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АДМИНИСТРАЦИЯ
РАМЕШКОВСКОГО РАЙОНА

ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

22 декабря 2014 года                                                                                №  276-па
п. Рамешки

	О внесении изменений в постановление администрации Рамешковского района №212-па от 05 ноября 2014 года  «Об утверждении Административного  регламента  предоставления  муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей, проживающих на территории Тверской области не менее пяти лет, в целях бесплатного предоставления в собственность земельных участков»



В соответствии с постановлением администрации Рамешковского района от 06.07.2011 года № 131-па «Об утверждении Порядка разработки и утверждения Административных регламентов предоставления муниципальных  услуг в муниципальном образовании «Рамешковский район» администрация Рамешковского района постановляет:

1.Административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей, проживающих на территории Тверской области не менее пяти лет, в целях бесплатного предоставления в собственность земельных участков» изложить в новой редакции (прилагается).

2. Отделу территориальной и информационной политики администрации района разместить настоящий Регламент на официальном сайте администрации Рамешковского района в сети Интернет. 

3. Контроль над  исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации, управляющего делами администрации Рамешковского района Петухову Н.Н.

Глава Рамешковского района                                                           И. А. Павлов
	Приложение 

к постановлению администрации                                       

Рамешковского района

от .22.12.2014 г. № 276-па




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей, проживающих на территории Тверской области не менее пяти лет, в целях бесплатного предоставления в собственность земельных участков»

1. Общие положения


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей, проживающих на территории Тверской области не менее пяти лет, в целях бесплатного предоставления в собственность земельных участков» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов оказания муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей результатов оказания муниципальной услуги. Настоящий административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур)  при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Получателями услуги являются граждане, имеющие трех и более детей, состоящие в зарегистрированном браке, либо одинокие матери (отцы), являющиеся гражданами Российской Федерации, имеющие трех и более детей (в том числе усыновленных) в возрасте до 18 лет, совместно проживающих с родителями (одинокой матерью, одиноким отцом), зарегистрированные по месту жительства и постоянно проживающие на территории Тверской области не менее пяти лет (далее – заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Рамешковского района в лице Комитета по управлению имуществом Рамешковского района (далее – Комитет).
1.3.1. Информация о местонахождении и графике работы, справочных телефонах, адресе официального сайта администрации Рамешковского района:

Местонахождение: 171400, Тверская область, п.Рамешки, ул.Советская, д.20, каб.12;

Контактный телефон: (8-48-244) 2-14-38.
Режим работы: ежедневно с понедельника по четверг с 8.30 до 17.45, пятница с 8.30 до 16.30,  перерыв с 13.00 до 14.00.

Кроме того, сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-сайтах, адресах электронной почты, сведения о графике (режиме) работы уполномоченных органах размещается на  официальном сайте администрации Рамешковского района в сети Интернет – www.rameshki.ru.

1.3.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги. 

Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.

Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается сотрудниками администрации Рамешковского района непосредственно на личном приеме, а также по телефону.

При общении с гражданами (по телефону или лично) сотрудники  администрации Рамешковского района должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

По телефонам справочных служб Комитета, предоставляется следующая информация:

- контактные телефоны специалистов администрации Рамешковского района;

- почтовый, электронный адреса, номер телефона для получения консультаций о процедуре получения муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц администрации Рамешковского района, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Справочные, статистические и аналитические материалы, нормативные правовые акты, касающиеся предоставления муниципальной услуги, размещаются непосредственно на стенде или у сотрудника администрации Рамешковского района.

1.3.4. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги даются специалистами администрации Рамешковского района, предоставляющими муниципальную услугу  лично или по телефону.

Консультации проводятся по следующим вопросам:
-  перечень   документов, необходимых   для получения муниципальной  услуги;

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

  -  время приема документов;

  - срок предоставления заявителям результатов предоставления муниципальной услуги;

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

Консультации проводятся при личном обращении, посредством телефона, в письменном виде.
При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы специалистом, принявшим телефонный звонок, данный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При устном обращении специалист администрации Рамешковского района, осуществляющий прием и консультирование, в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно.

