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(в редакции постановлений от 22.12.2017г. № 862, от 31.07.2018г. № 417)
Об   утверждении   административного

 регламента предоставления  

 муниципальной  услуги    

В связи с необходимостью корректировки положений административного регламента предоставления  муниципальной  услуги     «Учет граждан, имеющих трех и более детей,  для  предоставления земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, на территории Алексеевского района» и в соответствии с Федеральным законом от 6.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах  организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального района «Алексеевский район и  город Алексеевка» Белгородской области, постановлением администрации Алексеевского района от 17.03.2011 года №236 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановлением администрации Алексеевского района от 26.11.2015 года № 618 «О внесении изменений в постановление администрации Алексеевского района от 15.03.2012 года №175» администрация Алексеевского района постановляет:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Учет граждан, имеющих трех и более детей, в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно на территории Алексеевского района» в новой редакции (прилагается).

 2. Признать утратившим силу постановление администрации Алексеевского района  от 11.09.2012 года   № 786 «Об утверждении  административного регламента  предоставления муниципальной услуги».

3. Управлению организационно – контрольной работы аппарата главы администрации Алексеевского района (Собина Е.В.) обеспечить опубликование настоящего  постановления  на официальном сайте администрации Алексеевского района.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации Алексеевского района по социальной политике  И.Н. Брянцеву.
            Глава 

     администрации

Алексеевского района                                                                       С.Сергачев            

                                                                                Утвержден 

постановлением администрации 

                                                                               Алексеевского района

                                                                             от « 22 » марта 2016 года № 203
	Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги « Учет граждан, имеющих трех и более детей, в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно на территории Алексеевского района »


1.  Общие положения

1.1.Административный регламент (далее-Регламент) предоставления муниципальной услуги «Учет граждан, имеющих трех и более детей, в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно на территории Алексеевского района», устанавливает стандарт и порядок предоставления услуги, определяет последовательность действий (административных процедур) управления социальной защиты населения администрации Алексеевского района (далее УСЗН),  порядок взаимодействия с физическими или юридическими лицами, иными органами государственной власти, государственными учреждениями, иными организациями.
1.2. Заявителями, в отношении которых, предоставляется  муниципальная  услуга являются:

- граждане, имеющие трех и более детей при одновременном соблюдении следующих условий:

1) члены многодетной семьи зарегистрированы по месту жительства на территории Белгородской области, и хотя бы один из родителей в составе многодетной семьи постоянно проживает на территории Белгородской области не менее трех лет;

2) ранее членам многодетной семьи не предоставлялся в собственность бесплатно земельный участок, находящийся в федеральной собственности, собственности субъекта Российской Федерации, муниципальной собственности, или земельный участок, государственная собственность на который не разграничена, для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства (приусадебный земельный участок);

3) ранее члены многодетной семьи не приобретали в собственность бесплатно земельный участок для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства (приусадебный земельный участок) у организации, учредителем (участником, акционером) которой является Белгородская область или муниципальное образование Белгородской области, а также в собственности членов многодетной семьи отсутствует земельный участок, приобретенный у такой организации для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства (приусадебный земельный участок) по договору купли-продажи на условиях частичной оплаты рыночной стоимости, строительство индивидуального жилого дома на котором не завершено;

4) такие граждане состоят на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с жилищным законодательством.

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления

муниципальной услуги

1.4.1. Сведения о почтовом адресе, телефонных номерах, адресах электронной почты и интернет сайте УСЗН для направления документов и обращений граждан содержатся в Приложении № 3 к настоящему регламенту.

Информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

-
непосредственно в УСЗН через информационные стенды и при консультировании специалистом;

-
с использованием средств телефонной связи, электронной почты; 

-
посредством использования сведений, размещенных в сети Интернет на официальном сайте УСЗН, или на Едином портале государственных и муниципальных услуг;

-
в средствах массовой информации; 

-
в информационно-справочных материалах (брошюрах, листовках, памятках).
1.5. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

1.5.1 Информирование получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления осуществляется при личном обращении, по телефону, письменно, по электронной почте или с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.
1.5.2. Информирование получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления по электронной почте осуществляется в режиме реального времени или не позднее трех дней с момента получения сообщения.

1.5.3 Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке ее оказания рассматриваются с учетом времени подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

1.5.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист УСЗН, подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. При невозможности работника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо, или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию; 

1.5.5. Раздаточные информационные материалы (брошюры, буклеты, памятки) находятся в помещениях, предназначенных для приема получателей муниципальной услуги, информационных залах, залах обслуживания.
1.6. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.

1.6.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на стендах и официальном Интернет-сайте УСЗН social-aleks.ru, в Федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг» www.gosuslugi.ru или Региональной информационной системе «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Белгородской области» www.gosuslugi31.ru, Единой государственной информационной системе социального обеспечения               https://esia.gosuslugi.ru, в средствах массовой информации, в том числе посредством издания  информационных материалов (брошюр, буклетов, памяток)..

1.6.2. На информационных стендах, размещаемых в помещениях УСЗН  содержится следующая информация:

-
месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной почты;

-
реестр муниципальных и государственных услуг, предоставляемых УСЗН; 

-
процедура предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы);

-
порядок обжалования решения, действия или бездействия УСЗН, а также  должностных лиц и работников;
-
порядок рассмотрения обращений получателей муниципальной услуги;
-
перечень получателей муниципальной  услуги;

-
перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

-
образцы заполнения бланков заявлений; 

-
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1.6.3. На Интернет-сайте УСЗН содержится следующая информация:

-
месторасположение, схема проезда, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты УСЗН;

-
реестр государственных и муниципальных услуг, оказываемых УСЗН;

-
процедура предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы);

-
порядок обжалования решения, действия или бездействия УСЗН, а также  должностных лиц и работников
-
порядок рассмотрения обращений получателей муниципальной услуги;

-
перечень получателей муниципальной услуги;

-
перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

-
бланки заявлений на получение муниципальной услуги;

-
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1.6.4. На Едином портале государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru или Региональном портале государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi31.ru размещается следующая информация:

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а так же перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

- круг заявителей;

-срок предоставления муниципальной услуги;

- результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

- исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.».
2. Стандарт предоставления  муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной  услуги.

