного лица сотрудником Уполномоченного органа, осуществляющим консультирование, не может превышать 30 минут. 
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить обратиться за личным индивидуальным консультированием к Руководителю Уполномоченного органа. 
Консультирование по вопросам оказания муниципальной услуги проводится с учетом графиков, указанных в пунктах 1.2.2 и 1.2.3 настоящего регламента.  
1.2.5.  Консультирование в электронном виде осуществляется посредством:

- размещения консультационно-справочной информации на Интернет-сайте Уполномоченного органа;

- размещения консультационно-справочной информации на Региональном портале государственных и муниципальных услуг Самарской области (далее-портал);

- индивидуального консультирования по электронной почте.

Консультирование путем размещения консультационно-справочной информации на Интернет-сайте Уполномоченного органа осуществляется посредством получения заинтересованным лицом информации при посещении Интернет-сайта Уполномоченного органа. Консультирование путем размещения консультационно-справочной информации на портале осуществляется посредством получения заинтересованным лицом информации при посещении портала.

  При консультировании по электронной почте заинтересованное лицо направляет обращение на электронный адрес Уполномоченного органа, указанный в пункте 1.2.2 настоящего регламента. Датой поступления обращения является дата его регистрации в Уполномоченном органе как входящего сообщения. Ответ на вышеуказанное обращение направляется по электронной почте на электронный адрес, указанный заинтересованным лицом в обращении, а также на бумажном носителе, по почтовому адресу в случае его указания в обращении в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления обращения.

1.2.6. Консультирование посредством почтового отправления осуществляется путем направления ответа на обращение заинтересованного лица. Ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой по адресу, указанному заинтересованным лицом в его обращении, в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления письменного обращения. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса для получения документов, необходимых для рассмотрения обращения, Руководитель Уполномоченного органа вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

   Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

1.2.7.  Консультирование по телефону осуществляется во время ответа на телефонный звонок заинтересованного лица. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего консультирование по телефону. Время разговора не должно превышать 15 минут.
В том случае, если сотрудник, осуществляющий консультирование по телефону, не может ответить на вопрос, он может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить обратиться для личного индивидуального консультирования к Руководителю Уполномоченного органа в соответствии с графиком, указанным в пункте 1.2.2 настоящего регламента.
1.2.8.  На стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также на Интернет-сайте Уполномоченного органа  размещаются следующие информационные материалы:  
-  информация о порядке предоставления муниципальной услуги;  
-  текст настоящего регламента; 

- режим приема граждан, номера кабинетов, в котором предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

- выдержки из нормативных актов по наиболее часто задаваемых вопросам, определяемые Руководителем Уполномоченного органа, на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, полная версия нормативных правовых актов - на Интернет-сайта Уполномоченного органа;

-  требования к заявлению, форму и образец заявления о предоставлении муниципальной услуги согласно Приложению  к настоящему регламенту;  

-  перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размером не меньше 14), без исправлений, наиболее важные места определяемые Руководителем Уполномоченного органа, выделяются полужирным шрифтом.  
В сети Интернет на сайте Уполномоченного органа дополнительно должны размещаться следующие информационные материалы:  
-  полное наименование и почтовый адрес Уполномоченного органа;  
-  справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;  
-  адреса электронной почты;  

- административный регламент предоставления муниципальной услуги;

- информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги;

- образец заявления о предоставлении муниципальной услуги (Приложение к настоящему регламенту);
-  информация о наличии сформированных для целей, не связанных со строительством, и прошедших государственный кадастровый учет, земельных участков из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, а также государственная собственность на которые не разграничена, предназначенных для предоставления бесплатно в собственность граждан, имеющих трех и более детей (также публикуется в газете «Волжская коммуна»).  
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
 2.1. Наименование муниципальной услуги.  

Наименование муниципальной услуги – предоставление в собственность граждан, имеющих трех и более детей, бесплатно, сформированных за счет бюджетных средств, земельных участков из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, а также государственная собственность на которые не разграничена, на территории городского округа Отрадный Самарской области.  

2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.  

2.2.1.  Услуга предоставляется органами, указанными в пункте 1.1.3 настоящего регламента.  

2.2.2.  В процедуре предоставления муниципальной услуги также участвуют:  

-  федеральное государственное бюджетное учреждение «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Самарской области (далее – ФГБУ «ФКП»); 

-  управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Самарской области; 

- муниципальное бюджетное учреждение городского округа Отрадный Самарской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее -  многофункциональный центр);

- муниципальное казенное учреждение «Городское имущество» (далее – структурное подразделение).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.  

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- принятие решения о предоставлении в собственность земельного участка; 

- принятие решения об отказе в предоставлении в собственность земельного участка.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.  

