Приложение к постановлению администрации 
Старицкого района Тверской области 
от от 03.10.2014 года  № 603
Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление гражданам, имеющим трех и более детей, в собственность бесплатно земельных участков на территории муниципального образования 
«Старицкий
 район» Тверской области» 

1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент «Предоставление гражданам, имеющим трех и более детей, в собственность бесплатно земельных участков на территории муниципального образования «Старицкий район» разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и порядок предоставления муниципальной услуги, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования «Старицкий район» Тверской области.

1.2. Предметом регулирования административного регламента являются правоотношения, возникающие при обращении заявителя в администрацию Старицкого района по вопросу реализации права на получение в собственность бесплатно земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на территории муниципального образования «Старицкий район» Тверской области для индивидуального жилищного строительства либо для ведения личного подсобного хозяйства.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 г. № 136-ФЗ;
- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12. 2004 г. № 190-ФЗ;

- Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»; 
- Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном земельном кадастре» от 24.07.2007 № 221-ФЗ;
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
  
- Постановление Правительства Тверской области от 27 декабря 2011 г. № 291-пп «Об утверждении формы заявления о бесплатном предоставлении земельного участка и перечня документов, прилагаемых к указанному заявлению»;
 - Распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р  «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;
   - Законом Тверской области от 07.12.2011 № 75-ЗО «О бесплатном предоставлении гражданам, имеющих трёх и более детей, земельных участков на территории Тверской области»;
   - Уставом муниципального образования «Старицкий район» Тверской области;
   - Положением о Комитете по управлению имуществом администрации Старицкого района, утвержденного постановлением администрации Старицкого района Тверской области № 126 от  14 марта 2011 года;
- Постановление администрации Старицкого района Тверской № 362 от 03.06.2011 «Об утверждении Порядка разработки и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «Старицкий район» Тверской области»;

- Постановление администрации Старицкого района Тверской области № 467 от 25.07.201 «Об утверждении Порядка формирования и ведения Реестра муниципальных услуг муниципального образования «Старицкий район» Тверской области»;
- Постановление администрации Старицкого района Тверской области № 65 от 02.02.2012 «О назначении уполномоченного органа местного самоуправления по принятию заявлений о бесплатном предоставлении земельных участков многодетным семьям».

1.4. Круг заявителей.

Правом на бесплатное приобретение в собственность земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, обладают граждане Российской Федерации, имеющие трех и более детей, при одновременном наличии следующих условий:

1) гражданин является родителем (усыновителем) трех и более детей в возрасте до 18 лет, проживающих совместно с ним;

2) гражданин проживает в Тверской области не менее 5 (пяти) лет.

1.5. При установлении факта наличия права гражданина на бесплатное приобретение земельного участка в соответствии с настоящим законом не учитываются:

1) дети, в отношении которых родители (родитель) лишены родительских прав или в отношении которых было отменено усыновление;

2) дети, находящиеся на полном государственном обеспечении, за исключением случаев временного пребывания (период реабилитации) ребенка-инвалида в социально-реабилитационных учреждениях на условиях полного государственного обеспечения.

1.6. Право на бесплатное приобретение земельных участков в соответствии с настоящим законом используется однократно.

1.7. Право на бесплатное приобретение земельных участков в соответствии с Законом Тверской области от 07.12.2011 № 75-ЗО «О бесплатном предоставлении гражданам, имеющих трёх и более детей, земельных участков на территории Тверской области» не возникает у граждан, реализовавших право на приобретение бесплатно в собственность земельных участков в соответствии с абзацем вторым пункта 2 статьи 28 Земельного кодекса Российской Федерации на территории других субъектов Российской Федерации.

1.8. Земельные участки в соответствии с настоящим административным регламентом предоставляются для:

1) индивидуального жилищного строительства;

2) ведения личного подсобного хозяйства.