«Учет граждан, имеющих трех и более детей, в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно на территории Алексеевского района».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Муниципальную услугу    предоставляет      УСЗН    в      связи    с     наделением   полномочиями по учету граждан, в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно на территории Алексеевского района  в соответствии с постановлением администрации муниципального района «Алексеевский район и город Алексеевка»  Белгородской области от 15 марта 2012 года №175 «О   реализации     закона Белгородской области от 8 ноября 2011 года №74 «О предоставлении земельных участков многодетным семьям».   

2.2.2. Участники отношений по предоставлению муниципальной  услуги.
Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги осуществляется УСЗН.
Участниками отношений по предоставлению муниципальной услуги  являются: 

-   органы социальной защиты населения;

-   органы местного самоуправления;


- территориальные подразделения управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Белгородской области; 
          -  территориальные подразделения управления земельными ресурсами;

- органы, осуществляющие учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма;
-   администрации городского и сельских поселений;
  - организации государственного технического учета и технической инвентаризации объектов капитального строительства; 

-  органы записи актов гражданского состояния;
          -  комиссия по  рассмотрению вопроса о постановке на учёт граждан, имеющих трёх и более детей, в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно на территории Алексеевского района (далее комиссия).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.3.1.Результатами предоставления муниципальной услуги является:

   - принятие решения о постановке на учет граждан в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно на территории Алексеевского района;     

     - принятие решения об отказе в  постановке на учет граждан в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно на территории Алексеевского района;      

      - принятие решения о снятии с учета граждан в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно на территории Алексеевского района.    

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня поступления заявления о постановке на учет для предоставления земельного участка в УСЗН. 

2.4.2. Течение срока предоставления муниципальной услуги начинается на следующий день после получения  заявления УСЗН о предоставлении муниципальной услуги. 

                 2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Муниципальная услуга оказывается в соответствии с:
-  Конституцией Российской Федерации ("Российская газета", N 7, 21.01.2009);
-  Гражданским кодексом Российской Федерации ("Российская газета", N 4255, 22.12.2006);
-  Земельным кодексом Российской Федерации ("Российская газета", N 2823, 30.10.2001);
-  Градостроительным кодексом Российской Федерации ("Российская газета", N 3667, 30.12.2004);
-  Семейным кодексом Российской Федерации («Российская газета» 27 января 1996 года № 17);
- Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие  Земельного кодекса Российской Федерации» ("Российская газета", N 2823, 30.10.2001); 
- Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» ("Российская газета", 30.07.1997);  

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ("Российская газета", N 168, 30.07.2010); 

- Федеральным законом от 15.11.1997 № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния» » ("Российская газета", 20.11.1997);  
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (Российская газета, № 165 от 29.07.2006 г.);
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Российская газета", N 202, 08.10.2003);
- Уставом муниципального района «Алексеевский район и город Алексеевка» Белгородской области (официальный сайт администрации Алексеевского района adm-alekseevka.ru от 04.10.2010г.)
- Законом Белгородской области от 8 ноября 2011 года N 74 "О предоставлении земельных участков многодетным семьям"(«Белгородские известия» от 12.11.2011г.  № 193);
- постановлением администрации муниципального района «Алексеевский район и город Алексеевка» Белгородской области от 15.03.2012 г. № 175 «О реализации закона Белгородской области от 8 ноября 2011 года № 74 «О предоставлении земельных участков многодетным семьям"; (официальный сайт администрации Алексеевского района adm-alekseevka.ru от 28.03.2012г.).
- постановлением администрации Алексеевского района от 26.11.2015 года № 618 «О внесении изменений в постановление администрации Алексеевского района от 15.03.2012 года №175» (официальный сайт администрации Алексеевского района adm-alekseevka.ru от 11.12.2015г.)
2.6. Перечень документов и информации, необходимых  для

предоставления муниципальной услуги
             2.6.1.В целях приобретения земельного участка, находящегося в  государственной или муниципальной собственности, граждане,  имеющие трех и более детей, зарегистрированные по месту жительства на территории Алексеевского района и городского округа "Город Белгород" подают заявление о постановке на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в УСЗН или  через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.
2.6.2. Заявление о постановке на учет (далее – заявление) составляется в письменной форме и подписывается обоими родителями (усыновителями)  или одинокой матерью (одиноким отцом). 
2.6.3. Заявление  о постановке на учет  представляется в УСЗН лично заявителями (одним из заявителей). 
2.6.4. Перечень документов, которые заявитель обязан представить вместе с заявлением самостоятельно: 
	№ п/п
	Наименование документа
	Орган, уполномоченный

выдавать документ

	1.
	Согласие на обработку персональных данных, оформленное в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных", по форме, приведенной в приложении N 2  к настоящему регламенту
	-------

	2.
	Справка об обучении в учреждении высшего или среднего профессионального образования по очной форме обучения (представляется в отношении детей старше 18 лет, обучающихся по очной форме обучения в учреждениях высшего или среднего профессионального образования).


	Образовательные учреждения высшего или среднего профес-сионального  образования.


2.6.5. При подаче заявления заявитель предъявляет сотруднику УСЗН для обозрения и изготовления копий, следующие документы: 
	№ п/п
	Наименование документа
	Орган, уполномоченный

выдавать документ

	1.
	Паспорта граждан Российской Федерации родителей (усыновителей) и детей, достигших возраста 14 лет, являющихся членами многодетной семьи.
	Федеральная миграционная служба России



	2.
	Свидетельство о заключении
(расторжении) брака (за исключением случая подачи заявления одиноким родителем (усыновителем).
	органы ЗАГС

	3.
	Свидетельства о рождении 
	органы ЗАГС

	4.
	Решение суда об усыновлении (удочерении) ребенка


	Районный суд общей юрисдикции

	5.
	Документы, подтверждающие гражданство Российской Федерации 
	Федеральная миграционная служба России,

	6.
	Документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства каждого из детей, не достигших возраста 14 лет
	Федеральная миграционная служба России

	7.
	Документ, подтверждающий установление инвалидности (представляется в отношении ребенка старше 18 лет, ставшего инвалидом до достижения им возраста 18 лет)