2.4.1.  Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня получения Уполномоченным органом заявления.

2.4.2.  Срок предоставления муниципальной услуги начинается на следующий день после получения Уполномоченным органом заявления о предоставлении муниципальной услуги.  

2.4.3.  Максимальные сроки прохождения отдельных административных процедур:  

-  прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов – 1 день;
-  рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов – 2 дня;  

-  направление необходимых запросов и получение информации от органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги – 7 дней;
-   принятие решения – 14 дней;   

-   выдача решения Администрации городского округа Отрадный Самарской области о предоставлении в собственность граждан бесплатно земельных участков – 20 минут с момента обращения гражданина за выдачей решения.  

2.5.  Муниципальная услуга оказывается в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации; 

- Земельным кодексом Российской Федерации;  

- Гражданским кодексом Российской Федерации; 

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
- Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

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

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

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

- Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 13.09.2011 № 475 «Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок»; 

- Законом Самарской области от 11.03.2005 № 94-ГД «О Земле»;

- Постановлением Правительства Самарской области от 30.12.2011                  № 914 «Об утверждении Порядка постановки на учет граждан, имеющих троих и более детей, желающих бесплатно приобрести сформированные земельные участки из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности»;

- иными нормативными актами Российской Федерации;

- иными нормативными актами Самарской области;

- иными нормативными актами городского округа Отрадный Самарской области;

- настоящим регламентом.


2.6. Перечень документов и информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании письменного заявления с приложением пакета документов (далее – иные документы). Заявление по форме согласно Приложению к настоящему регламенту. Заявление и иные документы подаются в окна приема документов Уполномоченного органа или многофункционального центра, а также могут быть направлены по почте, с использованием информационно-коммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портал государственных и муниципальных услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг.  

В случае если граждане, указанные в пункте 1.1.4 регламента, образуют в соответствии с положениями федерального законодательства семью, то предоставление в их собственность бесплатно земельных участков из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, а также государственная собственность на которые не разграничена, осуществляется на основании их совместного заявления.  

2.6.2.  Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно:

- копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя (оригинал документа предъявляется для обозрения при подаче заявления);

- копия паспорта представителя, в случае если от имени заявителя действует его представитель (оригинал документа предъявляется для обозрения при подаче заявления);

- копия доверенности, в случае если от имени заявителя действует его представитель, заверенная нотариально (оригинал документа предъявляется для обозрения при подаче заявления).  

2.6.3. Документы, которые предоставляются по запросу уполномоченного органа в порядке межведомственного взаимодействия:

- выписка о правах заявителя на имеющиеся у него объекты недвижимости;

- кадастровый паспорт земельного участка.
Документы, указанные в настоящем пункте могут быть предоставлены заявителем самостоятельно.
2.7 Основания для отказа в приеме документов и отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов являются:

- непредставление заявителем документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен предоставить самостоятельно;

- наличие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах неоговоренных исправлений, повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- наличие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах записей, выполненных карандашом.

2.7.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются наличие в Уполномоченном органе информации  о том, что заявитель не состоит на учете, либо снят с учета граждан, имеющих трех и более детей, желающих бесплатно приобрести в собственность сформированные земельные участки.

2.8. Условия конфиденциальности в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.8.1. Уполномоченный орган и многофункциональный центр, а также должностные лица Уполномоченного органа и многофункционального центра, обязаны соблюдать конфиденциальность информации, ставшей известной им в связи с осуществлением деятельности по предоставлению муниципальной услуги, и информации, которая связана с правилами и законными интересами заявителя или третьих лиц.
2.9.  Условия предоставления муниципальной услуги.  

2.9.1.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно в соответствии с действующим законодательством и настоящим регламентом.  

2.9.2.  Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям. Помещение, в котором расположен Уполномоченный орган, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заинтересованных лиц и заявителей.  

Вход в помещение Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы Уполномоченного органа. В помещениях для работы с заинтересованными лицами и заявителями размещаются информационные стенды. Сотрудники, предоставляющие муниципальную услугу, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества и должности, крепящимися с помощью зажимов к одежде либо настольными табличками аналогичного содержания.

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее пяти мест. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями и заинтересованными лицами.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. Максимальный срок регистрации заявления, представленного гражданином в окна приема – 15 минут.  

Рабочие места сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.  

На территории, прилегающей к зданию, в котором расположен Уполномоченный орган, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Количество парковочных мест определяется исходя из интенсивности и количества заинтересованных лиц и заявителей, обратившихся в Уполномоченный орган за определенный период. На стоянке должно быть не менее пяти машиномест. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.10. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги. 

2.10.1. Показателями доступности и надлежащего качества предоставления муниципальной услуги является:

- удовлетворенность заявителей качеством предоставления муниципальной услуги;

- доступность информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

2.11. Требования, предъявляемые к качеству предоставления муниципальной услуги.