1.9. Земельные участки в соответствии с настоящим административным регламентом предоставляются в общую долевую собственность в равных долях родителям (усыновителям) и детям, проживающим совместно с ними.

1.10.  Земельные участки в соответствии с настоящим административным регламентом предоставляются из состава земель, находящихся в муниципальной собственности МО «Старицкий район» Тверской области и земель, государственная собственность на которые не разграничена, распоряжение которыми осуществляется администрацией Старицкого района Тверской области.

1.11. Предоставление земельных участков в соответствии с настоящим административным регламентом осуществляется без проведения торгов и предварительного согласования мест размещения объектов на основании решений администрации Старицкого района Тверской области. 

1.12. Земельные участки предоставляются гражданам, состоящим на учете в целях бесплатного предоставления земельных участков, в порядке очередности, исходя из даты и времени регистрации заявления о бесплатном предоставлении земельного участка.

1.13. Земельные участки предоставляются в границах Старицкого  района Тверской области по месту жительства гражданина.

1.14. При отсутствии земельных участков на территории Старицкого  района Тверской области по заявлению гражданина земельный участок может быть предоставлен в границах другого муниципального образования на основании соглашения, заключенного между соответствующими муниципальными образованиями.

1.15. Основными принципами предоставления муниципальной услуги являются:

1) правомерность предоставления муниципальных услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги;

2) заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальных услуг;

3) открытость деятельности органов, предоставляющих муниципальные услуги;

4) доступность обращения за предоставлением муниципальных услуг и предоставления муниципальных услуг, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья.

1.16. При получении муниципальных услуг заявители имеют право на:

1) получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

2) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

3) досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной услуги;

4) получение муниципальных услуг в многофункциональном центре в соответствии с соглашениями, заключенными между многофункциональным центром и органами, предоставляющими муниципальные услуги (далее - соглашения о взаимодействии), с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.
1.17. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Старицкий район» Тверской области через Комитет по управлению имуществом администрации Старицкого района Тверской области.
2. Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги.
2.1. Место нахождения отдела: 171360, Тверская область, Старицкий район, г. Старица, ул. Советская, д.6, кабинет № 9.

2.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами отдела:

понедельник с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00

вторник с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00 
среда с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00

четверг не приемный день – день обработки документов

пятница не приемный день – день обработки документов 

суббота,  воскресенье – выходной.

2.3. Справочные телефоны: телефон отдела, предоставляющего муниципальную услугу: 8 (48263) 23-309.

2.4. Официальный сайт администрации Старицкого района: старицкий-район.рф; 
адрес электронной почты: komitetstarica_adm@mail.ru.  
2.5. Информация о муниципальной услуге, о порядке ее оказания предоставляется при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги, с использованием средств телефонной связи, через информационные стенды, через средства массовой информации, на официальном сайте сети Интернет администрации муниципального района, а также с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее - Портал).

2.6. Основными показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

возможность ознакомления с административным регламентом предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации в сети Интернет;

полнота и чёткость изложения информации о муниципальной услуге;

наглядность форм предоставляемой информации на информационных стендах, на официальном сайте администрации в сети Интернет;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации;

достоверность предоставляемой информации о муниципальной услуге;

возможность получения муниципальной услуги в электронной форме в порядке и сроки, установленные законодательством;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги;

расположенность помещений, предназначенных для предоставления муниципальной услуги, в зоне доступности к основным транспортным магистралям, нахождение их в пределах пешеходной доступности для заявителей.

Информация о муниципальной услуге, о порядке ее оказания предоставляется бесплатно.
2.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании уполномоченного органа, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другого специалиста или гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Время разговора не должно превышать 15 минут. Специалист может предложить заявителю обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации для более полного консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги.

При информировании о муниципальной услуге по письменным запросам заявителей, ответы даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и направляется почтой по адресу заявителя, указанному в запросе, в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного запроса.

