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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ
ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОСИЛЬСКОГО РАЙОНА


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

[bookmark: _GoBack]      12.12.2025г.                                                                                                      468	     г. Новосиль

Об утверждении административного
регламента предоставления 
администрацией Новосильского района
Орловской области муниципальной услуги
« Постановка на учет граждан, имеющих 
право на получение земельных участков 
в собственность бесплатно»

В соответствии с Земельным кодексом РФ, Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Орловской области от 10 ноября 2015 года № 1872-ОЗ «Об отдельных правоотношениях, связанных с предоставлением в собственность граждан земельных участков на территории Орловской области, Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом Российской Федерации от 26 декабря 2024 года № 494-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации», Уставом Новосильского района Орловской области, администрация Новосильского района п о с т о н а в л я е т:
1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, имеющих право на получение земельных участков в собственность бесплатно».
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя Главы администрации района Ю. В. Трусова.
	




   Глава Новосильского района                                                                  Е. Н. Демин


УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации Новосильского района 
Орловской области 
от ______________ № ______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления Администрацией
Новосильского района Орловской области муниципальной услуги
«Постановка на учет граждан, имеющих право на получение земельных
участков в собственность бесплатно»
[bookmark: bookmark8]I. Общие положения
[bookmark: bookmark6][bookmark: bookmark7][bookmark: bookmark9]Предмет регулирования Административного регламента
1.1. [bookmark: bookmark10]Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, имеющих право на получение земельных участков в собственность бесплатно» разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по постановке граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно в Новосильском районе Орловской области.
Возможные цели обращения:
· [bookmark: bookmark11]постановка на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно, граждан, имеющим трех и более детей;
· [bookmark: bookmark12]постановка на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно, отдельных категорий граждан в случаях, предусмотренных федеральными законами или законами Орловской области.
При подготовке административных регламентов по предоставлению услуги «Постановка на учет граждан, имеющих право на получение земельных участков в собственность бесплатно» настоящий Административный регламент, применяется в части, не противоречащей закону Орловской области.
1.2. [bookmark: bookmark15][bookmark: bookmark13][bookmark: bookmark14][bookmark: bookmark16]Круг Заявителей
1.2. [bookmark: bookmark17]Заявителями на получение муниципальной услуги являются (далее - Заявители) граждане, имеющие право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно, в случаях, предусмотренных федеральными законами или законами Орловской области.
[bookmark: bookmark18]Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее - представитель).
1.3. [bookmark: bookmark19]Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги
1.3.1. [bookmark: bookmark20]Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе на официальном сайте органа местного самоуправления, являющегося разработчиком регламента в сети «Интернет», в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал)
Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, проводится путем устного информирования, письменного информирования (в том числе в электронной форме).
Информирование заявителей организуется следующим образом: индивидуальное информирование (устное, письменное);
публичное информирование (средства массовой информации, сеть «Интернет»).
Информирование заявителей организуется следующим образом: индивидуальное информирование (устное, письменное);
публичное информирование (средства массовой информации, сеть «Интернет»). Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Администрации Новосильского района Орловской области) (далее Администрация) при обращении заявителей за информацией лично (в том числе по телефону).
График работы Администрации, график личного приема заявителей размещается в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Администрации и на информационном стенде.
Специалисты принимают все необходимые меры для предоставления заявителю полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением иных компетентных специалистов.
Ответ на устное обращение с согласия заявителя предоставляется в устной форме в ходе личного приема. В остальных случаях в установленный законом срок предоставляется письменный ответ по существу поставленных в устном обращении вопросов.
Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в удобных для него формах и способах повторного консультирования через определенный промежуток времени.
Время индивидуального устного информирования (в том числе по телефону) заявителя не может превышать 10 минут.
Ответ на телефонный звонок содержит информацию о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и должность специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности принявшего звонок специалиста самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину сообщается номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.
Во время разговора специалисты четко произносят слова, избегают «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывают разговор, в том числе по причине поступления звонка на другой аппарат.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты соблюдают правила служебной этики.
Письменное, индивидуальное информирование осуществляется в письменной форме за подписью Главы Новосильского района Орловской области.
Письменный ответ предоставляется в простой, четкой и понятной форме и содержит ответы на поставленные вопросы, а также фамилию, имя, отчество (при наличии) и номер телефона исполнителя и должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ.
Письменный ответ по существу поставленных в письменном заявлении вопросов направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня его регистрации в Администрации.
Ответ на заявление, поступившее в Администрацию в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в таком заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении.
Специалист не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.
Публичное информирование об услуге и о порядке ее оказания осуществляется Администрацией путем размещения информации на информационном стенде, а также с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе посредством размещения на официальных сайтах в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет».
На Едином портале можно получить информацию о (об):
· [bookmark: bookmark21]круге заявителей;
· [bookmark: bookmark22]сроке предоставления муниципальной услуги;
· [bookmark: bookmark23]результате предоставления муниципальной услуги, порядке выдачи результата муниципальной услуги;
· [bookmark: bookmark24]праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
· [bookmark: bookmark25]исчерпывающем перечне оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;
· [bookmark: bookmark26]формы заявлений	(уведомлений,	сообщений),	используемые при
предоставлении муниципальной услуги.
Информация об услуге предоставляется бесплатно.
1.3.2. [bookmark: bookmark27]Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг
На информационных стендах	в помещении, предназначенном для
предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация: извлечения из настоящего Административного регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте Администрации в информационнотелекоммуникационной сети «Интернет»;
месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;
перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;
основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;
основания приостановления предоставления муниципальной услуги;
порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
порядок получения консультаций;
образцы оформления	документов,	необходимых для предоставления
муниципальной услуги, и требования к ним.
Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размером не меньше 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.
[bookmark: bookmark28]Справочная информация (местонахождение и графики работы Администрации, структурных подразделений Администрации, предоставляющих муниципальную услугу, государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги; справочные телефоны Администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона - автоинформатора, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг; адрес официального сайта Администрации, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, в сети «Интернет») размещена на официальном сайте Администрации Новосильского района Орловской области https://novosilr.ru, и на Едином портале https://www.qosusluqi.ru.».