2.11.1. Основными требованиями, предъявляемыми к качеству предоставления муниципальной услуги, являются:

- достоверность предоставляемой информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе путем использования информационно-коммуникационных технологий;

- наглядность форм предоставляемой муниципальной услуги об административных процедурах;

- удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 
в электронной форме

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:  

-  прием, первичная проверка и регистрация заявлений граждан и приложенных к ним документов;  

-  рассмотрение и проверка заявлений граждан и приложенных к ним документов;  

-  направление запросов для получения информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги;  

-  принятие решения по результатам рассмотрения заявления гражданина;  

-  выдача решения о предоставлении земельного участка в собственность граждан или направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  

3.2.  Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов.  

3.2.1.  Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина в Уполномоченный орган или многофункциональный центр с соответствующим заявлением и приложением пакета документов.  

3.2.2.  Ответственным за выполнение административной процедуры является Руководитель Уполномоченного органа или Руководитель многофункционального центра.
3.2.3.Специалист Уполномоченного органа или многофункционального центра, осуществляющий прием документов (далее – специалист приема), проверяет оформление заявления и приложенных к нему документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего регламента, на:  

-  соответствие заявления установленной форме;  

-   наличие полного пакета документов;  

-  отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах неоговоренных исправлений, повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;  

-  отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах записей, выполненных карандашом.  

3.2.4. В случае ненадлежащего оформления заявления при личном обращении гражданина в окна приема документов Уполномоченного органа или многофункционального центра, несоответствия приложенных к заявлению документов указанным в заявлении, специалист приема уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения заявления, возвращает документы и устно разъясняет ему причины возврата и предлагает принять меры по их устранению. Если имеются основания для отказа в рассмотрении заявления, но заявитель настаивает на его принятии, специалист приема делает запись на обратной стороне заявления о наличии оснований для отказа в рассмотрении заявления, указав основания. 

3.2.5. В случае надлежащего оформления заявления и соответствия приложенных к нему документов указанным в качестве приложения к заявлению специалист приема в установленном порядке регистрирует заявление. Заявителю выдается расписка о принятии заявления и прилагаемых к нему документов с указанием срока принятия решения.  

3.2.6. Максимальный срок выполнения процедуры – 2 дня.  

3.3. Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов.  

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является передача специалистом приема заявления и приложенных к нему документов на рассмотрение Руководителю Уполномоченного органа.  

3.3.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является Руководитель Уполномоченного органа.  

3.3.3. Руководитель Уполномоченного органа в течение одного дня рассматривает заявление и приложенные к нему документы и налагает резолюцию с поручением специалисту структурного подразделения, отрабатывающему заявление (далее - специалист структурного подразделения), о рассмотрении и проверке представленных документов.  

3.3.4.  Специалист структурного подразделения проверяет наличие в уполномоченном органе документов, указанных в пункте 2.6.3 настоящего регламента. Максимальный срок выполнения процедуры - в течение двух дней с момента поступления заявления в структурное подразделение.  

3.4.  Направление запросов для получения информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги.  

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является установление специалистом структурного подразделения отсутствия в Уполномоченном органе документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

3.4.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является Руководитель структурного подразделения. 

3.4.3. Уполномоченный орган или многофункциональный центр, в соответствии с пунктом 2.6.3 настоящего регламента, направляет запрос на получение кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка ФГБУ «ФКП».

3.4.4. Максимальный срок выполнения процедуры – в течение пяти дней с момента поступления заявления в структурное подразделение; 

3.4.5. Кадастровый паспорт из ФГБУ «ФКП» предоставляется в порядке межведомственного взаимодействия.

3.4.6. Уполномоченный орган или многофункциональный центр, в соответствии с пунктом 2.6.3 настоящего регламента, направляет запрос на получение выписки о правах гражданина на объекты недвижимости в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Самарской области.

3.4.7. Максимальный срок выполнения процедуры – в течение пяти дней со дня поступления заявления в структурное подразделение.
3.4.8. Выписка о правах заявителя на объекты недвижимости предоставляется в порядке межведомственного информационного взаимодействия.

3.4.9. Направляемые запросы подписываются Руководителем Уполномоченного органа или Руководителем многофункционального центра.
3.5.  Принятие решения по результатам рассмотрения и проверки заявления.  

3.5.1.  Основанием для начала процедуры является наличие в Уполномоченном органе всех документов (информации), перечисленных в разделе 2.6 настоящего регламента.  

3.5.2.  Ответственным за выполнение административной процедуры является Руководитель Уполномоченного органа. 