	Бюро МСЭ


За изготовление УСЗН копий документов, указанных в настоящем пункте регламента, плата не взимается.
Заявители несут ответственность за достоверность сведений, указанных в заявлении и содержащихся в прилагаемых к нему документах.
2.6.6.По окончании приема заявления сотрудник УСЗН выдает заявителю копию заявления с отметкой о его приеме.
2.6.7. Перечень документов, которые в течении двух рабочих дней со дня регистрации заявления самостоятельно запрашиваются УСЗН, в соответствии с требованиями ФЗ от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», необходимых для подтверждения соответствия  заявителей требованиям, предусмотренным Законом Белгородской области от 8 ноября 2011 года N 74 "О предоставлении земельных участков многодетным семьям" (далее Законом), находящихся в распоряжении других органов исполнительной власти, государственных органов, органов местного самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
	№ п/п
	Наименование документа
	Орган, уполномоченный

выдавать документ

	1.
	Справка уполномоченного органа, осуществляющего учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, подтверждающая постановку заявителей на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (при необходимости подтверждение статуса, указанного в заявлении);
	комитет по управлению муниципальной собственностью, ЖКХ и архитектуры администрации Алексеевского района

	2.
	Сведения из органов записи актов гражданского состояния об отсутствии фактов лишения либо ограничения родительских прав, отмены усыновления в отношении детей, являющихся членами многодетной семьи
	органы ЗАГС, органы социальной защиты населения


Указанные в настоящем пункте регламента документы по желанию заявителя могут быть представлены им в УСЗН самостоятельно в составе заявления.
2.6.8. Представленные документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений.

2.6.9. УСЗН не вправе требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги, а также представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.7.1.Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:
2.7.1.1.наличие в представленных документах повреждений, подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
2.7.1.2. с заявлением обратилось лицо, не уполномоченное на подачу заявления в соответствии с требованиями Закона и настоящего Регламента;

2.7.1.3. не представлены в полном объеме документы, указанные в пунктах 2.6.4., 2.6.5.   Регламента.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для  отказа в  предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- несоответствие состава семьи критериям признания семьи многодетной, предусмотренным Законом;

- отсутствие у заявителей (заявителя) права на постановку на учет в связи с несоблюдением условий, предусмотренных частью 2 статьи 3 Закона;

- установление факта, что заявители уже состоят на учете в органе местного самоуправления другого муниципального района (городского округа);
- наличие действующего решения о предварительном согласовании предоставления заявителям в собственность бесплатно земельного участка, находящегося в федеральной собственности, собственности субъекта Российской Федерации, муниципальной собственности, или земельного участка, государственная собственность на который не разграничена, для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства (приусадебного земельного участка)
-обнаружение не соответствующих действительности сведений, содержащихся в заявлении и представленных вместе с заявлением документах.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для  приостановления в  предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Основания для приостановления в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для  снятия с учета граждан в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков.

2.10.1. Основаниями для снятия с учета являются:
2.10.1.1. подача гражданами, поставленными на учет, письменного заявления о снятии с учета;

2.10.1.2. выезд многодетной семьи на постоянное место жительства за пределы территории Белгородской области;
2.10.1.3. установление и документальное подтверждение факта отсутствия у граждан права на постановку на учет в связи с несоблюдением на дату постановки на учет условий предусмотренных частью 2 статьи 3 Закона;
2.10.1.4. принятие решения о предоставлении (предварительном согласовании предоставления) гражданам в собственность бесплатно земельного участка, находящегося в федеральной собственности, собственности субъекта Российской Федерации, муниципальной собственности, или земельного участка, государственная собственность на который не разграничена, для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства (приусадебного земельного участка);
2.10.1.5. предоставление гражданам в собственность бесплатно земельного участка для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства (приусадебного земельного участка) организацией, учредителем (участником, акционером) которой является Белгородская область или муниципальное образование Белгородской области;
2.10.1.6. снятие граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с жилищным законодательством.

2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.12.   Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. Регистрация заявления и приложенных к нему документов осуществляется в день обращения заявителя.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.

2.14.1. Прием заявлений, выдача результатов предоставления муниципальной услуги и консультирование осуществляется специалистом УСЗН  по адресу, указанному в Приложении № 3 к настоящему Регламенту. 

2.14.2. В помещениях для работы с заинтересованными лицами и заявителями размещаются информационные стенды, в которых размещается информация о местонахождении, графике работы, справочных телефонах, адресе электронной почты управления социальной защиты населения администрации Алексеевского района.
2.14.3. Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудовано компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.14.4. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов 

заявителями и заинтересованными лицами. 

2.14.5. В месте предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

                -обеспечение широкого информирования населения о работе УСЗН и предоставляемой муниципальной услуге (размещение информации на Интернет-сайтах, в федеральной государственной информационной системе Единый портал государственных и муниципальных услуг);
       -ясность и качество информации, объясняющей порядок и условия предоставления муниципальной услуги (включая необходимые документы), информация о правах потребителя муниципальной услуги; 

        -организация предоставления муниципальной услуги  в электронной форме посредством  использования Единого портала государственных и муниципальных услуг, включая осуществление электронного обмена при межведомственном взаимодействии.
2.15.2. Показателями качества и эффективности муниципальной услуги являются:

         -удовлетворенность получателей услуги от процесса получения муниципальной услуги и её результата;

        -комфортность ожидания и получения муниципальной услуги (оснащенные места ожидания, соответствие помещений санитарно-гигиеническим требованиям (освещенность, просторность, отопление и чистота воздуха), эстетическое оформление помещений, техническая оснащенность мест специалистов органа социальной защиты населения);

      -компетентность специалистов УСЗН в вопросах предоставления муниципальной услуги (грамотное предоставление консультаций и прием документов, точность обработки данных, правильность оформления документов);

       -соответствие требованиям настоящего регламента, в т.ч. строгое соблюдение последовательности и сроков выполнения административных процедур  предоставления муниципальной услуги;

      -результаты служебных проверок;

      -исполнительская дисциплина; 

      -эффективность и своевременность рассмотрения заявлений, обращений и жалоб граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.15.3. Требования к обеспечению инвалидам следующих условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Белгородской области:

-возможность беспрепятственного входа в здание органа УСЗН и выхода из него.

-возможность самостоятельного передвижения по территории УСЗН в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников органа социальной защиты населения.

-возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание УСЗН.

-сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории УСЗН. 

-содействие инвалиду при входе в здание УСЗН и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта.

-надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов услуге, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

-обеспечение допуска в здание УСЗН собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года № 386н;

- оказание иных видов посторонней помощи.
2.15.4. Требования к обеспечению инвалидам следующих условий доступности услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами:

-оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий.

-предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

-оказание работниками УСЗН иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

-наличие копий документов, объявлений, инструкций о порядке предоставления услуги (в том числе, на информационном стенде), выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг и Регионального портала государственных и муниципальных услуг административных процедур. 

При предоставлении услуги в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, Регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также официального сайта УСЗН заявителю обеспечивается:

- получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

- осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;

- возможность скачивания и сохранения формы заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- возможность направления жалобы на решения, действия или бездействие УСЗН, а также должностных лиц, муниципальных служащих в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении муниципальных услуг».

Информация на Едином портале государственных и муниципальных услуг и Региональном портале государственных и муниципальных услуг о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги размещается на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

Запись на прием в УСЗН для подачи запроса и необходимых документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг или Регионального портала государственных и муниципальных услуг не осуществляется. 

Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг и Региональном портале государственных и муниципальных услуг не осуществляется. 

Приём и регистрация УСЗН запроса и документов для предоставления муниципальной услуги с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг и Регионального портала государственных и муниципальных услуг не  осуществляется. 

В порядке межведомственного взаимодействия УСЗН запрашиваются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в государственных органах, органах местного самоуправления, государственных внебюджетных фондах и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, если указанные документы находятся в распоряжении таких органов, либо организаций и заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

Результат предоставления муниципальной  услуги с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг и Регионального портала государственных и муниципальных услуг не предоставляется.
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

          -прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
-направление запросов для получения информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги;
          -формирование в отношении заявителей (заявителя) учетного дела;
         -направление документов в Комиссию по рассмотрению вопроса о постановке граждан, имеющих трех и более детей, на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно на территории Алексеевского района (далее – Комиссия) для рассмотрения и принятия решения о постановке (отказе) на учет;

-принятие правовых актов  о постановке заявителей (заявителя) на учет или об отказе в постановке на учет по результатам рассмотрения документов Комиссией;
-ведение учета и формирование списков очередности;

-принятие решения о снятии с учета граждан. 
3.1.2. Блок-схема административных процедур предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении №4  к настоящему регламенту.
3.2. Прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.1.Обращение граждан с заявлением о постановке на учет с приложением необходимых документов осуществляется: при личном обращении в УСЗН; через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.
3.2.2. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителей (заявителя) с соответствующим заявлением и приложенным к нему пакетом документов. 

3.2.3. Должностное лицо, ответственное за прием, регистрацию документов, а так же ведение учета (далее должностное лицо) определяется приказом руководителя УСЗН.

3.2.4.    Заявление о постановке на учет (далее - заявление) составляется в письменной форме и подписывается обоими родителями (усыновителями) или одинокой матерью (одиноким отцом).
Заявление должно содержать:

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

- адрес регистрации по месту жительства членов многодетной семьи;

- контактный телефон;

- личные подписи заявителей, дату подписания заявления;

- указание на наличие (отсутствие) у заявителей статуса нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, дату постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в соответствии с жилищным законодательством.

3.2.5. Прием и регистрация документов осуществляется при личном обращении.
3.2.5.1. Должностное лицо, осуществляющее прием документов проверяет оформление заявления и прилагаемых к нему документов, указанных в пунктах 2.6.4., 2.6.5., 2.6.7. настоящего Регламента,  на: 

-соответствие заявления установленной форме; 

-наличие полного пакета документов; 

-отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах повреждений, подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.
3.2.5.2. Должностное лицо делает копии документов,  указанных в п.2.6.5. Регламента безвозмездно и заверяет их.

3.2.5.3. При установлении фактов неправильного заполнения заявления,  наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте  2.7.  Регламента,   должностное лицо  уведомляет заявителей (заявителя) о наличии препятствий для регистрации и дальнейшему рассмотрению заявления, объясняет заявителям (заявителю) содержание выявленных недостатков в представленных документах и возвращает документы заявителям (заявителю).
3.2.5.4. Заявление,  поданное гражданами, имеющими трех и более детей,   в УСЗН, с соблюдением требований Регламента, должностное лицо регистрирует в Журнале регистрации заявлений  (приложение № 5). 

Журнал регистрации заявлений содержит следующую информацию:

-порядковый (регистрационный) номер заявления;

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

- фамилии, имена, отчества (при наличии) заявителей;

- адрес регистрации по месту жительства членов многодетной семьи;

- дату, номер и содержание (о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет) решения, принятого по заявлению.

Журнал регистрации заявлений ведется на бумажном носителе. Журнал должен быть прошнурован, пронумерован и скреплен печатью УСЗН.

При поступлении заявления от граждан, проживающих на территории городского округа "Город Белгород, в управление социальной защиты населения администрации Алексеевского района сведения о таком заявлении с указанием фамилии, имени, отчества, даты рождения каждого из заявителей, адреса их регистрации по месту жительства, даты подачи заявления направляются в течение одного рабочего дня со дня поступления в уполномоченный орган по учету городского округа "Город Белгород".

3.2.5.5. Срок выполнения административного действия составляет 1 день.
3.2.6. Критерий принятия решения: обращение граждан имеющих трех и более детей, проживающих на территории Алексеевского района, на территории городского округа "Город Белгород" с заявлением о постановке на учет.
3.2.7. Результатом административного действия является получение заявления и комплекта документов, необходимых для постановки на учет.
3.2.8. Способ фиксации административного действия: регистрация заявления и документов в Журнале регистрации заявлений.

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

3.3.1.    Основанием для начала административной процедуры является 

установление должностным лицом УСЗН, формирующим пакет документов заявителей (ля) для очередного заседания Комиссии, отсутствие в составе заявления документов, указанных в п.2.6.7. настоящего Регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
3.3.2. Должностное лицо в течение 2 рабочих дней со дня регистрации заявления в порядке межведомственного взаимодействия самостоятельно запрашивает документы и сведения, необходимые для подтверждения соответствия заявителей требованиям, предусмотренным Законом, находящиеся в распоряжении других органов исполнительной власти, государственных органов, органов местного самоуправления.
         3.3.3. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, представляющие документ и (или) информацию. Иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос могут быть установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с федеральными законами, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации. 
3.3.4.  Критерием принятия решения является подготовка запросов для получения   документа или информации при предоставлении муниципальной услуги.
3.3.5. Результатом исполнения административного действия является получение документа или информации для предоставления муниципальной услуги.