Если специалист администрации Рамешковского района не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного (дополнительного) времени, он обязан предложить заявителю один из трех вариантов дальнейших действий:

1) изложить суть обращения в письменной форме;

2) назначить другое удобное для заявителя время для консультации;

3) дать консультацию в трехдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации Рамешковского района, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей, проживающих на территории Тверской области не менее пяти лет, в целях бесплатного предоставления в собственность земельных участков».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Рамешковского района в лице Комитета по управлению имуществом Рамешковского района.
2.3. Для получения муниципальной услуги осуществляется взаимодействие:
- с отделом ЗАГС администрации Рамешковского района;

- с администрациями городского и сельских поселений Рамешковского района;

- с уполномоченными органами муниципальных образований Тверской области, осуществляющими постановку;

 - с территориальными органами Федеральной миграционной службы, расположенными в пределах Тверской области.
 2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- постановка на учет;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Срок рассмотрения документов заявителя и принятия решения 
о постановке на учет с целью предоставления земельного участка (или отказ в постановке на учет) не должен превышать 10 дней со дня регистрации заявления в администрации Рамешковского района.

2.6.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется 
в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
· Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 г.;

· Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;
· Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 г.
 № 136-ФЗ ;

              -   Федеральным законом от 25.10.2001 г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

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

                - Законом Тверской области  от 07.12.2011 г. № 75-ЗО  «О бесплатном предоставлении гражданам, имеющих трех и более детей, земельных участков на территории Тверской области»;

- Законом Тверской области  от 04.06.2014 г. № 40-ЗО  «О внесении изменений в Закон Тверской области «О бесплатном предоставлении гражданам, имеющих трех и более детей, земельных участков на территории Тверской области»;

                  - Постановлением правительства Тверской области от 27.12.2011 г. № 291 – пп «Об утверждении формы заявления о бесплатном предоставлении земельного участка и перечня документов, прилагаемых к указанному заявлению»;

                - Уставом муниципального района «Рамешковский район» Тверской области;

           - настоящим Административным регламентом.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые предоставляются заявителем самостоятельно:

         2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель подаёт в администрацию Рамешковского района:

-  заявление о постановке на учет  для предоставления земельных участков (далее – заявление).
Заявление составляется в письменной форме по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту и подписывается заявителем.

Заявление должно содержать:

- фамилии, имена, отчества (при наличии), даты рождения членов многодетной семьи;

- адрес регистрации по месту жительства членов многодетной семьи;

- контактный телефон;

- личная подпись заявителей, дату подписания заявления;

2.7.2. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· документ, удостоверяющий личность (паспорта граждан Российской Федерации родителей (усыновителей) и детей, достигших возраста 14 лет, являющихся членами многодетной семьи), оригинал и его копия;

· свидетельство о заключении брака (за исключением случая подачи заявления одиноким родителем (усыновителем)), оригинал и его копия;

· свидетельства о рождении (усыновлении, удочерении) каждого из детей (с отметкой о наличии гражданства Российской Федерации или копией вкладыша о гражданстве Российской Федерации), оригинал и его копия;

   Выдача справки осуществляется администрациями поселения.

- справка о составе семьи, выданная должностным лицом, ответственным за регистрацию граждан по месту жительства, не ранее чем за 10 дней до даты подачи заявления о бесплатном предоставлении земельного участка.

- справка с места жительства, выданная должностным лицом, ответственным за регистрацию граждан по месту жительства, не ранее чем за 10 дней до даты подачи заявления о бесплатном предоставлении земельного участка, подтверждающая факт проживания заявителя в Тверской области не менее 5 лет.

- справка органа местного самоуправления муниципального района или городского округа Тверской области, уполномоченного на бесплатное предоставление земельных участков, подтверждающая, что заявителем и (или) совершеннолетними членами семьи заявителя не было использовано право на бесплатное предоставление земельного участка в соответствии с абзацем вторым пункта 2 статьи 28 Земельного кодекса Российской Федерации на территории соответствующего муниципального образования – в случае перемены места жительства заявителя или второго родителя (усыновителя) детей заявителя в пределах территории Тверской области после 17 июня 2011 года либо в случае проживания второго родителя (усыновителя) детей заявителя на территории иного муниципального района или городского округа Тверской области.