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. [bookmark: bookmark29] Наименование муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, имеющих право на получение земельных участков в собственность бесплатно»
[bookmark: bookmark30]Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:
2.1.1.Информация о местонахождении и графике работы Администрации Новосильского района (Отдела по управлению муниципальным имуществом Новосильского района Орловской области):
[bookmark: bookmark31][bookmark: bookmark32]2.1.2.Адрес: ул. Карла Маркса, 16, Новосиль, Орловская обл., 303500
21.3.Телефон: 8 (486) 732-11-30
[bookmark: bookmark33][bookmark: bookmark34]2.1.4.Адрес электронной почты: AdmNovosil@yandex.ru
[bookmark: bookmark35]2.1.5.Адрес официального сайта администрации Новосильского района Орловской области:  https://novosilr.ru 
[bookmark: bookmark36]2.1.6.График работы: ежедневно с 8:00 до 17:00, кроме выходных и праздничных дней (в предпраздничные дни – с 8:00 до 16:00), перерыв с 12:00 до 13:00 
2.1.7.Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:
[bookmark: bookmark37]-   при непосредственном обращении;
[bookmark: bookmark38]-   посредством телефонной связи;
[bookmark: bookmark39]-   посредством почтовой связи, в том числе электронной почты;
[bookmark: bookmark40]-   на официальном сайте администрации района.
[bookmark: bookmark41]- при консультировании по телефону либо при непосредственном обращении граждан в отдел, специалист дает исчерпывающую информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги. Если принявший телефонный звонок не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, он должен сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
[bookmark: bookmark42]2.1.8.Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:
[bookmark: bookmark43]- По обращениям, поступившим по электронной почте, на официальный сайт, информация о предоставлении муниципальной услуги направляется на электронный адрес заявителя.
[bookmark: bookmark44]- На информационном стенде, в месте предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте размещается информация, необходимая для предоставления муниципальной услуги:
[bookmark: bookmark45]а) административный регламент предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: bookmark46]б) почтовый адрес отдела, телефон, адрес электронной почты или адрес официального сайта администрации Новосильского района Орловской области (далее - администрации).
[bookmark: bookmark47]Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.
2.2. [bookmark: bookmark50][bookmark: bookmark48][bookmark: bookmark49][bookmark: bookmark51]Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. [bookmark: bookmark52]Муниципальная услуга в соответствии с Законом Орловской области от 10 ноября 2015 года № 1872-ОЗ «Об отдельных правоотношениях, связанных с предоставлением в собственность граждан земельных участков на территории Орловской области, (с внесенными изменениями от 6 июля 2022 года, от 2 декабря 2022 года, от 27 июня 2023 года, 22 сентября 2023 года, от 2 февраля 2024 года, от 30 августа 2024 года) предоставляется Администрацией Новосильского района Орловской области (далее -Администрация).
Непосредственно муниципальную услугу предоставляет Отдел по управлению муниципальным имуществом Новосильского района Орловской области по постановке граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно, и снятия граждан с данного учета
2.3. [bookmark: bookmark55][bookmark: bookmark53][bookmark: bookmark54][bookmark: bookmark56]Описание результата предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
· [bookmark: bookmark57]решение о постановке на учет гражданина в целях бесплатного предоставления земельного участка по форме согласно Приложению № 1 к настоящему Административному регламенту;
· [bookmark: bookmark58]решение об отказе в предоставлении услуги по форме согласно Приложению № 2 к настоящему Административному регламенту.
Документом, содержащим решение о предоставление муниципальной услуги, на основании которого Заявителю предоставляются результаты, указанные в пункте 2.3 настоящего Административного регламента, является правовой акт Уполномоченного органа, содержащий такие реквизиты, как номер и дата.
2.4. [bookmark: bookmark59]Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
Срок принятия решения о постановке заявителя на учет либо в отказе в постановке на учет составляет 30 календарных дней со дня получения заявления.
Срок уведомления заявителя о принятом решении - 14 календарных дней.
2.5. [bookmark: bookmark62][bookmark: bookmark60][bookmark: bookmark61][bookmark: bookmark63]Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещен на официальном сайте Администрации https://novosilr.ru, в сети «Интернет», а также на Едином портале https://www.gosuslugi.ru.
2.6. [bookmark: bookmark64]Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления
2.6.1. [bookmark: bookmark65]Для получения муниципальной услуги Заявитель представляет в Уполномоченный орган заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно Приложению № 3 к настоящему Административному регламенту одним из следующих способов по личному усмотрению:
- в электронной форме посредством ЕПГУ.
[bookmark: bookmark66]а)	В случае представления Заявления и прилагаемых к нему документов указанным способом Заявитель, прошедший процедуры регистрации, идентификации и аутентификации с использованием федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - ЕСИА) или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с ЕСИА, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах, заполняет форму указанного Заявления с использованием интерактивной формы в электронном виде, без необходимости дополнительной подачи Заявления в какой-либо иной форме.
[bookmark: bookmark67]б) Заявление направляется Заявителем вместе с прикрепленными электронными документами, указанными в подпунктах 2 - 5 пункта 2.6.2. настоящего Административного регламента. Заявление подписывается Заявителем, уполномоченным на подписание такого Заявления, УКЭП либо усиленной неквалифицированной электронной подписью (далее - УНЭП), сертификат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, которая создается и проверяется с использованием средств электронной подписи и средств удостоверяющего центра, имеющих подтверждение соответствия требованиям, установленным федеральным органом исполнительной власти в области обеспечения безопасности в соответствии с частью 5 статьи 8 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи», а также при наличии у владельца сертификата ключа проверки ключа простой электронной подписи (далее - ЭП), выданного ему при личном приеме в соответствии с Правилами использования простой ЭП при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 № 33, в соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634;
- на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в том числе через МФЦ при наличии Соглашения о взаимодействии, либо посредством почтового отправления с уведомлением о вручении.
2.6.2. [bookmark: bookmark68]С заявлением о предоставлении муниципальной услуги Заявитель самостоятельно предоставляет следующие документы, необходимые для оказания муниципальной услуги и обязательные для предоставления:
1) [bookmark: bookmark69]при обращении с заявлением о постановке на учет заявителем прилагаются копии:
[bookmark: bookmark70]а)	документа, удостоверяющего личность заявителя (с представлением подлинника);
[bookmark: bookmark71]б)	документа, подтверждающего нахождение гражданина (семьи) на учете в качестве нуждающегося (нуждающейся) в жилых помещениях" (для граждан (семей), желающих бесплатно получить в собственность земельный участок для индивидуального жилищного строительства, за исключением граждан, указанных в подпунктах "а.1", "а.2", "д.1" пункта 2 части 1 статьи 2 настоящего Закона);
[bookmark: bookmark72]в)	документов, подтверждающих основания для постановки многодетной семьи на учет в качестве нуждающейся в жилых помещениях (для многодетных семей, желающих бесплатно получить в собственность земельный участок для индивидуального жилищного строительства);
[bookmark: bookmark73]г)	документов, подтверждающих место жительства (место пребывания) заявителя (с представлением подлинника);
2) [bookmark: bookmark74]при обращении с заявлением о постановке семьи на учет прилагаются:
[bookmark: bookmark75]а)	копии документов, удостоверяющих личность всех членов семьи, за исключением детей в возрасте до 14 лет (с представлением подлинников);
[bookmark: bookmark76]б)	копии свидетельств о рождении - для детей в возрасте до 14 лет (с представлением подлинников);
[bookmark: bookmark77]в)	копии документов, подтверждающих место жительства всех членов семьи (с представлением подлинников);