При информировании о предоставлении муниципальной услуги в форме ответов по электронной почте, ответ на обращение отправляется на адрес электронной почты заявителя, указанный в обращении, в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления обращения.

2.8. В любое время с момента приема заявления, указанного в пункте 3.1 настоящего административного регламента, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги по телефону либо при посещении уполномоченного органа.

2.9. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится его заявление.

2.10. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, по следующим вопросам:

- процедуре предоставления муниципальной услуги;

- перечню документов, необходимых для получения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных (предоставляемых) документов;

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

- времени и месте приема заявителей;

- порядке заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- срокам предоставления муниципальной услуги;

- стоимости предоставления муниципальной услуги;

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

- иным вопросам, имеющим отношение к порядку предоставления муниципальной услуги.

Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Консультации предоставляются Комитетом по управлению имуществом администрации Старицкого района Тверской области, в соответствии с графиком работы, указанным в п. 2.2. настоящего административного регламента, при личном обращении, а также посредством телефона.

Текст настоящего административного регламента с приложениями размещается на официальном сайте администрации Старицкого района Тверской области.

3. Стандарт предоставления муниципальной услуги
3.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление гражданам, имеющим трех и более детей, в собственность бесплатно земельных участков на территории муниципального образования «Старицкий район» Тверской области».

3.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Старицкого района Тверской области (далее Администрация). Предоставление муниципальной услуги осуществляет Комитет по управлению имуществом администрации Старицкого района Тверской области (далее Комитет).

Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей и проживающих на территории Тверской области не менее пяти лет, в целях бесплатного предоставления в собственность земельных участков осуществляется Распоряжением администрации Старицкого района Тверской области, на основании рекомендаций «Комиссии по постановке граждан, имеющих трех и более детей и проживающих на территории муниципального образования «Старицкий район» Тверской области не менее пяти лет, на учет в целях бесплатного предоставления в собственность земельных участков» созданной и утвержденной Постановлением администрации Старицкого района Тверской области от 13.03.2012 г. № 160 (далее Комиссия).

Решение о предоставлении земельного участка принимает Глава администрации Старицкого района Тверской области.

При предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие, в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения:

- Администрации сельских поселений Старицкого района Тверской области;

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Тверской области Старицкий отдел.

Органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Правительством Российской Федерации.

3.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- заключение договора безвозмездной передачи земельного участка в общую долевую собственность либо отказ в предоставлении земельного участка.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на однократное обращение для предоставления муниципальной услуги.
3.4. Запрещено требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных муниципальных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных муниципальным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в представлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в пункте 6 ст. 7 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

4. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги.
4.1. Для приобретения земельного участка один из родителей (усыновителей) (далее также - гражданин, заявитель) подает заявление о бесплатном предоставлении земельного участка (далее - заявление) в Администрацию Старицкого района Тверской области, т.е. по месту жительства данного гражданина.

4.2. Форма заявления и перечень документов, прилагаемых к заявлению, определяются Правительством Тверской области.

4.3. Заявление подлежит регистрации с присвоением регистрационного номера, указанием даты и времени приема заявления.

Ответственный сотрудник Комитета, уполномоченный на прием заявлений, оформляет расписку в получении заявления и документов по установленной форме в 2-х экземплярах, с указанием даты и времени приема заявления. 

В расписке указываются:

- перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

- количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

- дата представления документов;

- фамилия и инициалы принявшего документы, а также его подпись;

- телефон, фамилия и инициалы контактного лица, у которого заявитель в течение предоставления услуги может узнать о статусе предоставления услуги и времени, оставшемся до ее завершения.

Ответственный сотрудник Комитета, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи оба экземпляра расписки. После подписания расписки заявителем, ответственный сотрудник Комитета, уполномоченный на прием заявлений, возвращает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещает в дело правоустанавливающих документов.

Максимальный срок приема и регистрации заявления - 25 минут.