- справка органа государственной власти субъекта Российской Федерации или органа местного самоуправления, уполномоченного законом субъекта Российской Федерации на бесплатное предоставление земельных участков, подтверждающая, что заявителем и (или) совершеннолетними членами семьи заявителя не было использовано право на бесплатное предоставление земельного участка в соответствии с абзацем вторым пункта 2 статьи 28 Земельного кодекса Российской Федерации на территории соответствующего субъекта Российской Федерации – в случае если местом жительства заявителя либо второго родителя (усыновителя) детей заявителя являлся (является) другой субъект Российской Федерации.

- справка органа записи актов гражданского состояния по месту рождения каждого из несовершеннолетних детей заявителя, подтверждающая, что заявитель не лишен родительских прав в отношении своих несовершеннолетних детей.

За изготовление администрацией Рамешковского района копий документов, указанных в настоящем пункте, плата не взимается.

Заявители несут ответственность за достоверность сведений, указанных в заявлении и содержащихся в прилагаемых к нему документах.
2.7.3. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены, в том числе, в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется на лиц, место нахождение которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.

2.8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, получаемых с использованием межведомственного взаимодействия и (или) по факсимильной связи, с последующим предоставлением оригиналов, и которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе:

· сведения об отсутствии фактов лишения либо ограничения родительских прав, отмены усыновления в отношении детей, являющихся членами многодетной семьи (выдается органами записи актов гражданского состояния, расположенными на территории Российской Федерации). 

2.8.1.
Указанные в пункте 2.7.2 настоящего административного регламента документы и сведения по желанию заявителя могут быть предоставлены им самостоятельно при подаче заявления. При наличии письменного согласия указанные в пункте 2.8. настоящего административного регламента документы в течение 2 рабочих дней со дня регистрации заявления запрашиваются администраций Рамешковского района в органах исполнительной власти, государственных органах, органах местного самоуправления, организациях в рамках межведомственного взаимодействия. Заявление оформляется на русском языке.
2.9. Администрация Рамешковского района не вправе требовать от заявителя представление документов и информации или осуществления действий, в том числе согласований,  предоставление или осуществление, которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги, а  также представление документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении  государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тверской области, муниципальными правовыми актами, представления документов и информации.

 Основанием для отказа в приеме заявления и необходимых для получения услуги документов, является:

· несоответствие критериям признания семьи многодетной, предусмотренным Законом Тверской области  от 07.12.2011 г. № 75-ЗО  «О бесплатном предоставлении гражданам, имеющих трех и более детей, земельных участков на территории Тверской области» (далее – Закон);
· отсутствие у заявителей (заявителя) права на приобретение земельного участка в связи с несоблюдением условий, предусмотренных частью 1 статьи 1 Закона;

· отсутствие у заявителя, которому земельный участок предоставлен в аренду до вступления в силу Закона, права на приобретение земельного участка в собственность в связи с несоблюдением условий, предусмотренных частью 4 статьи 4 Закона;

· подача заявления гражданами, имеющими трех и более детей, ранее реализовавшими право на приобретение земельного участка в собственность в порядке, предусмотренном Законом;

· обнаружение не соответствующих действительности сведений, содержащихся в заявлении и представленных вместе с заявлением документах.

2.10.Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является:
· решение суда, ограничивающее возможность предоставления муниципальной услуги – на период действия судебного акта;

· выявление в предоставленных документах неполной либо недостоверной информации – на период направления запросов и получения полной информации, на период проверки достоверности;

· просьба заявителя, выраженная в письменном виде – на период, указанный в заявлении.
2.11.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. Центральный вход в здание оформляется информационной вывеской с указанием полного наименования администрации Рамешковского района.
2.13.2. Рабочее место специалиста отдела, ведущего прием  получателя муниципальной услуги, оборудуется  телефоном,  факсом,  копировальным аппаратом,  персональным  компьютером,  с   возможностью доступа к информационным   базам данных   и   печатным   устройствам. 
2.13.3. Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные столами и посадочными местами (стульями, кресельными секциями, скамьями), для возможности оформления документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации);
- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом её предоставления, установленным Административным регламентом;

- отсутствие жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
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.  Предоставление  муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

· рассмотрение заявлений и документов заявителя и принятие решения
· оформление результата предоставления муниципальной услуги подготовка письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо постановка на учет;

· формирование списка очередности граждан (многодетных семей) для предоставления земельного участка;

- снятие граждан (многодетной семьи) с учета. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении  3 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Основанием для начала административной процедуры по приему документов является обращение заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в администрацию Рамешковского района.