[bookmark: bookmark78]г)	копии свидетельств об усыновлении (удочерении) в случае наличия усыновленного (удочеренного) ребенка (с представлением подлинников);
д) копии документов, подтверждающих установление опеки (попечительства) или проживание ребенка в приемной семье (с представлением подлинников);
е)	документы, подтверждающие осваивание учащимися, студентами (курсантами) образовательных программ в организациях, осуществляющих образовательную деятельность на территории Российской Федерации, либо прохождение военной службы по призыву детьми в возрасте до 23 лет;
3) [bookmark: bookmark80]дополнительные документы, представляемые отдельными категориями заявителей:
[bookmark: bookmark81]а)	для ветеранов Великой Отечественной войны, в том числе участников Великой Отечественной войны, инвалидов Великой Отечественной войны, ветеранов боевых действий, инвалидов боевых действий:
копия удостоверения единого образца, установленного для каждой категории ветеранов (с представлением подлинника);
справка, подтверждающая факт установления инвалидности, выдаваемая федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы;
[bookmark: bookmark82]б)	для лиц, удостоенных звания Героя Российской Федерации или награжденных орденами Российской Федерации за заслуги, проявленные в ходе участия в специальной военной операции, удостоенных почетных званий СССР, РСФСР, Российской Федерации, а также званий "Почетный гражданин Орловской области", "Почетный гражданин" соответствующего муниципального образования Орловской области, - копия документа, подтверждающего такой статус (с представлением подлинника);
[bookmark: bookmark83]в)	для участников ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС - копия документа, подтверждающего такой статус (с представлением подлинника);
[bookmark: bookmark84]г)	для семей, имеющих детей-инвалидов, - справка, подтверждающая факт установления ребенку (детям) инвалидности, выдаваемая федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы;
[bookmark: bookmark85]д)	для семей погибших (умерших) ветеранов боевых действий:
копия документа, подтверждающего такой статус;
копии документов, удостоверяющих личность (паспорт, свидетельство о рождении) каждого члена семьи (с представлением подлинников).
Документы, указанные в настоящей части, запрашиваются органом учета в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный закон "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг") в органах государственной власти (государственных органах), органах местного самоуправления и подведомственных органам государственной власти (государственным органам) или органам местного самоуправления организациях, если указанные документы, за исключением документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", находятся в распоряжении таких органов либо организаций и указанные документы не были представлены заявителем по собственной инициативе.
2.6.3. В целях предоставления муниципальной услуги Заявителю обеспечивается в МФЦ доступ к ЕПГУ, в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года №1376.
2.7. [bookmark: bookmark86]Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления
Для предоставления муниципальной услуги в рамках межведомственного взаимодействия запрашиваются следующие документы (сведения), находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления:
· [bookmark: bookmark87]выписки из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости, в отношении заявителя и совместно проживающих с ним членов семьи (в случае, если заявителем является гражданин, лишившийся единственного жилого помещения в результате чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера);
· [bookmark: bookmark88]сведения из органов опеки и попечительства;
· [bookmark: bookmark89]сведения, подтверждающие проживание заявителя на территории Орловской области не менее трех лет;
· [bookmark: bookmark90]сведения о государственной регистрации рождения;
· [bookmark: bookmark91]сведения о государственной регистрации брака;
· [bookmark: bookmark92]сведения образовательной организации, подтверждающую обучение ребенка по основным образовательным программам в образовательной организации, профессиональной образовательной организации, образовательных организациях высшего образования по очной форме обучения указанной, - для детей в возрасте от 18 до 23 лет, обучающихся по очной форме обучения;
· [bookmark: bookmark93]сведения из договора (договоров) о приемной семье, в случае наличия в семье детей, переданных на воспитание в приемную семью.
Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией по межведомственному запросу документов и информации, которые находятся в распоряжении соответствующих органов либо организации, предоставляющих государственные (муниципальные) услуги в Администрацию, не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.
2.8. [bookmark: bookmark96][bookmark: bookmark94][bookmark: bookmark95][bookmark: bookmark97]Указание на запрет требовать от заявителя
Администрация не вправе требовать от заявителя:
· [bookmark: bookmark98]представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
-представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе;
· [bookmark: bookmark99]осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· [bookmark: bookmark100]представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
[bookmark: bookmark101]а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;
[bookmark: bookmark102]б)	наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
[bookmark: bookmark103]в)	истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги;
[bookmark: bookmark104]г)	выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1. 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1. 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
· [bookmark: bookmark105]предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
2.9. [bookmark: bookmark108][bookmark: bookmark106][bookmark: bookmark107][bookmark: bookmark109]Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
[bookmark: bookmark110]Оснований для отказа в приеме документов законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.10. [bookmark: bookmark111]Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.10.1. [bookmark: bookmark112]Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.10.2. [bookmark: bookmark113]Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.10.2.1 [bookmark: bookmark114]несоответствие Заявителя установленному кругу лиц, имеющих право на получение услуги;
2.10.2.2 [bookmark: bookmark115]документы (сведения), представленные Заявителем, противоречат
документам	(сведениям),	полученным в рамках межведомственного
взаимодействия;
2.10.2.3 [bookmark: bookmark116]отсутствие у Заявителя и членов семьи места жительства на территории субъекта Российской Федерации;
2.10.2.4 [bookmark: bookmark117]ранее было принято решение о бесплатном предоставлении в собственность земельного участка;
2.10.2.5 [bookmark: bookmark118]иные основания, предусмотренные законом Российской Федерации.
2.10.3 [bookmark: bookmark119]Заявитель снимается с учета на основании решения Администрации в следующих случаях:
1) [bookmark: bookmark120]подачи им заявления о снятии с учета;
2) [bookmark: bookmark121]утраты им оснований, указанных в настоящем Регламенте, дающих ему право получения в собственность земельного участка для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства (приусадебный земельный участок), за исключением:
[bookmark: bookmark122]а)	заявителя, обладающего правом на бесплатное предоставление земельных участков в соответствии с пунктом 1 раздела 1.2 Административного регламента, дети которого достигли указанного в пункте 1 раздела 1.2 Административного регламента возраста после постановки на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно, земельные участки которому не предлагались в соответствии с настоящим Законом;
б) заявителя, обладающего правом на бесплатное предоставление земельных участков в соответствии с пунктом 1 раздела 1.2 Административного регламента, ребенок (дети) которого погиб (умер) (погибли (умерли)) вследствие увечья (ранения, травмы, контузии) или заболевания, полученных им (ими) в связи с проведением специальной военной операции, земельные участки которому не предлагались в соответствии с настоящим Законом;
в)	семьи, обладающей правом на бесплатное предоставление земельных участков в соответствии с пунктом 2 раздела 1.2 Административного регламента, в которой один из супругов (оба супруга) либо родитель в неполной семье достиг возраста 35 лет после постановки на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно, земельные участки которой не предлагались в соответствии с настоящим Законом;
г)	семьи, обладающей правом на бесплатное предоставление земельных участков в соответствии с пунктом 4 раздела 1.2 Административного регламента, в которой ребенок-инвалид достиг 18-летнего возраста после постановки на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно, земельные участки которой не предлагались в соответствии с настоящим Законом;