3.3.6. Способ фиксации административного действия: регистрация запросов в Журнал регистрации запросов для предоставления муниципальной услуги «Учет граждан, имеющих трех и более детей, в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно на территории Алексеевского района» (Приложение №6).
3.4. Формирование в отношении заявителей (заявителя) 

учетного дела.
 3.4.1. Основанием для начала административного действия, является принятие решения о предоставлении учетного дела с полным пакетом документов членам комиссии для предварительного рассмотрения.
3.4.2. Секретарь комиссии является ответственным лицом за формирование учетного дела. 

3.4.3. Секретарь комиссии формирует в отношении каждого заявителя учетное дело, в которое включает полный пакет документов, связанных с постановкой на учет.
3.4.4. На лицевой стороне учетного дела указывается  фамилия, имя, отчество заявителя. Учетному делу присваивается  номер, соответствующий номеру в журнале регистрации заявлений.
3.4.5. Сформированное учетное дело при необходимости передается членам комиссии  для предварительного ознакомления.  
3.4.6. Критерий принятия решения: предоставление учетного дела с полным пакетом документов членам комиссии для предварительного ознакомления. 

3.4.7.Результатом административного действия является сформированное учетное дело. 

3.4.8.Способ фиксации административного действия: присвоение регистрационного номера учетному делу.

3.5. Направление документов в Комиссию по рассмотрению вопроса о постановке граждан, имеющих трех и более детей, на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно на территории Алексеевского района для рассмотрения и принятия решения о постановке (отказе в постановке) на учет.
             3.5.1. Основанием для начала административного действия, является рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов заявителей (заявителя) на наличие права  постановки на учет для  получения бесплатного земельного участка.
            Рассмотрение заявлений и принятие решения о постановке (об отказе в постановке) на учет   граждан, имеющих трех и более детей в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков  возложено на комиссию, полномочия которой  регламентируются Положением о комиссии по рассмотрению вопроса о постановке граждан, имеющих трех и более детей, на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно на территории Алексеевского района, утвержденным постановлением администрации Алексеевского района от 15.03.2012 г. № 175 «О реализации закона Белгородской области от 8 ноября 2011 года №74 «О предоставлении земельных участков многодетным семьям».
           3.5.2.  Комиссию возглавляет председатель, который руководит ее деятельностью, назначает дату и время заседания комиссии, несет персональную ответственность за решение возложенных на комиссию задач.    
          3.5.3.  Заседания  Комиссии проводятся по мере необходимости, а при наличии заявлений – не реже одного раза в 10 дней.

          3.5.4.   Секретарь комиссии направляет сформированные учетные дела в Комиссию  для  рассмотрения и принятия решения. При необходимости секретарь комиссии  не позднее,  чем за три дня до заседания Комиссии, направляет пакет документов членам комиссии для предварительного рассмотрения.    
3.5.5.  Решение комиссии принимается большинством голосов от количества присутствующих на заседании комиссии. По итогам работы комиссии оформляется протокол, который подписывается председателем и секретарем комиссии. К протоколу могут прилагаться копии материалов, связанных с темой заседания.
3.5.6.   При принятии комиссией положительного решения, оформляется проект распоряжения администрации Алексеевского района, который направляется на подпись главе администрации Алексеевского района. При принятии комиссией отрицательного решения УСЗН направляет заявителю уведомление о невозможности удовлетворения заявления с обоснованием причин.

3.5.7. Критерий принятия решения: рассмотрение  заявлений и проверка на наличие права у заявителей (заявителя) для постановки на учет в целях получения бесплатного земельного участка. 

3.5.8. Результатом административного действия является принятие решения о постановке (отказе в постановке) на учет   граждан, имеющих трех и более детей, в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно на территории Алексеевского района.
3.5.9. Способ фиксации административного действия: оформление протокола заседания Комиссии. 

3.6. Принятие решений  о постановке заявителей (заявителя) на учет или об отказе в постановке на учет по результатам рассмотрения документов Комиссией.
3.6.1. На основании протокола заседания  Комиссии выносится   решение о постановке (об отказе в постановке) заявителей (заявителя) на учет.

3.6.1.1.Решение  о постановке многодетной семьи на учет оформляется в форме распоряжения администрации Алексеевского района и подписывается главой администрации Алексеевского района. 

3.6.1.2. В случае принятия решения об отказе в постановке на учет оформляется письменное уведомление (приложение № 7)  заявителям (заявителю) с указанием оснований отказа, которое подписывается руководителем управления УСЗН. 
3.6.2. В течение 5 рабочих дней со дня принятия решений указанных в пунктах 3.6.1.1., 3.6.1.2. УСЗН направляет заверенную копию заявителям (заявителю) почтовым отправлением с уведомлением о вручении или по желанию заявителей (заявителя) выдает им (ему) лично под расписку о получении.
            3.6.3. Критерий принятия решения: принятие  решений о постановке или об отказе в постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков.
 3.6.4. Результатом административного действия является:

  -издание главой администрации Алексеевского района распоряжения о постановке многодетных семей на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков; 

 -  оформление уведомления об отказе в постановке на учет, подписанное руководителем УСЗН.  

           3.6.5. Способ фиксации административного действия:
           -  распоряжение о постановке на учет;

           - уведомление об отказе в постановке на учет.
3.7. Ведение учета и формирование списка очередности.

            3.7.1. Основанием для начала административного действия, является принятие решения о постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков.
Журнал учета граждан ведется УСЗН на бумажном носителе и в электронном виде. Журнал учета граждан на бумажном носителе должен быть прошнурован, пронумерован и скреплен печатью управления социальной защиты населения администрации Алексеевского района.
3.7.2. Запись в Журнале учета граждан на бумажном носителе в отношении граждан, имеющих трех и более детей, поставленных на учет, должна содержать следующую информацию:

- порядковый (регистрационный) номер записи;

- дату внесения записи;

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

- адрес места жительства многодетной семьи;

- дату и время подачи заявления;

- дату и номер решения о принятии на учет;

- сведения о снятии граждан с учета (дата снятия, основание снятия).