Прием и  регистрация  заявления и необходимых документов заявителя осуществляется сотрудниками администрации Рамешковского района.
    3.2.1. По окончании приема заявления сотрудник администрации Рамешковского района выдает заявителю копию заявления с отметкой о его приеме.
3.2.2. Заявление, поданное в администрацию Рамешковского района с соблюдением требований настоящего административного регламента, регистрируется в Журнале регистрации документов, поступивших от организаций, учреждений, предприятий всех форм собственности в Рамешковском районе в день поступления.

Журнал регистрации заявлений должен содержать следующую информацию:

- порядковый (регистрационный) номер заявления;

- дату и время (часы и минуты) поступления заявления;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;

- адрес регистрации по месту жительства заявителя;

Журнал регистрации документов, поступивших от организаций, учреждений, предприятий всех форм собственности в Рамешковском районе ведется на бумажном носителе, должен быть прошнурован, пронумерован и скреплен печатью администрации Рамешковского района.
3.2.3.Заявление не подлежит регистрации и дальнейшему рассмотрению и возвращается заявителю с обоснованием причин возврата в случае, если:

- с заявлением обратилось лицо, не уполномоченное на подачу заявления в соответствии с требованиями Закона Тверской области  от 07.12.2011 г. № 75-ЗО  «О бесплатном предоставлении гражданам, имеющих трех и более детей, земельных участков на территории Тверской области» (далее – Закон) и настоящего Порядка;

- заявитель не имеет права на обращение с заявлением в уполномоченный орган по учету на территории данного муниципального района в соответствии с положениями части 1 статьи 1 Закона;

- заявление оформлено с нарушением требований, установленных настоящим Порядком;

- не представлены в полном объеме документы, указанные в пункте   

2.8. настоящего административного регламента.

3.4.Основанием для начала административной процедуры является наличие зарегистрированного заявления и приложенных к нему документов и передача их на рассмотрение сотруднику (ответственному исполнителю).

3.4.1.Ответственный исполнитель проверяет документы, представленные заявителем, при необходимости направляет необходимые запросы и формирует комплект документов (учетное дело) заявителя, определяет соответствие документов установленным требованиям.
        3.5. Подготовка письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

       3.5.1.Основанием для начала административной процедуры является выявление в заявлении и приложенных к нему документах оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.2.При несоответствии документов установленным требованиям и в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных действующим законодательством и настоящим административным регламентом, ответственный исполнитель в течение семи рабочих дней с даты регистрации заявления подготавливает и направляет заявителю письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен быть мотивированным.
3.5.3. Сформированное учетное дело, подлежащее дальнейшему рассмотрению передается в Комиссию по постановке граждан, имеющим трех и более детей и проживающих на территории Тверской области не менее пяти лет, на учет в целях бесплатного предоставления в собственность земельных участков (далее – Комиссия) не позднее чем через семь рабочих дней с даты регистрации заявления. 

      3.6. Рассмотрение заявлений и документов Комиссией, 
принятие Комиссией решения по результатам их рассмотрения

      3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Комиссию зарегистрированного заявления и комплекта документов (учетного дела) заявителя.

3.6.2. Комиссия рассматривает поступившие документы в срок не более чем через десять рабочих дней с даты их поступления в Комиссию. 

3.6.3. При выявлении недостающих или недостоверных сведений (документов) учетное дело возвращается в Комитет на доработку.