3) [bookmark: bookmark125]выезда на постоянное место жительства в другой субъект Российской Федерации или страну, за исключением граждан, указанных в пунктах 5, 6 раздела 1.2 Административного регламента;
4) [bookmark: bookmark126]получения им в собственность бесплатно земельного участка для целей, предусмотренных частью 2 статьи 2 настоящего Закона, на территории Орловской области;
5) [bookmark: bookmark127]выявления в представленных документах, послуживших основанием для постановки на учет, сведений, не соответствующих действительности;
6) [bookmark: bookmark128]получения единовременной компенсационной выплаты взамен предоставления земельного участка в собственность бесплатно в соответствии с настоящим Законом.
2.11. [bookmark: bookmark129]Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги
Оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством не предусмотрено.
2.12. [bookmark: bookmark132][bookmark: bookmark130][bookmark: bookmark131][bookmark: bookmark133]Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.
2.13. [bookmark: bookmark134]Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы
Оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством не предусмотрено.
2.14. [bookmark: bookmark135]Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг - не более 15 минут.
2.15. [bookmark: bookmark136]Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.15.1. [bookmark: bookmark137]При непосредственном обращении заявителя лично, максимальный срок регистрации заявления - 15 минут.
2.15.2. [bookmark: bookmark138]Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленный почтовым отправлением, по электронной почте подлежит обязательной регистрации в порядке общего делопроизводства в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем обращения заявителя. Если заявление направлено в электронном виде, то документы в виде электронных скан- образов прилагаются к заявлению.
2.15.3. [bookmark: bookmark139]Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги (далее - ответственный исполнитель) проверяет комплектность представленных документов и регистрирует заявление с документами в соответствии с правилами делопроизводства.
2.16. [bookmark: bookmark140]Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приему заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
2.16.1. [bookmark: bookmark141]Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечиваются компьютерами, средствами связи, включая доступ к информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», оргтехникой, канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, доступом к региональной системе межведомственного электронного взаимодействия, а также обеспечивается доступность для инвалидов к указанным помещениям в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Места ожидания заявителей оборудуются стульями и (или) кресельными секциями, и (или) скамьями.
2.16.2. [bookmark: bookmark142]Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, размещаются на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих доступ к ним заявителей, и обновляются при изменении действующего законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений.
2.16.3. [bookmark: bookmark143]Обеспечение доступности для инвалидов.
Администрация обеспечивает условия доступности для инвалидов объектов и услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, которые включают:
возможность беспрепятственного входа в помещение и выхода из него;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в помещение с учетом ограничений их жизнедеятельности;
содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;
оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;
проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;
допуск в помещение собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;
допуск в помещение сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;
оказание должностными лицами Администрации иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.17. [bookmark: bookmark144]Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий
Полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;
наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, в целях соблюдения установленных настоящим Административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги;
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;
отсутствие очередей при приеме и выдаче документов заявителям;
отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалистов и уполномоченных должностных лиц;
отсутствие жалоб на некорректное, невнимательное отношение специалистов и уполномоченных должностных лиц к заявителям
2.18. [bookmark: bookmark147][bookmark: bookmark145][bookmark: bookmark146][bookmark: bookmark148]Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
Муниципальная услуга в электронной форме в настоящее время не предоставляется.
III. [bookmark: bookmark149]Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения
Исчерпывающий перечень административных процедур (действий):
1) [bookmark: bookmark150]прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) [bookmark: bookmark151]формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
3) [bookmark: bookmark152]рассмотрение материалов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и принятие решения о постановке заявителя на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление земельного участка в собственность бесплатно (далее - решение о постановке на учет), либо в отказе в постановке на учет.
4) [bookmark: bookmark153]выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
5) [bookmark: bookmark154]порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
3.1. [bookmark: bookmark157][bookmark: bookmark155][bookmark: bookmark156][bookmark: bookmark158]Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
3.1.1. [bookmark: bookmark159]Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем в орган учета заявления о предоставлении муниципальной услуги с документами, указанными в подразделе 2.6 настоящего Административного регламента.
3.1.2. [bookmark: bookmark160]При получении заявления должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, (далее - ответственный исполнитель) осуществляет следующие действия:
1) [bookmark: bookmark161]проверяет правильность оформления заявления;
В случае неправильного оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги, ответственным исполнителем оказывается помощь заявителю в оформлении заявления.
2) [bookmark: bookmark162]сверяет подлинники и копии документов, верность которых не засвидетельствована в установленном законом порядке, если документы представлены заявителем лично;
3) [bookmark: bookmark163]заполняет расписку о приеме (регистрации) заявления заявителя;
4) [bookmark: bookmark164]вносит запись о приеме заявления в Журнал регистрации заявлений.
3.1.3. [bookmark: bookmark165]Максимальный срок выполнения административной процедуры - 1 рабочий день.
3.1.4. [bookmark: bookmark166]Критерием принятия решения является обращение заявителя за получением муниципальной услуги.
3.1.5. [bookmark: bookmark167]Результатом административной процедуры является прием заявления и прилагаемых документов у заявителя.
3.1.6. [bookmark: bookmark168]Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация заявления и прилагаемых документов в Журнале регистрации заявлений.
3.2. [bookmark: bookmark171][bookmark: bookmark169][bookmark: bookmark170][bookmark: bookmark172]Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги
3.2.1. [bookmark: bookmark173]Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем по собственной инициативе документов, указанных в подразделе 2.7. настоящего Административного регламента.
3.2.2. [bookmark: bookmark174]Ответственный исполнитель Администрации в течение двух рабочих дней со дня поступления заявления в Администрацию осуществляет подготовку и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
3.2.3. [bookmark: bookmark175]Межведомственный запрос направляется в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.
При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, по факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.
Ответственный	исполнитель,	осуществляющий межведомственное
информационное взаимодействие, обязан принять необходимые меры по получению ответов на межведомственные запросы.
3.2.4. [bookmark: bookmark176]Максимальный срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не может превышать пять рабочих дней.
3.2.5. [bookmark: bookmark177]Ответ на запрос регистрируется в установленном порядке.
3.2.6. [bookmark: bookmark178]Ответственный исполнитель приобщает ответ, полученный по межведомственному запросу к документам, представленным заявителем.
3.2.7. [bookmark: bookmark179]Максимальный срок выполнения административной процедуры - 7 рабочих дней.
3.2.8. [bookmark: bookmark180]Критерием принятия решения является отсутствие документов, указанных в подразделе 2.7. настоящего Административного регламента.
