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АДМИНИСТРАЦИЯ ЮРЬЯНСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
08.08.2022                                                                                                         № 142
пгт Юрья
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно»
	В соответствии с  Федеральным законом от 06.10.2003 № 131–ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», законом Кировской области от 03.11.2011 N 74-ЗО «О бесплатном предоставлении гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков на территории Кировской области», администрация Юрьянского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно». Прилагается.
2.	Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в Информационном бюллетене муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Юрьянского района.
3.	Контроль над выполнением данного постановления возложить на заведующую отделом социальной работы администрации района С.В. Савельева.
Глава Юрьянского района 
Кировской области        И.Ю. Шулаев
                                                                                                 Приложение

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
Юрьянского района 
от   08.08.2022  №  142
(с изм. от 27.02.2023 № 44, от 17.02.2025 № 29)

Административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков                                                             в собственность бесплатно»

I. Общие положения
1. Предмет регулирования Административного регламент
1.1. Административный регламент регулирует отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно» (далее — муниципальная  услуга) Администрацией Юрьянского района (далее - Администрация).
1.2. Административный регламент устанавливает состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) Администрации, должностных лиц Администрации.
Основные понятия в настоящем регламенте используются в том же значении, в котором они приведены в Федеральном законе от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и иных нормативных правовых актах Российской Федерации и Кировской области.

2. Круг заявителей
2.1.	 Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие по постоянному месту жительства на территории Кировской области, имеющие трёх и более детей (в том числе усыновленных (удочеренных), находящихся под опекой (попечительством)):
- проживающие в установленном порядке по постоянному месту жительства на территории муниципального образования;
- проживающие в установленном порядке по постоянному месту жительства на территории городского округа  ЗАТО Первомайский.
2.2. С заявлением вправе обратиться родитель (один из родителей) либо усыновитель (один из усыновителей, опекунов (попечителей)), отвечающий требованиям и условиям, указанным в Законе Кировской области от 03.11.2011 № 74-ЗО «О бесплатном предоставлении гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков на территории Кировской области».
2.3. В целях применения настоящего Административного регламента учитываются:
1) дети, не достигшие на дату подачи заявления возраста 18 лет, проживающие совместно с гражданином, обратившимся с заявлением;
2) дети в возрасте от 18 до 23 лет, обучающиеся в образовательных организациях по очной форме обучения и проживающие совместно с гражданином, обратившимся с заявлением;
3) дети в возрасте от 18 до 23 лет, проходящие военную службу по призыву и проживавшие совместно с гражданином, обратившимся с заявлением, до призыва на военную службу;
4) дети в возрасте от 18 до 23 лет, ограниченные в дееспособности или признанные судом недееспособными и проживающие совместно с гражданином, обратившимся с заявлением.
В целях применения настоящего Административного регламента не учитываются дети, которые на дату подачи гражданином заявления о предоставлении земельного участка находятся на полном государственном обеспечении, либо в отношении которых родители лишены родительских прав или ограничены в родительских правах, либо в отношении которых отменено усыновление.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
3.1. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. 
Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг можно получить:
на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»);
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);
на региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской области» (далее – Портал Кировской области);
на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги;
при личном обращении заявителя в администрацию Юрьянского района (613600, Кировская область, Юрьянский район, пгт. Юрья, ул. Ленина, д.46, кабинет 102), режим работы: понедельник, вторник, среда, четверг с 8-00 до 17-00, пятница с 8-00 до 16-00, перерыв с 12-00 до 12-48;
при обращении в многофункциональный центр (613600, Кировская область, Юрьянский район, пгт. Юрья, ул. Большевиков, д.11), режим работы: понедельник, вторник, среда, четверг с 8-00 до 18-00, пятница с 10-00 до 18-00;
по телефону: 8 (83366) 2-18-32.
3.2. При личном обращении заявителя, а также обращении по телефону специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, предоставляет заявителю подробную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги.
3.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
3.4. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации:
К справочной информации относится:
- место нахождения и графики работы администрации Юрьянского района, ее структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг;
- справочные телефоны структурных подразделений администрации Юрьянского района, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора;
-	адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи администрации Юрьянского района, в сети «Интернет».
Справочная информация размещена:
-	на информационном стенде, находящемся в здании администрации Юрьянского района;
- на официальном сайте администрации Юрьянского района http://www.yuriya-kirov.ru/;
	- в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных услуг (функций)» (далее – федеральный реестр);
	- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
на Портале Кировской области.