3.6.4.Действия Комитета и Комиссии должны обеспечивать соблюдение срока, установленного подпунктом 2.5 пункта 2 настоящего административного регламента. Ответственность за несоблюдение срока, установленного подпунктом 2.5 пункта 2 настоящего административного регламента, несут председатель Комитета по управлению имуществом Рамешковского района и председатель Комиссии.
        3.6.5.По результатам рассмотрения документов, Комиссией принимается решение о постановке заявителей (заявителя) на учет для предоставления земельного участка или об отказе в постановке на учет и составляется протокол заседания, в котором данное решение отражается.
         3.7.Оформление результата предоставления муниципальной услуги.
       3.7.1.Основанием для начала административной процедуры является решение Комиссии принятое по результатам рассмотрения документов заявителя. 
3.7.2.После рассмотрения заявлений и документов Комиссией и принятия Комиссией решения, секретарь Комиссии в срок не более одного рабочего дня подготавливает проект распоряжения администрации Рамешковского района о постановке на учет заявителя и передает на утверждение главе Рамешковского района, передает рассмотренные комплекты документов (учетные дела) с протоколами заседания Комиссии в Комитет по управлению имуществом Рамешковского района.
3.7.3.Комитет обеспечивает подготовку уведомлений о принятом решении и их отправку письмом или вручает лично заявителям, в течение трех рабочих дней с даты принятия соответствующего решения, но не позднее срока, установленного подпунктом 2.5 пункта 2 настоящего административного регламента. К уведомлению прилагается копия распоряжения администрации Рамешковского района о постановке на учет.

         3.8.Формирование списка очередности.
        3.8.1.Основанием для начала административной процедуры является поступление в Комитет комплектов документов (учетных дел) с протоколами заседания Комиссии.


3.8.2.Сведения о гражданах, имеющих трех и более детей, поставленных на учет, вносятся Комитетом в журнал учета граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельных участков (далее - Журнал учета граждан). Журнал учета граждан ведется Комитетом  на бумажном носителе и в электронном виде. Журнал учета граждан на бумажном носителе должен быть прошнурован, пронумерован и скреплен печатью администрации Рамешковского района.


3.8.3.Запись в Журнале учета граждан на бумажном носителе в отношении граждан, имеющих трех и более детей, поставленных на учет, должна содержать следующую информацию:

- Порядковый (регистрационный) номер записи.
- Дату внесения записи.
- Фамилии, имена, отчества (при наличии), даты рождения членов многодетной семьи.
- Адрес места жительства многодетной семьи.
- Дату и время подачи заявления.
- Дату и номер решения о принятии на учет.
- Сведения о снятии граждан с учета (дата снятия, основание снятия).

3.9.На основании данных Журнала учета граждан Комитетом формируются и ведутся в электронном виде списки очередности.

3.10.Порядковые номера гражданам в соответствующем списке очередности присваиваются исходя из даты принятия решения о постановке граждан на учет. В случае совпадения даты постановки на учет для нескольких граждан порядковые номера в соответствующем списке очередности присваиваются исходя из даты и времени подачи заявления.

3.11.Списки очередности граждан подлежат размещению на официальном сайте администрации Рамешковского района и подлежат актуализации не реже одного раза в 10 рабочих дней. В списках очередности, размещаемых в сети Интернет, указываются следующие сведения: номер очереди, фамилии, имена, отчества (при наличии) заявителей, адрес места жительства (до населенного пункта), дата принятия решения о постановке на учет, дата принятия решения о снятии с учета.

        3.12.Снятие граждан (многодетных семей) с учета
       3.12.1. Снятие граждан, имеющих трех и более детей, с учета осуществляется Комиссией по следующим основаниям:

-в случае подачи гражданами, поставленными на учет, письменного заявления о снятии с учета;

-в случае выезда многодетной семьи на постоянное место жительства за пределы территории Тверской области;

-в случае установления и документального подтверждения факта отсутствия у заявителей (заявителя) или утраты заявителями (заявителем) права на приобретение земельного участка в связи с несоблюдением условий, предусмотренных Законом;

-в случае установления и документального подтверждения факта представления для постановки на учет заявления и документов, содержащих заведомо недостоверные сведения;

-в случае принятия решения о предоставлении гражданам земельного участка в порядке, предусмотренном Законом.

 3.12.2. Решение о снятии граждан с учета оформляется в форме протокола

заседания Комиссии, на основании сведений представленных в администрацию Рамешковского района.