3.2.9. [bookmark: bookmark181]Результат административной процедуры - получение ответов на межведомственные запросы.
3.2.10. [bookmark: bookmark182]Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - регистрация ответов на межведомственные запросы в Журнале исходящей корреспонденции.
3.3. [bookmark: bookmark183]Рассмотрение материалов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и принятие решения о постановке заявителя на учет либо в отказе в постановке на учет
3.3.1. [bookmark: bookmark184]Основанием для начала административной процедуры является поступление к ответственному исполнителю документов, указанных в подразделах 2.6. и 2.7. настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.3.2. [bookmark: bookmark185]Ответственный исполнитель проверяет заявление с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги на предмет наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.10.2.1. настоящего Административного регламента.
3.3.3. [bookmark: bookmark186]Ответственный исполнитель рассматривает заявление и прилагаемые к нему документы, и принимает решение о принятии заявителя на учет либо об отказе в постановке на учет.
3.3.4. [bookmark: bookmark187]Максимальный срок выполнения административной процедуры - 20 рабочих дней.
3.3.5. [bookmark: bookmark188]Критерием принятия решения является наличие (отсутствие) оснований для отказа в постановке на учет, указанных в пункте 2.10.2. настоящего Административного регламента.
3.3.6. [bookmark: bookmark189]Результатом административной процедуры является оформленное решение Администрации Новосильского района Орловской области о постановке граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельного участка в собственность бесплатно.
3.3.7. [bookmark: bookmark190]Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация решения о постановке заявителя на учет либо решения об отказе в постановке на учет в Журнале регистрации Постановлений Администрации Новосильского района.
3.3.8. [bookmark: bookmark191]Ответственный исполнитель в семидневный срок со дня принятия решения о принятии заявителя на учет либо об отказе в постановке на учет уведомляет заявителя о принятом решении путем направления письменного уведомления.
3.4. [bookmark: bookmark192]Выдача	(направление)	заявителю результата предоставления
муниципальной услуги
3.4.1. [bookmark: bookmark193]Основанием для начала административной процедуры является:
-решения о постановке на учет гражданина в целях бесплатного предоставления земельного участка;
- решение об отказе в предоставлении услуги.
3.4.2. [bookmark: bookmark194]Результат предоставления муниципальной услуги выдается (направляется) заявителю способом, указанным в заявлении.
3.4.3. [bookmark: bookmark195]Ответственный исполнитель направляет либо вручает заявителю лично
решение о постановке на учет гражданина в целях бесплатного предоставления земельного участка, либо	об отказ в предоставлении услуги.
3.4.4. [bookmark: bookmark196]Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 14 календарных дней со дня принятия соответствующего решения.
3.4.5. [bookmark: bookmark197]Критерием принятия решения является наличие подписанного и зарегистрированного решения о постановке на учет гражданина в целях бесплатного предоставления земельного участка либо об отказ в предоставлении услуги.
3.4.6. [bookmark: bookmark198]Результатом административной процедуры является получение заявителем одного из документов, указанных в подразделе 2.3. настоящего Административного регламента.
3.4.7. [bookmark: bookmark199]Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - отметка заявителя в журнале исходящей корреспонденции о получении экземпляра документа.
[bookmark: bookmark200][bookmark: bookmark201][bookmark: bookmark202]3.5. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
3.5.1. [bookmark: bookmark203]Основанием для начала выполнения административной процедуры является обращение (запрос) заявителя, получившего оформленный в установленном порядке результат предоставления муниципальной услуги, об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах в Администрацию
3.5.2. [bookmark: bookmark204]Решение об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах принимается в случае, если в указанных документах выявлены несоответствия прилагаемой к заявлению документации, а также использованным при подготовке результата муниципальной услуги нормативным документам.
3.5.3. [bookmark: bookmark205]Критерием принятия решения является наличие допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
3.5.4. [bookmark: bookmark206]Результатом административной процедуры является исправление допущенных должностным лицом Администрации опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо направление в адрес заявителя ответа с информацией об отсутствии опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления услуги документах.
3.5.5. [bookmark: bookmark207]Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - регистрация в Журнале регистрации исходящей корреспонденции.
3.5.6. [bookmark: bookmark208]Срок выдачи результата не должен превышать 10 календарных дней с даты регистрации обращения об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
IV. [bookmark: bookmark209][bookmark: bookmark222]Особенности выполнения административных процедур (действий) в
многофункциональных центрах предоставления государственных и
муниципальных услуг
Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при
предоставлении муниципальной услуги, выполняемых МФЦ
4.1 МФЦ осуществляет:
информирование Заявителей о порядке предоставления государственной (муниципальной) услуги в МФЦ, по иным вопросам, связанным с предоставлением государственной (муниципальной) услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления государственной (муниципальной) услуги в МФЦ;
выдачу заявителю результата предоставления государственной (муниципальной) услуги, на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления государственной (муниципальной) услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих государственных (муниципальных) услуг;
иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом №210-ФЗ.
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации и своих функций МФЦ в праве привлекать иные организации.
[bookmark: bookmark223][bookmark: bookmark224][bookmark: bookmark225]Информирование заявителей
[bookmark: bookmark226]4.2 Информирование заявителя МФЦ осуществляется следующими способами:
[bookmark: bookmark227]а)	посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальных сайтах информационных стендах МФЦ;
[bookmark: bookmark228]б)	при обращении и заявителя в МФЦ лично, по телефону, посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте.
При личном обращении работник МФЦ подробно информирует заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации -не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения информации о государственных (муниципальных) услугах не может превышать 15минут.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности работника МФЦ, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя по телефону работник МФЦ осуществляет не более 10 минут;
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник МФЦ, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю:
-изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении);
-назначить и другое время для консультаций.
При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в МФЦ в письменной форме.
[bookmark: bookmark229][bookmark: bookmark230][bookmark: bookmark231]Выдача заявителю результата предоставления государственной
(муниципальной) услуги
[bookmark: bookmark232]4.3 При наличии в заявлении о предоставлении государственной (муниципальной) услуги указания о выдаче результатов оказания услуги через многофункциональный центр, Уполномоченный орган передает документы в МФЦ для последующей выдачи заявителю (представителю) способом, согласно заключенному Соглашению о взаимодействии.
Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в МФЦ определяются Соглашением о взаимодействии.
[bookmark: bookmark233]4.4 Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом государственной (муниципальной) услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи.
Работник МФЦ осуществляет следующие действия: устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации;
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя);
определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС;
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с использованием печати МФЦ (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях- печати с изображением Государственного герба Российской Федерации);
заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием печати МФЦ (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях - печати с изображением Государственного Герба Российской Федерации);
Выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ;
Запрашивает согласие заявителя на участие в смс - опросе для оценки качества предоставленных услуг МФЦ