	Также справочную информацию можно получить при непосредственном обращении; по телефону.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

[bookmark: _GoBack]2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги: «Постановка граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно».
2.2.	Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Юрьянского района муниципального образования (далее – администрация).
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Постановлением администрации района от 15.11.2018 № 170 «Об утверждении перечня муниципальных услуг».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 
  Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
-  постановка граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно по форме согласно Приложению 3 к настоящему Административному регламенту;
- отказ в предоставлении постановки граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно по форме согласно Приложению 4 к настоящему Административному регламенту.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
  Общий срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 10  рабочих дней со дня поступления заявления. 
  В случае передачи документов через многофункциональный центр срок исчисляется со дня регистрации заявления в многофункциональном центре.
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2.6.	Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:
2.6.1.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту).
В заявлении указывается вид использования  земельного участка (для осуществления индивидуального жилищного строительства, для ведения личного подсобного хозяйства (приусадебный земельный участок)), а также сведения о совместном проживании гражданина и детей.
2.6.1.2. Копии паспортов гражданина Российской Федерации всех совершеннолетних членов семьи;
[bookmark: Par86][bookmark: Par92]2.6.1.3. Копии свидетельств о рождении детей;
2.6.1.4. Копии страховых свидетельств государственного пенсионного страхования, содержащих страховой номер индивидуального страхового счета застрахованных лиц в системе обязательного пенсионного страхования (СНИЛС) гражданина и детей;
2.6.1.5. Копии документов, подтверждающих опеку (попечительство) (при наличии детей, находящихся под опекой (попечительством);
	2.6.1.6. Документы (сведения), подтверждающие совместное проживание  по постоянному месту жительства гражданина и детей;
2.6.1.7. Справка образовательной организации, подтверждающая обучение детей в возрасте от 18 до 23 лет по очной форме обучения (в случае обучения детей в возрасте от 18 до 23 лет в образовательных организациях по очной форме обучения);
2.6.1.8. Документ, подтверждающий прохождение детьми в возрасте от 18 до 23 лет срочной военной службы по призыву (в случае прохождения детьми в возрасте от 18 до 23 лет срочной военной службы по призыву);
2.6.1.9. Документ, подтверждающий признание детей в возрасте от 18 до 23 лет ограниченными в дееспособности либо недееспособными;
2.6.1.10. Договор аренды земельного участка или правоудостоверяющие документы на жилой дом (в случае, если гражданин имеет на праве собственности жилой дом или на праве аренды земельный участок, предоставленный до вступления в силу Закона Кировской области от 03.11.2011 № 74-ЗО «О бесплатном предоставлении гражданам, имеющим трёх и более детей, земельных участков на территории Кировской области» для осуществления индивидуального жилищного строительства, или для ведения личного подсобного хозяйства, или для ведения дачного хозяйства);
2.6.1.11. Выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества в отношении гражданина, его супруга (супруги) и детей
2.6.2.  Документы, указанные в подпункте 2.6.1.4 - 2.6.1.6,  пункта 2.6.1.10 настоящего Административного регламента запрашивается Администрацией самостоятельно, в    том    числе   посредством     системы    межведомственного информационного взаимодействия. Гражданин вправе представить указанные документы в Администрацию по собственной инициативе.
2.6.3. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть направлены в форме электронного документа с использованием Единого портала предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) или Портала Кировской области. В этом случае документы подписываются электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.7.	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов
[bookmark: Par108]Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов:
2.7.1.  Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
2.7.1.1. Представление неполного комплекта документов; 
2.7.1.2. Представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой; 
2.7.1.3. Представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
2.7.1.4. Представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги; 
2.7.1.5. Несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи; 
2.7.1.6. Подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований; 
2.7.1.7. Неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ; 
2.7.1.8. Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя. 
2.7.2. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оформляется по форме согласно Приложению № 5.
2.7.3. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению Заявителя за предоставлением муниципальной услуги.
2.8. Размер платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.9.	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Время ожидания на прием к специалисту при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут. 