3.7.3. Запись в Журнале учета граждан в электронном виде в отношении граждан, имеющих трех и более детей, поставленных на учет, помимо сведений, указанных в пункте 3.7.2. Регламента, также должна содержать следующую информацию:

- сведения о принятых решениях о предоставлении земельного участка (вид документа, принявший орган, дата, номер).

3.7.4. На основании данных Журнала учета граждан управлением социальной защиты населения администрации Алексеевского района формируется и ведется в электронном виде список очередности. 

Порядковые номера гражданам в списке очередности присваиваются исходя из даты издания распоряжения администрации Алексеевского района о постановке граждан на учет. В случае совпадения даты постановки на учет для нескольких граждан порядковые номера в списке очередности присваиваются исходя из даты и времени подачи заявления.

3.7.5. Список очередности подлежит размещению на официальном сайте УСЗН в сети Интернет, и подлежит актуализации не реже одного раза в 10 рабочих дней. В списке очередности, размещаемом в сети Интернет, указываются следующие сведения: номер очереди, фамилии, имена, отчества (при наличии) заявителей, адрес места жительства (до населенного пункта), дата принятия решения о постановке на учет, дата принятия решения о снятии с учета.

3.7.6. Сформированный в электронном виде список очередности по состоянию на первое число каждого месяца распечатывается на бумажном носителе и утверждается руководителем управления социальной защиты населения администрации Алексеевского района.
3.7.8.   Критерий принятия решения: внесение в Журнал учета граждан сведений о постановке (об отказе) на учет. 
3.7.9.   Результатом административного действия является: формирование списка очередности.
3.7.10. Способ фиксации административного действия: 
-размещение списка очередности на сайте УСЗН в сети Интернет.,
- формирование списка очередности на бумажном носителе.
3.8.  Принятие решения о снятии с учета граждан.
          3.8.1. Основанием для начала административного действия, является  наступление событий указанных в пункте 2.10.
3.8.2. Решение о снятии граждан с учета по основаниям, предусмотренным в подпунктах 2.10.1.1-2.10.1.4.    пункта 2.10.1. Регламента,  оформляется в форме распоряжения администрации Алексеевского района.  

3.8.3. В случае снятия граждан с учета по основанию, предусмотренному в подпункте 2.10.1.5. пункта 2.10.1. Регламента, принятия решения о снятии с учета не требуется. Снятие с учета в данном случае осуществляется на основании соответствующего решения о предоставлении земельного участка.

3.8.4. На основании распорядительного правового акта о предоставлении земельного участка в собственность или снятия с учета в случае наступления событий указанных в  подпунктах 2.10.1.1-2.10.1.4.    пункта 2.10.1. Регламента, должностным лицом УСЗН  делается соответствующая отметка о снятии граждан с учета в Журнале учета граждан и списке очередности.
3.8.5. Не позднее 5 рабочих дней со дня принятия  решения вследствие наступления событий указанных в подпунктах 2.10.1.1-2.10.1.4.    пункта 2.10.1. Регламента,  должностное лицо УСЗН, ответственное за ведение учета,  уведомляет граждан о снятии с учета.  Копия распоряжения администрации Алексеевского района о снятии с учета выдается гражданам не позднее 5 рабочих дней со дня поступления в УСЗН заявления о выдаче копии такого правового акта. 
3.8.6.  Если у граждан, имеющих трех и более детей, после снятия с учета по основаниям, предусмотренным в подпунктах 2.10.1.1-2.10.1.4. пункта 2.10.1. Регламента, вновь возникло право на приобретение земельного участка, то повторное принятие на учет таких граждан производится на общих основаниях в соответствии с действующим законодательством.

3.8.7.  Если граждане, имеющие трех и более детей, были сняты с учета по основанию, предусмотренному в подпункте 2.10.1.5. пункта 2.10.1. Регламента, однако, после снятия с учета решение о предоставлении гражданам земельного участка было отменено в связи с уклонением граждан, имеющих трех и более детей, от государственной регистрации права собственности на земельный участок, то повторное принятие на учет таких граждан производится на общих основаниях в соответствии с действующим законодательством.

3.8.8.   Критерий принятия решения: наступление событий указанных в подпунктах 2.10.1.1-2.10.1.5.    пункта 2.10.1. Регламента.
3.8.9.   Результатом административного действия является:  снятие с учета в случаях:
  - издания главой  администрации Алексеевского района распоряжения о снятии многодетных семей с учета в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в случае наступление событий указанных в подпунктах  2.10.1.1-2.10.1.4.    пункта 2.10.1. Регламента.,

  - наступления события указанного в подпункте 2.10.1.5. пункта 2.10.1. Регламента. 
3.8.10. Способ фиксации административного действия: отметка о снятии граждан с учета в Журнале учета граждан и списках очередности.
4. Формы контроля за исполнением Регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по учету граждан, по рассмотрению вопроса о постановке граждан, имеющих трех и более детей, на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно на территории Алексеевского района.
4.2. Должностное лицо, ответственное за прием, регистрацию документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов. 

4.3. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

4.4.Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги за соблюдение и исполнение положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Белгородской области.

 По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги включает в себя: проведение проверок на соблюдение сроков внесения сведений о гражданах в Журнал регистрации заявлений, ведение Журнала учета граждан  на бумажном носителе и в электронном виде, ведение списка очередности, выявление и устранение нарушений прав заявителей; рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержание жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании приказов УСЗН.

4.6. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет комитет по социальной политике администрации Алексеевского района. 

 Формами контроля за предоставлением муниципальной услуги являются:

· проведение в установленном порядке контрольных проверок; 

· рассмотрение отчетов и справок о предоставлении муниципальной  услуги.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), отдельные вопросы (тематические проверки) или по конкретному обращению заявителей (заявителя).
4.7. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги также включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и исполнения обращений граждан.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.1. Заявитель вправе подать жалобу на решение, действия (бездействие) УСЗН Алексеевского района, его должностных лиц при предоставлении услуги в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

-
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

-
нарушение срока предоставления государственной услуги;

-
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области для предоставления муниципальной услуги;

-
отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области для предоставления муниципальной услуги; 

-
отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области;

-
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области;

-
отказ УСЗН или должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Заявитель вправе обжаловать решения, действия или бездействие должностных лиц УСЗН Алексеевского района – начальнику УСЗН, начальнику Управления, начальнику департамента здравоохранения и социальной защиты населения Белгородской области.