          3.13. О снятии граждан с учета Комитетом делается соответствующая отметка в Журнале учета граждан и списках очередности. 

3.14.Администрация Рамешковского района уведомляет граждан о снятии с учета не позднее 5 рабочих дней со дня принятия соответствующего решения. Копия решения о снятии с учета выдается гражданам не позднее 5 рабочих дней со дня поступления в уполномоченный орган заявления о выдаче копии такого решения. Решение о снятии с учета гражданин вправе обжаловать в суде в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

   3.18. Если у граждан, имеющих трех и более детей, после снятия с учета по основаниям, настоящего административного регламента, вновь возникло право на приобретение земельного участка, то повторное принятие на учет таких граждан производится на общих основаниях в соответствии с настоящим административным регламентом.


3.19. Если граждане, имеющие трех и более детей, были сняты с учета по основанию, настоящего административного регламента, однако после снятия с учета решение о предоставлении гражданам земельного участка было отменено в связи с отказом граждан от заключения договора аренды земельного участка или уклонением от заключения и (или) государственной регистрации договора аренды земельного участка, то повторное принятие на учет таких граждан производится на общих основаниях в соответствии с настоящим административным регламентом.
                                        4. Формы контроля за исполнением 

административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений осуществляется председателем Комитета по управлению имуществом Рамешковского района.
Должностное лицо Комитета, ответственное за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журнал регистрации заявлений.

Должностное лицо,  ответственное за выдачу документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выдачи документов, правильность заполнения книги учета выданных документов.

Должностные лица Комитета несут персональную ответственность за соблюдение сроков согласования документов и их сохранность в период нахождения в отделе.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Тверской области и правовых актов органов местного самоуправления.
4.2. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента, виновные лица несут дисциплинарную ответственность    в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.3. Специалисты Комитета, предоставляющие услугу, несут персональную ответственность за действия (бездействие) и за принимаемые решения, осуществляемые в ходе предоставления услуги в соответствии с действующим законодательством. Персональная ответственность специалистов Комитета закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
4.4. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок.

4.4.1. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.4.2. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.4.3. Ответственность должностных лиц.

В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц                     к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных 

лиц и муниципальных служащих

5.1. Действия (бездействие) работников и должностных лиц администрации Рамешковского района предоставляющих  муниципальную услугу, могут быть обжалованы в досудебном порядке путем обращения в письменной форме или в форме электронного документа, а также в устной форме (при личном приеме) должностному лицу уполномоченного органа.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тверской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тверской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми        в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тверской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование у заявителя, при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тверской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ администрации Рамешковского района, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица администрации Рамешковского района, предоставляющего муниципальную услугу,  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных, в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
Жалоба подается в письменной форме в администрацию Рамешковского района.

5.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого 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) администрации Рамешковского района, исполняющего муниципальную услугу, должностного лица администрации Рамешковского района, предоставляющего муниципальную услугу;

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

5.4. Жалоба, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Рамешковского района, 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. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) 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, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. 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.

5.7. В случае установления, в ходе, или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения, или преступления,  должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2. Федерального закона № 210-ФЗ, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

	В ____________________

 (наименование органа местного самоуправления

муниципального района или

городского округа Тверской области)
от ______________________

(ФИО, адрес места жительства,

контактный телефон заявителя)
Заявление

о бесплатном предоставлении земельного участка

В соответствии с законом Тверской области от 07.12.2011 № 75-ЗО           «О бесплатном предоставлении гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков на территории Тверской области» прошу предоставить бесплатно в собственность земельный участок для осуществления индивидуального жилищного строительства / ведения личного подсобного хозяйства (ненужное зачеркнуть).

Состав семьи:

1) ________________ (степень родства, ФИО, дата рождения);

2) ________________ (степень родства, ФИО, дата рождения);

3) ________________ (степень родства, ФИО, дата рождения);

4) ________________ (степень родства, ФИО, дата рождения).

К настоящему заявлению прилагаю следующие документы:

1) _______________ (наименование, реквизиты документа) – на ___ л.;

2) _______________ (наименование, реквизиты документа) – на ___ л.;

3) _______________ (наименование, реквизиты документа) – на ___ л.;

4) ________________ (наименование, реквизиты документа) – на ___ л.