2.10. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.10.1. Заявление, представленное в письменной форме, при личном обращении регистрируется в установленном порядке, в день обращения заявителя в течение 20 минут.
2.10.2. Заявление, поступившее посредством почтовой или электронной связи, в том числе через официальный сайт администрации, Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Портал Кировской области, подлежит обязательной регистрации в течение 1 дня с момента поступления его в администрацию.
2.10.3. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в отделе социальной работы администрации в день его подачи. Заявление, поданное после 16:00 рабочего дня либо в нерабочий день, регистрируется на следующий рабочий день.
2.10.4. Заявление, поданное в иных формах в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», регистрируется в порядке, установленном организационно-распорядительным документом Администрации.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
2.11.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги оснащаются местами для ожидания, информирования, заполнения заявлений и иных документов, приема заявителей.
2.11.2. Места для заполнения заявлений и иных документов оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.
2.11.3. Администрация обеспечивает условия доступности для инвалидов объектов (помещения, здания и иные сооружения) (далее – объекты) и преодолении барьеров, препятствующих получению муниципальной услуги (использованию объектов) наравне с другими лицами, в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, в том числе приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 30.07.2015 № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания им при этом необходимой помощи».
2.11.4. Места для информирования должны быть оборудованы информационными стендами, содержащими следующую информацию:
- график работы (часы приема), контактные телефоны (телефон для справок), адрес официального сайта администрации в сети «Интернет», адреса электронной почты.
- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов, бланки для заполнения;
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок обжалования решений, действий (бездействия) администрации, ее должностных лиц, либо муниципальных служащих;
- перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
2.11.5. Кабинеты (кабинки) приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:
- номера кабинета (кабинки);
- фамилии, имени и отчества специалиста, осуществляющего прием заявителей;
- дней и часов приема, времени перерыва на обед.
2.11.6. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройством (принтером).

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.12.1. Показателем доступности муниципальной услуги является:
- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
- наличие различных каналов получения информации о порядке получения муниципальной услуги и ходе ее предоставления;
- обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала Кировской области.
2.12.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:
- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие поданных в установленном порядке и/или признанных обоснованными жалоб на решения или действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц, либо муниципальных служащих, принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги. 
2.12.3. Показатели доступности и качества муниципальной услуги определяется также количеством взаимодействия заявителя с должностными лицами Администрации при предоставлении муниципальной услуги. Взаимодействие заявителя с указанными лицами осуществляется два раза – при представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (в случае непосредственного обращения в Администрацию), а также при получении результата предоставления муниципальной услуги.
2.12.4. Получение муниципальной услуги по экстерриториальному принципу невозможно.

2.13. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре
В случае обращения заявителя в многофункциональный центр, документы на предоставление муниципальной услуги направляются в администрацию в порядке, предусмотренном соглашением, заключенным между многофункциональным центром и администрацией.

2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.14.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
- получение информации о предоставляемой муниципальной услуге в сети «Интернет», в том числе на официальном сайте администрации, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале Кировской области.
- получение и копирование формы заявления, необходимой для получения муниципальной услуги в электронной форме в сети «Интернет», в том числе на официальном сайте администрации, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале Кировской области;
- представление заявления в электронной форме с использованием сети «Интернет», в том числе Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала Кировской области через «Личный кабинет пользователя»;
- осуществление с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала Кировской области мониторинга хода предоставления муниципальной услуги через «Личный кабинет пользователя»;
- получение результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на Портале Кировской области через «Личный кабинет пользователя», если это не запрещено федеральным законом.
Перечень видов электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи:
[bookmark: Par188]для физических лиц: простая электронная подпись либо усиленная неквалифицированная подпись.

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

3.1.	Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием и регистрация заявления и представленных документов;
направление межведомственных запросов.
Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме:
прием и регистрация заявления и представленных документов;
направление межведомственных запросов; 
Перечень процедур (действий), выполняемых многофункциональным центром:
прием и регистрация заявления и представленных документов;
уведомление заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги.

3.2.	Описание последовательности действий при приеме и регистрации заявления
Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является обращение заявителя с заявлением и комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и предъявлением.
Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, устанавливает наличие оснований для отказа в приеме документов, указанных в подразделе  2.10  настоящего Административного регламента.
В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:
регистрирует в установленном порядке поступившие документы;
оформляет уведомление о приеме документов (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту) и вручает (направляет) его заявителю; 
направляет документы на рассмотрение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.
При наличии оснований для отказа в приеме документов специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению, отказывает в приеме заявления, возвращает пакет документов заявителю.
Результатом выполнения административной процедуры является регистрация поступивших документов и их направление на рассмотрение либо отказ в приеме представленных документов.
Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 3 дней.