3.5.3. Специалист структурного подразделения по результатам рассмотрения заявления, приложенных к нему документов и дополнительно полученной информации в течение двух дней подготавливает проект решения:  

- о предоставлении в собственность земельного участка;

- об отказе в предоставлении в собственность земельного участка.       

3.5.4.  Основанием для подготовки проекта постановления о предоставлении в собственность земельного участка является соответствие документов требованиям настоящего регламента и отсутствие оснований, указанных в пункте 2.7 настоящего регламента.  

Основаниями для подготовки проекта решения  об отказе в предоставлении в собственность земельного участка являются:  

-  наличие в Уполномоченном органе информации о том, что заявитель не состоит на учете, либо снят с учета граждан, имеющих трех и более детей, желающих бесплатно приобрести в собственность сформированные земельные участки;  

-  наличие на рассмотрении в Уполномоченном органе заявления о предоставлении в собственность испрашиваемого земельного участка от иного гражданина, поставленного ранее на учет граждан, имеющих трех и более детей, желающих бесплатно приобрести в собственность сформированные земельные участки.  

3.5.5. Руководитель Уполномоченного органа в течение семи дней обеспечивает согласование проекта решения и направление его на подпись Главе Администрации городского округа Отрадный Самарской области.
3.5.6. Глава Администрации городского округа Отрадный Самарской области в течение четырех дней подписывается проект решения.

3.5.7. Специалист Управления информационно-аналитической и организационной работы в течение двух дней осуществляет регистрацию решения.

 3.6. Выдача заявителю решения о предоставлении земельного участка.  

3.6.1.  Основанием для начала процедуры является передача зарегистрированного решения специалисту приема.
3.6.2.  Ответственным за выполнение административной процедуры является Руководитель Уполномоченного органа или Руководитель многофункционального центра.  

3.6.3.  В случае если решение подготовлено ранее срока, указанного в расписке, выданной заявителю, специалист приема уведомляет заявителя о принятом решении по телефону, указанному в заявлении.  

3.6.4.  Прибывший в назначенный для получения результата предоставления муниципальной услуги день заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, и доверенность, в случае, если от имени заявителя действует представитель.  

3.6.5.  Специалист приема проверяет предъявленные документы, указывает в журнале выдачи документов фамилию, имя, отчество заявителя и получателя, дату получения решения Администрации городского округа Отрадный Самарской области и предлагает заявителю поставить подпись. После внесения этих данных в журнал выдачи документов специалист приема выдает заявителю решение о предоставлении в собственность земельного участка в течение  20 минут с момента обращения заявителя за получением решения.  

3.6.6.  Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю по почте с уведомлением по адресу для переписки, указанному в заявлении.  

IV. Формы контроля за предоставление муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль.

4.1.1. Текущий контроль соблюдения и использования сотрудниками Уполномоченного органа положений настоящего регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия решений сотрудниками осуществляет Руководитель Уполномоченного органа.
4.1.2. Сотрудники Уполномоченного органа, указанные в настоящем регламенте, несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.1.3. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами предоставления  муниципальной услуги, и принятия решений специалистами осуществляется Руководителем уполномоченного органа.

4.1.4. Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов и методических документов, определяющих порядок выполнения административных процедур. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц Уполномоченного органа.

4.1.5 Периодичность осуществления текущего контроля  устанавливается  Руководителем уполномоченного органа, но не реже одного раза в два года.

4.2. Ответственность муниципальных служащих.

В случае выявления нарушений при предоставлении муниципальной услуги, виновные лица привлекаются к дисциплинарной, административной и иным видам ответственности, установленным законодательством Российской Федерации.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги 

 

5.1.  Гражданин имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений (действий, бездействия), принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе:  

-  препятствующих подаче заявлений граждан;  

-  по неправомерному отказу гражданам в принятии, регистрации или рассмотрении их заявлений;  

-  нарушающих право граждан на подачу жалоб, претензий.  

5.2.  Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом Уполномоченного органа в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента.  

5.3.  Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного или устного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента (далее - жалоба), поданной на имя Главы Администрации городского округа Отрадный Самарской области.  

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных или муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4.  В жалобе указываются:  

-  наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;  

-  фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;  

-  сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа, либо муниципального служащего Уполномоченного органа;  

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

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.  

Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, подлежит рассмотрению Руководителем Уполномоченного органа в течение 15 дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа в приеме документов у заявителя - в течение 5 дней со дня ее регистрации.  

5.5.  По результатам рассмотрения жалобы Уполномоченный орган принимает одно из следующих решений:  

-  удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;  

-  отказывает в удовлетворении жалобы.  

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.  

5.6.  В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, Руководитель Уполномоченного органа незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.  

5.7.  В случае если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения регламента, в судебном порядке, либо обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц в прокуратуру.