С порядком и условиями бесплатного предоставления земельного участка ознакомлен(-а).

«___» ___________ 20___ г.                    (подпись)                                       ФИО

                                                        Приложение 2

к проекту административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги
«Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей, проживающих на территории Тверской области не менее пяти лет, в целях бесплатного предоставления в собственность земельных участков»

                                 В ________________________________________

                                   (наименование уполномоченного органа по

                                 __________________________________________

                                 учету граждан, имеющих трех и более детей,

                                 __________________________________________

                                   для предоставления земельных участков)

                                 __________________________________________

                                       (адрес уполномоченного органа)

                                 от _______________________________________

                                           (фамилия, имя, отчество)

                                 __________________________________________

                                 адрес регистрации: _______________________

                                 паспорт: серия ______ № __________________

                                 выдан: ___________________________________

                                        (дата выдачи и наименование органа,

                                 __________________________________________

                                             выдавшего документ)

Согласие

                     на обработку персональных данных второго супруга

    Я, __________________________________________________(далее - Субъект),

                         (фамилия, имя, отчество)

руководствуясь  Федеральным  законом  от  27  июля  2006  года  № 152-ФЗ «О персональных  данных», даю согласие на обработку своих персональных данных, а также персональных данных своих несовершеннолетних детей:

1. __________________________________________________________________
         (фамилия, имя, отчество, дата рождения, данные документа,

                         удостоверяющего личность)

2. ___________________________________________________________________
         (фамилия, имя, отчество, дата рождения, данные документа,

                         удостоверяющего личность)

3. ___________________________________________________________________
         (фамилия, имя, отчество, дата рождения, данные документа,

                         удостоверяющего личность)

на следующих условиях:

    1.    Оператор   обработки   персональных   данных:   администрация Рамешковского района.

    2.  Цель  обработки  персональных  данных:  формирование и актуализация

базы  данных  о гражданах, имеющих трех и более детей, подавших заявление о постановке  на  учет для предоставления земельных участков в соответствии с Законом Тверской области  от 07.12.2011 г. № 75-ЗО  «О бесплатном предоставлении гражданам, имеющих трех и более детей, земельных участков на территории Тверской области»  (далее  - учет), поставленных на учет,   получивших   земельный   участок   в  аренду  (в  собственность)  в соответствии с указанным законом.

    3. Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие:

    - фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, пол;

    - данные документа, удостоверяющего личность;

    - адрес, номер контактного телефона;

    -  сведения  о постановке (снятии) с учета, о предоставленных земельных

участках.

    4.  Субъект  дает  согласие  Оператору на обработку персональных данных

(включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение),   использование,   обезличивание,   блокирование,   уничтожение персональных  данных),  а  также  на  передачу  соответствующей  информации третьим лицам в случаях, установленных действующим законодательством. Общее описание  вышеуказанных  способов  обработки данных приведено в Федеральном

законе от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».

    5. Настоящее согласие действует бессрочно.

    6.  Настоящее  согласие может быть отозвано Субъектом в любой момент по соглашению  сторон.  В  случае неправомерного использования предоставленных данных  соглашение  отзывается  письменным заявлением Субъекта персональных данных.

    Подтверждаю,  что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27 июля  2006  года  № 152-ФЗ  «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

«__»__________ 20__ г.                                      _________    ________________
                                                                               (подпись)           (Ф.И.О.)
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                         Схема предоставления муниципальной услуги














                                                                                                         



Обращения заявителя





Подача заявления,


проверка и приём документов 


специалистом 


муниципальной услуги





Рассмотрение заявления.


Направление межведомственных запросов





Передача документов на рассмотрение в Комиссию по соблюдению жилищного законодательства





Выявлены основания для отказа в предоставлении услуги





Комиссией принято  решение о постановке


на учет





Подготовка распоряжения о постановке на учет, формирование в электронном виде список очередности 





Составление протокола об отказе в постановке на учет





Направление заявителю уведомление об отказе 





Выдача заявителю копии распоряжения о постановке на учет 