Документы, прилагаемые к заявлению в соответствии с приложением № 2 к настоящему регламенту, предоставляются заявителем самостоятельно. 
Запрос документов, прилагаемых к заявлению в соответствии с приложением № 3 к настоящему регламенту, осуществляется Комитетом, в соответствии с требованиями Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, в момент приема документов, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению.

4.4. После получения запрошенных документов в соответствии с приложением № 3 к настоящему регламенту, председатель Комиссии по постановке граждан, имеющих трех и более детей и проживающих на территории муниципального образования «Старицкий район» Тверской области не менее пяти лет, на учет в целях бесплатного предоставления в собственность земельных участков, назначает день заседания Комиссии.

Комиссия рассматривает поступившее заявление и прилагаемые документы на предмет наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
В случае принятия Комиссией решения о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги - секретарь Комиссии готовит уведомление об отказе в предоставлении земельного участка с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случае отсутствия у Комиссии замечаний к содержанию заявления и приложенным к нему документов, их комплектности, принимается решение рекомендовать главе администрации Старицкого района принять решение о постановке на учет гражданина в целях бесплатного предоставления в собственность земельного участка.

Администрация Старицкого района Тверской области принимает решение о постановке на учет гражданина или об отказе в постановке на учет в течение десяти дней со дня регистрации заявления.

О принятом решении заявитель уведомляется в трехдневный срок в письменной форме.

В случае принятия Администрацией Старицкого района Тверской области решения о постановке на учет в уведомлении указывается информация об очередности гражданина, поставленного на учет и направляется предложение о приобретении земельного участка бесплатно в собственность, с указанием адреса и кадастрового номера земельного участка (при наличии земельного участка пригодного для предоставления). Заявитель, рассмотрев предложенный вариант, предоставляет в Комитет заявление о согласии приобрести в собственность предложенный земельный участок или об отказе от предложенного земельного участка, с указанием причины отказа, не позднее десяти рабочих дней, со дня получения уведомления.

Отсутствие ответа заявителя в указанный срок, расценивается как отказ от предложенного земельного участка.

4.5. В случае получения от заявителя согласия на приобретение в собственность предложенного земельного участка, выполняются следующие административные процедуры:

- подготовка проекта Постановления о предоставлении земельного участка бесплатно в общую долевую собственность, в соответствии с законодательством, и подписание его главой администрации района Старицкого района Тверской области;

- подготовка проекта договора безвозмездной передачи земельного участка в общую долевую собственность на основании Постановления о предоставлении земельного участка бесплатно в общую долевую собственность.
В случае принятия Администрацией Старицкого района Тверской области решения об отказе в постановке на учет в уведомлении указываются основания такого отказа.

4.6. Основаниями для отказа в постановке на учет являются:

1) подача заявления гражданином, не отвечающим требованиям раздела 1 настоящего административного регламента;

2) подача заявления лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий;

3) непредставление (представление не в полном объеме) необходимых документов, либо представление документов, не соответствующих по форме и (или) содержанию требованиям законодательства;

4) предоставление подложных документов или недостоверных сведений;

5) постановка на учет гражданина, являющегося вторым родителем (усыновителем) детей заявителя;

6) использование ранее одним из родителей (усыновителей) права на бесплатное приобретение земельного участка в соответствии с настоящим административным регламентом.

4.7. Основаниями для снятия с учета являются:

1) подача заявления о снятии с учета;

2) выезд на постоянное место жительства за пределы территории Тверской области;

3) утрата гражданства Российской Федерации;

4) лишение родительских прав (отмена усыновления);

5) предоставление земельного участка в соответствии с Законом Тверской области № 75-ЗО от 07.12.2011 г.;

6) выявление после постановки на учет факта предоставления подложных документов или недостоверных сведений.

4.8. Достижение одним или несколькими детьми гражданина возраста 18 лет в период нахождения на учете не является основанием для снятия данного гражданина с учета.