Приложение №1
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной
услуги
Признаки, определяющие вариант предоставления муниципальной услуги

	№ п/ п
	Наименование показателя
	Значения критерия

	1
	2
	3

	1
	
Кто обращается за услугой?
	1. Заявитель
2. Представитель

	2
	
Какое основания для получения земельного участка в собственность бесплатно
	1. Наличие в семье трех или более детей
2. Иные основания, предусмотренные федеральным законом или законом субъекта Российской Федерации

	3
	Фамилия, имя и отчество заявителя изменялись?
	1. Не изменялись
2. Изменялись

	4
	Выберите, что изменялось у заявителя?
	1. Фамилия
2. Имя
3. Отчество

	5
	Укажите семейное положение заявителя
	1. В браке
2. В разводе
3. Вдова (вдовец)
4. В браке никогда не состоял (а)

	6
	Где зарегистрирован брак?
	1. В Российской Федерации
2. За пределами Российской Федерации

	7
	Фамилия, имя и отчество супруга (супруги) изменялись?
	1. Не изменялись
2. Изменялись

	8
	Выберите, что
изменялось у супруга?
	1. Фамилия
2. Имя
3. Отчество

	9
	Где зарегистрировано расторжение брака?
	1. В Российской Федерации
2. За пределами Российской Федерации










Приложение № 2
К Административному регламенту
по предоставлению муниципальной
услуги
Форма
Решения о постановке на учет гражданина в целях бесплатного
предоставления земельного участка

РЕШЕНИЕ
о постановке на учет граждан и на в целях бесплатного предоставления
земельного участка

Дата выдачи_________№__________
(наименование уполномоченного органа, осуществляющего выдачу разрешения)
В соответствии с Законом субъекта Российской Федерации от  №	,
Федеральным законом от______№________, по результатам рассмотрения запроса от_________ № _________ принято решение об учете гражданина: в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность.