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме. 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта УСЗН, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) Белгородской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть предоставлена:

-
доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации;

-
копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.6. Прием жалоб в письменной форме осуществляется УСЗН Алексеевского района. 

В случае подачи жалобы на личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.7. При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью заявителя, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.8. Жалоба должна содержать:

-
наименование УСЗН, должностного лица УСЗН, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

-
 фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а так же номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

-
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) УСЗН, должностного лица УСЗН;

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

5.9. Жалоба в письменной форме или в форме электронного документа, поступившая в УСЗН, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления, срок рассмотрения  не должен превышать пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

-
удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных УСЗН опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврату заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области, а также в иных формах;

-
отказать в удовлетворении жалобы.

5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.10. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.12. В ответе о результатах рассмотрения жалобы указываются:

-
наименование УСЗН, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество должностного лица, принявшего решение по жалобе;

-
номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

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

-
основания для принятия решения по жалобе;

-
принятое по жалобе решение;

-
в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

-
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.13. Ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом. По желанию заявителя ответ о результатах       рассмотрения жалобы может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью должностного лица УСЗН, уполномоченного на рассмотрение жалобы. 

5.14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.15. Заявителю отказывается в удовлетворении жалобы на решения, действия (бездействие) УСЗН, и его должностных лиц в следующих случаях:

-
имеется вступившее в законную силу решение, принятое по заявлению (жалобе) с теми же сторонами, о том же предмете и по тем же основаниям или определение о прекращении производства по заявлению (жалобе) либо об утверждении мирового соглашения суда общей юрисдикции, арбитражного суда;

-
ранее подобная жалоба была рассмотрена с теми же лицами, о том же предмете и по тем же основаниям;

-
подача жалобы  лицом, полномочия которого не предусмотрены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

-
жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию УСЗН.

5.16. УСЗН вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

-
наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

-
отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе;

-
в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя – физического лица, наименование юридического лица, общественного объединения, не являющегося юридическим лицом, направившего жалобу, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

5.17. Жалоба возвращается в случае, если жалоба подписана или подана лицом, не имеющим полномочий на ее подачу, подписание.

Возвращение жалобы заявителю не препятствует повторному обращению заявителя с жалобой после устранения обстоятельств, послуживших основанием для возвращения жалобы.

5.18. На УСЗН и его должностных лиц, решения, действия или (бездействие) которых обжалуются, возлагается обязанность документально доказать законность обжалуемых решений, действий (бездействия).

В качестве доказательств допускаются любые сведения о фактах, на основе которых устанавливается наличие или отсутствие обстоятельств, обосновывающих требования и возражения сторон, а также иных обстоятельств, имеющих значение для правильного рассмотрения и разрешения жалобы, а также объяснения заинтересованных лиц, заключения экспертов, показания свидетелей, аудио- и видеозаписи, иные документы и материалы.

5.19. Заявитель освобождается от обязанности доказывать незаконность обжалуемых решений, действий (бездействия).

5.20. До момента вынесения решения по жалобе заявитель вправе обратиться с заявлением о прекращении рассмотрения его жалобы. В таком случае рассмотрение жалобы подлежит прекращению.

5.21. Заявители имеют право обжаловать решение по жалобе в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. Внесение изменений в Регламент
6.1. Изменения в настоящий Регламент вносятся:

– в случае изменения законодательства Российской Федерации,  Белгородской области, муниципального района «Алексеевский район и город Алексеевка» Белгородской области  регулирующего предоставление муниципальной услуги; 

– в случае изменения структуры федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти Белгородской области и органов местного самоуправления, к сфере деятельности которых относится предоставление соответствующей муниципальной  услуги;

– на основании результатов анализа практики применения настоящего Регламента.

	
	Приложение №1

к  Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Учет граждан, имеющих трех и более детей, в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно на территории Алексеевского района»


В управление социальной защиты населения

 администрации муниципального района 

«Алексеевский район и город 

Алексеевка» Белгородской области                                                         

Заявление

о  постановке на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков собственность бесплатно на территории Алексеевского района
   В соответствии с законом Белгородской области от 8  ноября  2011  года N 74 "О предоставлении  земельных  участков  многодетным  семьям"  просим  (прошу) поставить  нас  (меня)  на  учет  в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков
   Состав многодетной семьи:

   1. ________________________________________________________

                (Ф.И.О., дата рождения члена многодетной семьи)

   2. __________________________________________________________

                (Ф.И.О., дата рождения члена многодетной семьи)

   3. _________________________________________________________

                (Ф.И.О., дата рождения члена многодетной семьи)

   4. __________________________________________________________

                (Ф.И.О., дата рождения члена многодетной семьи)

   5. __________________________________________________________

                (Ф.И.О., дата рождения члена многодетной семьи)

   Адрес регистрации по месту жительства: _______________________________________________________________________________________________________  

 Контактный телефон: ________________________________________.

 Сообщаем (сообщаю), что состоим/не состоим (состою/не состою) на учете  в качестве нуждающихся (нуждающегося) в жилых помещениях, предоставляемых по   договорам   социального   найма,   в   соответствии    с    жилищным законодательством (дата постановки на учет: "____"_______ г.)

   Подтверждаем  (подтверждаю)  соответствие  требованиям,  установленным законом Белгородской области от 8 ноября 2011 года N 74 "О предоставлении земельных участков многодетным семьям" к гражданам, имеющим трех и  более детей,  для  получения  права  на  бесплатное  предоставление  земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной  собственности, на территории Белгородской области, достоверность сведений,  указанных  в

настоящем  заявлении и прилагаемых к нему документах.

   Приложение: на _____ л.

"___" __________ 20___ г. __________________ ________________

                               (подпись)          (Ф.И.О.)

"___" __________ 20___ г. __________________ ________________

                               (подпись)          (Ф.И.О.)