4.9. Решение о бесплатном предоставлении земельного участка в собственность принимается Администрацией Старицкого района Тверской области в десятидневный срок после формирования такого земельного участка.

4.10. Земельный участок должен быть предоставлен гражданину не позднее чем через 12 месяцев со дня принятия решения о постановке гражданина на учет.

4.11. Решение о бесплатном предоставлении земельного участка направляется Комитетом заявителю в течение 3 рабочих дней.

4.12. При отказе гражданина от предоставляемого земельного участка данный земельный участок предоставляется в соответствии с Законом Тверской области № 75-ЗО от 07.12.2011 г. другому гражданину, соответствующему требованиям раздела 1 настоящего административного регламента, в порядке очередности.

Очередность гражданина, отказавшегося от предоставляемого земельного участка, сохраняется.

4.13. Постановление Администрации Старицкого района Тверской области о предоставлении земельного участка является основанием для заключения договора безвозмездной передачи земельного участка в собственность граждан.

Договор, указанный в настоящей части, заключается в месячный срок со дня принятия решения о предоставлении земельного участка, подписывается всеми членами семьи заявителя, имеющими право подписи (достигшими возраста 14 лет) и направляется ответственным сотрудником Комитета для регистрации права в Управление  Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Тверской области.
5. Формирование и направление межведомственного запроса.
5.1. Основанием, инициирующим начало административной процедуры, является отсутствие в Комитете документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления или подведомственных им организациях.

5.2. Ответственное должностное лицо Комитета осуществляет подготовку и направление межведомственного запроса в государственные органы, органы местного самоуправления и иные организации, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

5.3. Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и подписывается председателем Комитета.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.
6. Требования к срокам ожидания и местам для ожидания при получении муниципальной услуги

 6.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 15 минут при наличии сидячих мест для ожидания ожидающих лиц и 10 минут при отсутствии сидячих мест для ожидающих лиц.

   Граждане, пользующиеся льготами в соответствии с федеральным законодательством РФ, принимаются в приемное время вне очереди.

6.2. Кабинеты сотрудников органа, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности сотрудников, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, времени приема заявителей;

- рабочее место сотрудника органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием его фамилии, имени, отчества и должности;

6.3. Требование к местам для заполнения запросов о предоставлении услуги:

- места для заполнения заявлений и иных документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений, писчей бумагой, письменными принадлежностями.

Прием заявителей осуществляется ответственным за предоставление данной услуги специалистом Комитета в рабочем кабинете.

7. Требования соблюдения конфиденциальности

   7.1. Комитет, предоставляющий муниципальную услугу, обязан обеспечить защиту сведений о фактах, событиях и обстоятельствах жизни получателя муниципальной услуги, позволяющих идентифицировать его личность, в том числе путем обеспечения конфиденциальности информации на всех взаимодействиях с получателем муниципальной услуги.

   7.2. Сведения о факте обращения за получением муниципальной услуги, содержании представленных данных и полученного ответа могут быть предоставлены получателю муниципальной услуги, его представителю или правопреемнику при предъявлении документов, подтверждающих полномочия.

8. Формы контроля за исполнением административного регламента.

8.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами (далее - текущий контроль):
8.1.1. Текущий контроль осуществляет глава администрации Старицкого района Тверской области, путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

8.1.2. По результатам проведения текущего контроля, в случае выявления нарушений требований к предоставлению муниципальной услуги, установленных административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

8.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги:
8.2.1. Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.

8.2.2. Для проведения плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги постановлением Администрации формируется комиссия.

8.2.3. Плановые проверки проводятся на основании распоряжения администрации не реже одного раза в два года.

8.2.4. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя.

8.2.5. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.

8.2.6. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

8.3. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций:
8.3.1. Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

8.3.2. В течение 15 дней со дня регистрации письменных обращений от граждан, их объединений или организаций, обратившимся лицам направляется по почте информация о результатах проведенной проверки.

9. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и решений органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

Заявитель, считающий, что решение и действия (бездействия) должностных лиц Комитета по управлению имуществом администрации Старицкого района Тверской области, Совета Депутатов или муниципальных служащих нарушают его права, свободы или законные интересы, имеет право на обжалование таких решений и действий (бездействия) в досудебном (внесудебном) и судебном порядке, в соответствии с законодательством Российской Федерации

10. Приложения.

Приложение 1. Блок-схема осуществления административных процедур по исполнению муниципальной услуги «Предоставление гражданам, имеющим трех и более детей, в собственность бесплатно земельных участков на территории МО «Старицкий район» Тверской области».

Приложение 2. Перечень документов, прилагаемых к заявлению о бесплатном предоставлении земельного участка (предоставляются самостоятельно заявителем).

Приложение 3. Перечень документов, прилагаемых к заявлению о бесплатном предоставлении земельного участка (запрашиваются органом местного самоуправления самостоятельно).
Приложение 4. Согласие на обработку персональных данных лица, (не) являющегося заявителем муниципальной услуги, при предоставлении муниципальных услуг администрацией муниципального образования «Старицкий район» Тверской области.
Приложение 5.  Образец заявления о бесплатном предоставлении земельного участка, утвержденный Постановлением Правительства Тверской области от 27.12.2011 г. № 291-пп.
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Приложение № 2
к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление гражданам, 
имеющим трех и более детей, в собственность 
бесплатно земельных участков на территории 
МО «Старицкий район» Тверской области
Перечень документов, 
прилагаемых к заявлению о бесплатном предоставлении земельного участка

1. Копии паспортов заявителя и членов его семьи, достигших возраста 14 лет, с одновременным предоставлением оригиналов (либо нотариально заверенные копии).

2. Копия свидетельства о заключении брака с одновременным предоставлением оригинала (либо нотариально заверенная копия) - в случае если заявитель состоит в браке.

3. Копии свидетельств о рождении детей заявителя и (или) копии судебных решений об усыновлении заявителем детей с одновременным предоставлением оригиналов (либо нотариально заверенные копии).

При подаче вышеперечисленных документов дается письменное согласие на обработку и использование персональных данных заявителя, а именно совершение действий, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 г. N 152-ФЗ «О персональных данных» в отношении персональных данных заявителя (физического лица).

Действие согласия распространяется на срок предоставления муниципальной услуги и может быть отозвано заявителем в письменной форме путем направления в администрацию Старицкого  района Тверской области письменного сообщения в произвольной форме об указанном отзыве.

В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочия заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в администрацию Старицкого района Тверской области. Данное требование не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено федеральным органом исполнительной власти.

Приложение № 3
к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление гражданам, 
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бесплатно земельных участков на территории 
                                                                                                            МО «Старицкий район» Тверской области
Перечень документов, 
прилагаемых к заявлению о бесплатном предоставлении земельного участка
(запрашиваются органом местного самоуправления самостоятельно)

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

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

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

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

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

Приложение № 4
к административному регламенту предоставления 
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Согласие 
на обработку персональных данных лица, (не) являющегося заявителем муниципальной услуги, при предоставлении муниципальных услуг администрацией муниципального образования «Старицкий район» Тверской области

Я, ____________________________________________________________________,

                                                                (Фамилия, имя, отчество полностью)

____________________________серия__________________№__________________
(вид документа, удостоверяющий личность)

выдан_________________________________________________________________
                                                                           (кем и когда)

проживающий (ая) по адресу:_____________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________ 

настоящим даю свое согласие администрации муниципального образования «Старицкий район» Тверской области, 171360, Тверская область, Старицкий район, г. Старица, ул. Советская, д. 6 (далее - Оператор) на обработку Оператором (включая получение от меня и/или от любых третьих лиц, с учетом требований действующего законодательства Российской Федерации) моих персональных данных и подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую своей волей и в своем интересе.