Номер очереди:
Дополнительная информация:
Сведения об электронной подписи:






2Указываются реквизиты закона субъекта Российской Федерации, определяющего порядок постановки гражданина на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно, федерального закона или закона субъекта Российской Федерации, которым и установлены права отдельных категорий граждан на получение земельного участка в собственность бесплатно

3Указывается информация о гражданине, поставленном на учет в качестве лица, имеющего права на предоставление земельного участка в собственность бесплатно
 Приложение № 3
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной
услуги
[bookmark: bookmark234][bookmark: bookmark235][bookmark: bookmark236]Форма решения об отказе в предоставлении услуги

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления)
Кому:_________________________
Контактные данные: ____________
______________________________
______________________________
______________________________


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 органом, уполномоченным на предоставление услуги, принято решение об отказе в предоставлении и услуги, последующим основаниям:
	№ пункта административного  регламента
	Наименование основания для отказа в соответствии с единым стандартом
	Разъяснение причин отказа в предоставлении услуги

	2.19.1
	Несоответствие Заявителя установленному круг улиц, имеющих право на получение услуги
	Указываются основания такого вывода

	2.19.2
	Документы (сведения), представленные Заявителем, противоречат документам (сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия
	Указываются основания такого вывода

	2.19.3
	Отсутствие у Заявителя и членов семьи места жительства на территории субъекта Российской Федерации
	Указываются основания такого вывода

	2.19.4
	Ранее было принято решение о бесплатном предоставлении в собственность земельного участка
	Указываются основания такого вывода

	2.19.5
	Иные основания для отказа, предусмотренные в соответствии с законом субъекта Российской Федерации.
	Указываются основания такого вывода



Дополнительно информируем: вы в праве 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.
              Приложение № 4
К Административному регламенту
по предоставлению муниципальной
услуги
Форма заявления о предоставлении услуги
Кому:
(наименование уполномоченного органа)
от кого: ___________________________
__________________________________
__________________________________
______________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), данные документа, удостоверяющего личность, контактный телефон, адрес электронной почты, адрес регистрации, адрес фактического проживания уполномоченного лица)
(данные представителя заявителя)

Заявление
о постановке на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление
земельных участков в собственность бесплатно
В соответствии с Законом субъекта Российской Федерации4 от №,
Федеральным законом от № , прошу поставить меня на учет в целях бесплатного предоставления земельного участка
Приложение: _________________________________________________
(документы, которые представил заявитель)
(подпись)	(фамилия инициалы заявителя)
Дата	

4Указываются реквизиты закона субъекта Российской Федерации, определяющего порядок постановки гражданина на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно, федерального закона или закона субъекта Российской Федерации, которым и установлены права отдельных категорий граждан на получение земельного участка в собственность бесплатно
Приложение № 5
к Административному регламенту по
предоставлению муниципальной
услуги
[bookmark: bookmark237][bookmark: bookmark238][bookmark: bookmark239]Форма решения об отказе в приеме документов
___________________________________________________________________
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления)

Кому: _________________________________

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 в соответствии с единым стандартом
	Разъяснение причин отказа в предоставлении услуги

	2.15.1
	Представление не полного комплекта документов
	Указывается исчерпывающий перечень документов, не представленных заявителем

	2.15.2
	Представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой
	Указывается исчерпывающий перечень документов, утративших силу

	2.15.3
	Представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации
	Указывается исчерпывающий перечень документов, содержащих подчистки и исправления

	2.15.4
	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 подчистки и исправления

	2.15.5
	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

	2.15.6
	Подача запроса о предоставлении услуг и документов, необходимых для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований
	Указываются основания такого вывода

	2.15.7
	Не полное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ
	Указываются основания такого вывода

	2.15.8
	Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя
	Указываются основания такого вывода



Дополнительно информируем: вы в праве повторно обратиться c заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.
Сведения о сертификате электронной подписи
Приложение № 6
к Административному регламенту по
предоставлению муниципальной услуги
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении
муниципальной услуги
	Основание для начала административной процедуры
	Содержание административных действий
	Срок выполнения административных действий
	Должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия
	Место выполнения административного действия/ используемая информационная система
	Критерии принятия решения
	Результат административного действия, способ фиксации

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Поступление заявления и документов для предоставления государственной (муниципальной) услуги в Уполномоченный орган
	Прием и проверка комплектности документов на наличие/ отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.15 Административного регламента
	1 рабочий день
	Уполномоченного органа, ответственное за предоставление государственной (муниципальной) услуги
	Уполномоченный орган/ ГИС
	
	Регистрация заявления и документов в ГИС  (присвоение  номера и датирования); назначение должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги,	и
передача ему документов

	
	В случае выполнения оснований для отказа в приеме документов, направление заявителю в электронной форме в личный кабинет на ЕПГУ решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной (муниципальной)  услуги 
	1 рабочий день
	Уполномоченного органа ответственное за предоставление государственной (муниципальной) услуги
	Уполномоченный орган/ ГИС
	
	

	
	В случае непредставления в течение указанного	срока
необходимых документов (сведений из документов), не	исправления выявленных нарушений, формирование и направление заявителю в электронной форме в личный кабинет на ЕПГУ уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги, с указанием причин отказа
	1 рабочий день

	Должностное лицо
Уполномоченного органа, ответственное за регистрацию корреспонденции
	Уполномоченный орган/ ГИС
	
	

	
	В случае отсутствия оснований для отказа в приеме	документов, предусмотренных пунктом 2.15	Административного регламента,	регистрация заявления в электронной базе данных по учету документов
	1 рабочий день

	Должностное	лицо
Уполномоченного органа, ответственное за регистрацию корреспонденции
	Уполномоченный орган/ ГИС
	
	

	
	Проверка заявления и документов, представленных для получения муниципальной услуги
	
	Должностное	лицо
Уполномоченного органа, ответственное за предоставление государственной (муниципальной) услуги
	Уполномоченный орган/ ГИС
	
	Направленное 	заявителю электронное сообщение о приеме заявления и направленное заявителю электронное сообщение о приеме заявления к рассмотрению либо отказа в приеме заявления к рассмотрению