3.3.	Описание последовательности действий при формировании и направлении межведомственных запросов
Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного в установленном порядке заявления 
и документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с установленным порядком межведомственного взаимодействия осуществляет подготовку и направление запросов о предоставление документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных подпунктами 2.6.1.4 - 2.6.1.6,  2.6.1.11 пункта 2.6.1. настоящего Административного регламента (в случае, если указанные документы не представлены заявителем самостоятельно). 
Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 5дней.

3.4. Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и Портала Кировской области
Информация о муниципальной услуге, о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги размещается на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Портале Кировской области.
В электронной форме уведомление о приеме заявления на предоставление муниципальной услуги и необходимых для ее предоставления документов, информация о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, о результате предоставления муниципальной услуги направляются заявителю в «Личный кабинет» Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) либо Портала Кировской области.
Подача заявления на предоставление муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) либо Портал Кировской области, путем последовательного заполнения всех предлагаемых форм, прикрепления к запросу заявления и необходимых документов, в электронной форме.
В случае подачи заявления и документов, через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Портал Кировской области, подписывать такие заявление и документы электронной цифровой подписью не требуется.
В случае подачи уведомления в форме электронного документа с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Портала Кировской области, информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем отображения актуальной информации о текущем состоянии (статусе) оказания муниципальной услуги в «Личном кабинете пользователя».
3.4.1.	Описание последовательности действий при приеме и регистрации документов
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги в электронной форме является поступление в систему внутреннего электронного
документооборота администрации запроса на предоставление муниципальной услуги из Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) либо из Портала Кировской области.
Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 3 дней.
3.4.2. Описание последовательности действий при формировании и направлении межведомственных запросов
Основание для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного в установленном порядке заявления и документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 
Специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с установленным порядком межведомственного взаимодействия осуществляет подготовку и направление запросов о предоставление документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных подпунктами 2.6.1.4 - 2.6.1.6,  2.6.1.11 пункта 2.6.1 настоящего Административного регламента (в случае, если указанный документ не представлен заявителем самостоятельно). 
Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 5 дней.

3.5. Описание административных процедур (действий) выполняемых многофункциональными центрами
Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется при личном обращении заявителя в многофункциональный центр, либо по телефону многофункционального центра.
3.5.1.	Описание последовательности действий при приеме и регистрации документов
Заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в многофункциональный центр можно подать только на бумажном носителе.
Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление в многофункциональный центр заявления с документами и предъявлением:
документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя);
документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя.
Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:
регистрирует в установленном порядке поступившие документы;
оформляет уведомление о приеме документов (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту) и передает его заявителю;
направляет заявление на предоставление муниципальной услуги и комплект необходимых документов в администрацию;
Результатом выполнения административной процедуры будет являться регистрация поступивших документов и выдача (направление) уведомления о приеме документов.
Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать  10 дней.
3.5.2. Формирование и направление межведомственного запроса в органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги многофункциональным центром не осуществляется.
3.6.	 Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме.
Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не осуществляется.

_________________
[bookmark: Par356]





Приложение № 1
к административному регламенту
В администрацию муниципального
образования _____________________
________________________________
________________________________
(наименование муниципального образования)
от ______________________________
________________________________
(Ф.И.О. заявителя)
Почтовый индекс, адрес: __________
________________________________
________________________________
Телефон: _______________________
[bookmark: Par327]
ЗАЯВЛЕНИЕ
о постановке на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление земельных участков,  в собственность бесплатно

        В соответствии с Законом Кировской области от 03.11.2011 № 74-ЗО «О бесплатном предоставлении гражданам, имеющих трёх и более детей, земельных участков на территории Кировской области» прошу поставить  меня на учет в целях бесплатного предоставления земельного участка 
Приложение:
1.____________________________________________________________________
2.____________________________________________________________________
3.____________________________________________________________________
4.____________________________________________________________________
5.____________________________________________________________________
6.____________________________________________________________________
7.____________________________________________________________________
8.____________________________________________________________________
(документы, которые предоставил заявитель)

Заявитель  ___________________  (______________________________)            
                                           подпись                                                      ФИО Заявителя


Заявитель несет ответственность за достоверность и полноту представленных сведений ___________________  (______________________________)            
                                           подпись                                                      ФИО Заявителя
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Приложение № 2
к административному регламенту
	Исходящий штамп
	___________________________
Ф.И.О. заявителя



Уведомление о приеме документов 
для предоставления муниципальной услуги

Настоящим уведомляем о том, что для получения муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно», от Вас приняты следующие документы: 
	№ п/п
	Наименование документа
	Вид документа (оригинал, нотариальная копия, ксерокопия)
	Реквизиты документа (дата выдачи, номер, кем выдан, иное)
	Количество листов

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Всего принято ____________ документов на ____________ листах.