При этом согласие дается Оператору на использование персональных данных в процессе предоставлении муниципальной услуги, для получения необходимых документов или сведений, находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных таким органам организаций.

Согласие распространяется на следующую информацию: фамилию, имя, отчество, адрес, ИНН.

Настоящее согласие дается на срок предоставления муниципальной услуги, установленный Административным регламентом с момента регистрации заявления.

Оператор хранит персональные данные в течение срока хранения документов, установленного действующим законодательством России, а в случаях, предусмотренных законодательством, передает уполномоченным на то нормативно-правовыми актами органам государственным власти.

Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы или желаемы для достижения указанных выше целей, включая, без ограничения: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение, а также осуществление любых иных действий с моими Персональными данными с учетом действующего законодательства.

Настоящим я признаю и подтверждаю, что в случае необходимости предоставления Персональных данных для достижения указанных выше целей Уполномоченному лицу, а также третьим лицам, а равно как при привлечении третьих лиц к оказанию услуг в моих интересах, передачи Оператором принадлежащих ему функций и полномочий иному лицу.

Подпись: ______________________________________________________________________
                                                                   (Ф.И.О. полностью, подпись)                                     (дата)
Приложение № 5
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Главе Администрации

Старицкого района Тверской области
                                                        от__________________________________________
                                                               ____________________________________________
                                                        проживающей(его) по адресу:___________________
                                                           ___________________________________________
                                                            контактный телефон:___________________________
Заявление 
о бесплатном предоставлении земельного участка в собственность

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

Состав семьи:

1) ______________________________________________________________________;
              (степень родства, ФИО, дата рождения)
2) _______________________________________________________________________;

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

                                                  (степень родства, ФИО, дата рождения)
4) ______________________________________________________________________;

                                                 (степень родства, ФИО, дата рождения)
5) ______________________________________________________________________;

                                                 (степень родства, ФИО, дата рождения)
6) ______________________________________________________________________;

                                                 (степень родства, ФИО, дата рождения)
7) ______________________________________________________________________;

                                                 (степень родства, ФИО, дата рождения)
8) ______________________________________________________________________.

                                                 (степень родства, ФИО, дата рождения)
К настоящему заявлению прилагаю следующие документы:

1) _________________________________________________________________- на ___ л.;
                                                (наименование, реквизиты документа) 

2) _________________________________________________________________- на ___ л.;
                                                (наименование, реквизиты документа) 

3) _________________________________________________________________- на ___ л.;
                                                (наименование, реквизиты документа) 

4) _________________________________________________________________- на ___ л.;
                                                (наименование, реквизиты документа) 

5) _________________________________________________________________- на ___ л.;
                                                (наименование, реквизиты документа) 

6) _________________________________________________________________- на ___ л.;
                                                (наименование, реквизиты документа) 

7) _________________________________________________________________- на ___ л.;
                                                (наименование, реквизиты документа) 

8) _________________________________________________________________- на ___ л.;
                                                (наименование, реквизиты документа) 

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

«_____»__________20___г. ____________    _________________________

                                                     (подпись)                                                    (ФИО)

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» подтверждаю свое согласие на обработку персональных данных.

____________    _________________________

     (подпись)                                                    (ФИО)

Лист согласования

Разработчик:                                                                                                                 Е.А. Евсеева
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Заместитель главы администрации
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Управделами администрации 
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Председатель комитета
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Прием заявления от заявителя





Запрос документов, прилагаемых к заявлению (осуществляет орган местного самоуправления)





Рассмотрение заявления Комиссией





Решение о постановке на учет гражданина или об отказе в постановке на учет





Распоряжение главы администрации Старицкого района о постановке граждан на учет





Направление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю





Подготовка проекта постановления администрации Старицкого района о предоставлении земельного участка





Подготовка и заключение договора безвозмездной передачи земельного участка в собственность граждан