	
	Направление заявителю электронного сообщения о приеме заявления к рассмотрению либо отказа в приеме заявления к рассмотрению с обоснованием отказа
	
	
	
	Наличие/ отсутствие оснований для отказа в приеме документов предусмотренное настоящим порядком
	



енных пунктом 2.12 Администр ативного регламента
	2. Получение сведений посредством СМЭВ

	Пакет зарегистрированных документов, поступивших должностному лицу, ответственному	за предоставление муниципальной услуги
	Направление межведомственных запросов в органы	и организации,
указанные в пункте 2.3 Административного регламента
	В день регистрации заявления и документов
	Должностное лицо Уполномоченного	органа,
ответственное за предоставление муниципальной услуги
	Уполномоченный орган/ ГИС/ СМЭВ
	Отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов (организаций)
	Направление межведомственного запроса в органы (организации), предоставляющие документы (сведения), предусмотренные пунктом 2.12 Административного регламента, в том числе с использованием СМЭВ

	
	Полученные ответы на межведомственные запросы, формирование полного комплекта документов
	5 рабочих дней со дня направления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки не предусмотрены законодательством РФ и субъекта РФ 
	Должностное лицо Уполномоченного	органа,
ответственное за предоставление муниципальной услуги
	Уполномоченный орган/ ГИС/ СМЭВ
	
	Получение документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги




	3. Рассмотрение документов и сведений

	Пакет зарегистрированных документов, поступивших должностному	лицу,
ответственному за предоставление муниципальной услуги 
	Проведение соответствия документов и сведений требования нормативных правовых актов предоставления муниципальной услуги
	В день получения межведомственного запроса
	Должностное лицо Уполномоченного	органа,
ответственное за предоставление муниципальной услуги
	Уполномоченный орган/ ГИС/ СМЭВ
	Основания отказа в предоставлении услуги, предусмотренные пунктом 2.19 Административного регламенты
	Проект предоставления услуги по формам, приведенным в приложениях №2- №4 к Административному регламенту

	4. Прочие решения

	Проект результата предоставления услуги по формам согласно Приложения х №2-№4 к Административному регламенту
	Принятия решения о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении услуги. Формирование решения о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении услуги.
	10 рабочих дней
	Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги; Руководитель уполномоченного органа или иное уполномоченное им лицо
	Уполномоченный орган/ГИС/СМ ЭВ
	
	Результат предоставления услуги	по формам, приведенным в приложениях №2- №4 к Административному	регламенту, подписанный усиленной квалифицированной	подписью руководителем Уполномоченного органа или иного уполномоченного им лица




	
	
	
	
	5.
	Выдача результата
	
	

	Формирование и регистрация результата услуги, указанного в пункте 2.5 Административного регламента, в формате в ГИС электронного документа
	Регистрация результата предоставления услуги.
	После окончания процедур ы принятия решения (в общий срок предоставления) услуги не включается
	Должностное лицо Уполномоченного органа,
ответственное за предоставление муниципальной услуги
	Уполномоченный орган/ГИС/ СМЭВ
	
	Внесение сведений о конечном результате предоставления услуги

	
	Направление в МФЦ результата услуги, указанного в пункте 2.5 Административного регламента,	в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной	подписью уполномоченного должностного лица уполномоченного органа
	В сроки, установленные соглашением	о
взаимодействии между уполномоченным органом и МФЦ
	Должностное лицо Уполномоченного органа,
ответственное за предоставление муниципальной услуги
	Уполномоченный орган/АИС/ МФЦ
	Указанием заявителем в запросе способа выдачи результата муниципальной услуги в МФЦ, а также подача запроса через МФЦ
	Выдача результата муниципальной услуги заявителю в форме бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, заверенного печатью МФЦ, внесение сведений в ГИС о выдаче результата муниципальной услуги

	
	Направлению заявителю результата предоставления муниципальной услуги в личный кабинет не ЕПГУ
	В день регистрации результат а предоставления муниципальной услуги
	Должностное лицо Уполномоченного	органа,
ответственное за предоставление муниципальной услуги
	ГИС
	
	Результат муниципальной услуги, направленный заявителю на личный кабинет не ЕПГУ

	6. Внесение результата муниципальной услуги в реестр решений

	Формирование и регистрация результата услуги, указанного в пункте 2.5 Административного регламента, в формате электронного документа в ГИС
	Внесение сведений о результате предоставления муниципальной услуги, указанном в пункте 2.5 Административного регламента, в реестр решений
	1 рабочий день
	Должностное лицо Уполномоченного	органа,
ответственное за предоставление муниципальной услуги
	ГИС
	
	Результат муниципальной услуги, указанный в пункте 2.5 Административного регламента внесен в реестр
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Приложение№7
к Административному регламенту по
предоставлению муниципальной
услуги
[bookmark: bookmark245]Форма заявления об исправлении допущенных опечатки и (или) ошибок
выданных в результате предоставления муниципальной услуги
[bookmark: bookmark243][bookmark: bookmark244][bookmark: bookmark246]документах
кому:	
(наименование уполномоченного органа)
От кого:	
(полное наименование, ИНН, ОГРН юридического лица, ИП)
(контактный телефон, электронная почта, почтовый адрес)	
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), данные документа, удостоверяющего личность, контактный телефон, адрес электронной почты, адрес регистрации, адрес фактического проживания уполномоченного лица)
(данные представителя заявителя)
[bookmark: bookmark247][bookmark: bookmark248][bookmark: bookmark249]
ЗАЯВЛЕНИЕ
[bookmark: bookmark250][bookmark: bookmark251][bookmark: bookmark252]об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах


Прошу исправить опечатку и (или) ошибку в _____________________
_________________________________________________________________	
указываются реквизиты и название документа, выданного уполномоченным органом в результате предоставления муниципальной услуги
Приложение (при наличии): 
Прилагаются материалы, обосновывающие наличие опечатки и (или) ошибки
Подпись заявителя	
Дата	
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