	Документы передал:
	
	
	
	
	
	г.

	
	(Ф.И.О.)
	
	(подпись)
	
	(дата)
	



	Документы принял:
	
	
	
	
	
	г.

	
	(Ф.И.О.)
	
	(подпись)
	
	(дата)
	





Приложение № 3
  к административному регламенту


РЕШЕНИЕ
о постановке на учет гражданина в целях бесплатного предоставления земельного участка

Дата выдачи____________                                                           №___________ 
__________________________________________________________________ (наименование уполномоченного органа, осуществляющего выдачу разрешения)

	В соответствии с Законом Кировской области от 03.11.2011 № 74-ЗО «О бесплатном предоставлении гражданам, имеющих трёх и более детей, земельных участков на территории Кировской области», по результатам рассмотрения заявления от ______________ № __________ принято решение об учете гражданина: _______________________________________________
(ФИО гражданина, поставленного на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление земельного участка в собственность бесплатно)
в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность. 
Номер очереди: ______________. 

                                                                                 Подпись _________________
















  Приложение № 4
  к административному регламенту
	Исходящий штамп
	
___________________________
Ф.И.О. заявителя


РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении услуги
№ __________ от ____________
По результатам рассмотрения заявления о предоставлении услуги «Постановка граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно» от ___________ № ___________ и приложенных к нему документов, на основании ________________________________________________________________________________________________________________________________________
администрацией Юрьянского района, принято решение об отказе в предоставлении услуги, по следующим основаниям: 
	№ пункта администрати-вного регламента
	Наименование основания для отказа
	Разъяснение причин отказа в предоставлении услуги

	2.7.1.1.
	Ранее принятое в соответствии с Законом Кировской области от 03.11.2011 № 74-ЗО «О бесплатном предоставлении гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков на территории Кировской области» решение о предоставлении земельного участка гражданину в собственность бесплатно при повторном обращении этого гражданина с заявлением
	Указываются основания такого вывода

	2.7.1.2.
	Непредставление или представление не в полном объеме документов, указанных в настоящей статье
	Указываются основания такого вывода

	2.7.1.3
	Несоответствие заявителя требованиям и условиям, указанным в статье 1 настоящего Закона Кировской области от 03.11.2011 № 74-ЗО «О бесплатном предоставлении гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков на территории Кировской области»
	Указываются основания такого вывода



Дополнительно информируем: 
Вы вправе повторно обратиться c заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в орган, уполномоченный на предоставление услуги в «Постановка граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно», а также в судебном порядке

Подпись _________________




  Приложение № 5
  к административному регламенту
	Исходящий штамп
	

___________________________
Ф.И.О. заявителя


 
РЕШЕНИЕ 
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги
№ _____________ от _______________
По результатам рассмотрения заявления о предоставлении услуги «Постановка граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно» от __________ № ___________ и приложенных к нему документов принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги по следующим основаниям: 
	№ пункта административного регламента
	Наименование основания для отказа
	Разъяснение причин отказа в предоставлении услуги

	2.7.1.1.
	Представление неполного комплекта документов
	Указывается исчерпывающий перечень документов, непредставленных заявителем

	2.7.1.2.
	Представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации
	Указывается исчерпывающий перечень документов, утративших силу

	2.7.1.3.
	Представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации
	Указывается исчерпывающий перечень документов, содержащих подчистки и исправления



	2.7.1.4.
	Представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги
	Указывается исчерпывающий перечень документов, содержащих повреждения

	2.7.1.5.
	Несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи
	Указываются основания такого вывода

	2.7.1.6.
	Подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований
	Указываются основания такого вывода

	2.7.1.7.
	Неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ
	Указываются основания такого вывода

	2.7.1.8.
	Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя
	Указываются основания такого вывода



Дополнительно информируем: 
Вы вправе повторно обратиться c заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в орган, уполномоченный на предоставление услуги, а также в судебном порядке

Подпись _______________
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