	
	Приложение № 2

к  Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Учет граждан, имеющих трех и более детей, в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно на территории Алексеевского района»


В управление социальной защиты населения

 администрации муниципального района 

«Алексеевский район и город 

Алексеевка» Белгородской области
    от _______________________________________

                                       (фамилия, имя, отчество)

                               __________________________________________

                     адрес регистрации:________________________

                               __________________________________________

                      паспорт: серия _________ N  ______________

                     выдан: ___________________________________

                             (дата выдачи и наименование органа,

                               __________________________________________

                              выдавшего документ)

Согласие

на обработку персональных данных

   Я,____________________________ __________________________________(далее-Субъект)                                                                                                                                                                                     

                                                                   (фамилия, имя, отчество)

руководствуясь Федеральным законом от  27  июля  2006  года  N 152-ФЗ  "О  персональных  данных",  даю  согласие  на  обработку  своих  персональных данных, а также персональных данных своих несовершеннолетних детей:

1. _____________________________________________________________________________
    (фамилия, имя, отчество, дата рождения, данные документа,  удостоверяющего личность)

2.______________________________________________________________________________

      (фамилия, имя, отчество, дата рождения, данные документа,  удостоверяющего личность)

3. _____________________________________________________________________________
      (фамилия, имя, отчество, дата рождения, данные документа, удостоверяющего личность)

4. ______________________________________________________________________________
       (фамилия, имя, отчество, дата рождения, данные документа, удостоверяющего личность)

5. ______________________________________________________________________________
      (фамилия, имя, отчество, дата рождения, данные документа, удостоверяющего личность)

на следующих условиях:

1.Оператор обработки персональных данных: ________________________________________________________________________________

2. Цель обработки персональных данных: формирование и актуализация базы данных о гражданах, имеющих трех и более детей, подавших заявление о постановке на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в соответствии с законом Белгородской области от 8 ноября 2011 года N 74 "О предоставлении земельных участков многодетным семьям" (далее учет), поставленных на учет, получивших земельный участок в аренду (в собственность) в соответствии с указанным законом.

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

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

- данные документа, удостоверяющего личность;

- адрес, номер контактного телефона;

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

4. Субъект дает согласие Оператору на обработку персональных данных (включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных), а также на передачу соответствующей информации третьим лицам в случаях, установленных действующим законодательством. Общее описание вышеуказанных способов обработки данных приведено в Федеральном законе от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".

5. Настоящее согласие действует бессрочно.

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

Подтверждаю, что ознакомлен (а) с положениями Федерального законаот 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных", права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

"___" __________ 20___ г.                 _______________
____________________


(подпись)
(Ф.И.О)

	
	Приложение №3

к  Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Учет граждан, имеющих трех и более детей, в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно на территории Алексеевского района»


Сведения о почтовых адресах, телефонных номерах, адресах электронной почты и интернет сайта управления социальной защиты населения Алексеевского района Белгородской области  для направления документов и обращений

	Наименование
	Почтовый адрес, адрес электронной почты, телефоны
	Время работы

	Управление социальной защиты населения администрации муниципального района «Алексеевский район и город Алексеевка» Белгородской области
	309800, г. Алексеевка, пл. Победы, 75

uszn alekseevka@mail.ru
(234) 3-17-55 (приемная)

(234) 4-43-08 (отдел субсидий)
	Понедельник-пятница

9.00 - 18.00, 

с 13.00 - 14.00 перерыв,

суббота и воскресенье - выходной

	
	Приложение № 4

к  Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Учет граждан, имеющих трех и более детей, в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно на территории Алексеевского района»



Блок-схема предоставления муниципальной услуги

[image: image1]






	Рекомендательное решение о

постановке на учет
	                     Решение об отказе в 

                     постановке на учет















	
	Приложение № 5

к  Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Учет граждан, имеющих трех и более детей, в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно на территории Алексеевского района»


	Журнал регистрации заявлений  граждан имеющих трех и более детей о постановке на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков


	№ п/п

(регистрационный

номер заявления
	Дата и время 

(часы и минуты) 

поступления

 заявления
	Фамилии,

имена, отчества

заявителей
	Адрес регистрации

по месту жительства

членов многодетной

семьи
	  Решение, принятое по заявлению

	
	
	
	
	дата
	№
	Содержание

(постановка на 

учет/отказ)

	1


	2
	3
	4
	5
	6
	7


	
	Приложение № 6

к  Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Учет граждан, имеющих трех и более детей, в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно на территории Алексеевского района»


	Журнал  регистрации запросов 

для предоставления муниципальной услуги «Учет граждан, имеющих трех и более детей,  для  предоставления земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, на территории Алексеевского района»

	№

п/п
	Дата

направ-

ления

запроса
	Ф.И.О.

направившего запрос
	Наименование
 органа в адрес 
которых,  
направляется
 запрос
	Сведения, необходимые 

для  представления  мун. услуги
	Дата 

ответа
	Ф.И.О.
подгото-

вившего  ответ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


	
	Приложение № 7
к  Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Учет граждан, имеющих трех и более детей, в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно на территории Алексеевского района»


	
	Ф.И.О.

Адрес регистрации по месту жительства



	Уведомление


	«  » _______ 20     №  
	


	         Управление социальной защиты населения администрации Алексеевского района сообщает, что решением комиссии по рассмотрению вопроса о постановке граждан, имеющих трех и более детей, на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно на территории Алексеевского района (протокол от  «   » ___ 2015 г. № ) Вам отказано в постановке на учет по причине: _______________________________________




	Руководитель УСЗН
	Ф.И.О.


         Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги





                 Рассмотрение и проверка предоставленных заявителем документов





Документы, предусмотренные п.2.6.4., 2.6.5.,2.6.7. регламента представлены заявителем в полном объеме и соответствуют действующему законодательству





Документы, предусмотренные п.2.6.4., 2.6.5. регламента представлены заявителем в полном объеме и соответствуют действующему законодательству











Наличие оснований для отказа в приеме документов в соответствии с п.2.7. регламента








Направление запросов для получения документов, информации предусмотренных п.2.6.7.регламента





Направление учетного дела  на заседание Комиссии для рассмотрения и принятия рекомендательного решения о постановке  (об отказе  в постановке) на учет многодетных семей в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков





                                 Начало предоставления муниципальной услуги








Издание главой администрации Алексеевского района распоряжения о постановке на  учет  многодетных  семей





Формирование учетного дела





УСЗН   уведомляет заявителя об отказе в постановке на учет





Направление заверенной копии распоряжения о постановке на учет заявителю














Издание главой администрации Алексеевского района распоряжения о предоставлении  многодетным семьям земельного участка в аренду





Наступление событий, указанных в п.2.10.1.1.-2.10.1.4. Регламента  





Снятие с учета в связи с наступлением событий 2.10. Регламента








