                      проект
АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДА РОСТОВА-НА-ДОНУ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	«_____»_____________201___г.
	
	
	№_______________ 


Об утверждении Регламента муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства»

В соответствии со статьями 8.2, 8.3 Областного закона Ростовской области от 22.07.2003 N 19-ЗС "О регулировании земельных отношений в Ростовской области"
П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить Регламент муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства»  (согласно приложению).

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования в городской газете "Ростов официальный".

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации города (по строительству) - директора Департамента координации строительства и перспективного развития города Ростова-на-Дону В.Ю. Иванова.

Мэр (глава Администрации) города
                       
                М.А.Чернышев

подлежит публикации в СМИ

Заместитель главы Администрации 

города (по строительству)  - директор

Департамента координации строительства и

перспективного развития города Ростова-на-Дону                                В.Ю. Иванов

Визируют: 
Главный архитектор - директор 

Департамента архитектуры и

градостроительства города Ростова-на-Дону 
                      В.А. Гейер
Директор Департамента 

имущественно-земельных отношений

города Ростова-на-Дону
                М.А. Абрамова
Председатель МКУ «Фонд имущества 

города Ростова-на-Дону»                                      
                    Ф.Н. Тодоров
Согласовано:
И.о. первого заместителя главы 

Администрации города Ростова-на-Дону



            В.А. Максименко

Начальник управления по вопросам 
муниципальной службы и кадров                                                                           Т.В. Рудник
Заместитель главы Администрации города

(по вопросам архитектуры и

территориального развития)                                                                Г.Я. Ананьев
Начальник правового управления
Администрации города                                                                    П.В. Семиноженко 
Заместитель главы Администрации 
города (по организационно-правовым 

и кадровым вопросам)                                                                       А.Н. Шамановский

Проект

	
	
	 Приложение 

                     к постановлению 

                    Администрации города

         Ростова-на-Дону 

от__________ № ______ 


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

№ ___________ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ
«ПОСТАНОВКА НА УЧЕТ ГРАЖДАН, ИМЕЮЩИХ ТРЕХ И БОЛЕЕ ДЕТЕЙ В ЦЕЛЯХ БЕСПЛАТНОГО ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА В СОБСТВЕННОСТЬ ДЛЯ ИНДИВИДУАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА ИЛИ ВЕДЕНИЯ ЛИЧНОГО 

ПОДСОБНОГО ХОЗЯЙСТВА»
Согласован: заключение управления по вопросам муниципальной службы и кадров от ______________ №______

1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент регулирует организационные вопросы деятельности органов Администрации города Ростова-на-Дону, возникающие в связи с постановкой граждан, имеющих трех и более несовершеннолетних детей и совместно проживающих с ними, на учет в целях предоставления им в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, в случаях, определенных Областным законом Ростовской области от 22.07.2003 N 19-ЗС "О регулировании земельных отношений в Ростовской области".

1.2. Учет граждан, имеющих трех и более несовершеннолетних детей и совместно проживающих с ними, в целях предоставления земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства осуществляется администрациями районов города Ростова-на-Дону.

1.3. Правом на постановку на учет обладают граждане Российской Федерации, проживающие на территории Ростовской области в течение не менее чем 5 лет, предшествующих дате подачи заявления о бесплатном предоставлении земельного участка в собственность, имеющие трех и более несовершеннолетних детей и совместно проживающие с ними в городе Ростове-на-Дону.

1.4. Работы по подготовке территорий и формированию земельных участков осуществляются Департаментом архитектуры и градостроительства города Ростова-на-Дону.

1.5. Перечень земельных участков, расположенных на территории города Ростова-на-Дону, для предоставления в собственность бесплатно гражданам, имеющим трех и более несовершеннолетних детей и совместно проживающим с ними, в целях индивидуального жилищного строительства утверждается постановлением Администрации города Ростова-на-Дону, публикуется в порядке, установленном для официального опубликования муниципальных правовых актов, а также размещается на официальном сайте Администрации города в сети Интернет. Подготовка постановления Администрации города Ростова-на-Дону об утверждении данного перечня осуществляется Департаментом координации строительства и перспективного развития города Ростова-на-Дону.

1.6. Решение о предоставлении земельных участков гражданам, имеющим трех и более несовершеннолетних детей и совместно проживающим с ними, в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства принимается в форме постановления Администрации города Ростова-на-Дону. Подготовка постановления Администрации города Ростова-на-Дону по данному вопросу осуществляется Департаментом координации строительства и перспективного развития города Ростова-на-Дону.

Бесплатное предоставление земельных участков осуществляется в общую долевую собственность граждан и их детей.

1.7. Генеральным планом города Ростова-на-Дону, а также Правилами землепользования и застройки, утвержденными решением Ростовской-на-Дону городской Думы от 26.04.2011 N 87, на территории города земельные участки для ведения личного подсобного хозяйства не предусмотрены.

2. Постановка на учет граждан, имеющих трех и более

несовершеннолетних детей и совместно проживающих с ними,

в целях предоставления земельных участков в собственность

бесплатно для индивидуального жилищного строительства.
2.1. Граждане, имеющие трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в том числе граждане, имеющие усыновленных (удочеренных), а также находящихся под опекой или попечительством детей (далее - заявители), обращаются в администрацию района города Ростова-на-Дону по месту регистрации с заявлением о предоставлении земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства (согласно приложению № 2 к настоящему Регламенту).

Заявитель вправе обратиться с заявлением (приложение № 2 к Регламенту) в администрацию района города Ростова-на-Дону лично или через своего представителя (по доверенности, оформленной в установленном порядке).

2.2. К заявлению, указанному в пункте 2.1 настоящего Регламента, прилагаются копии следующих документов с предъявлением их подлинников или только заверенные в установленном порядке копии следующих документов:

а) документа, удостоверяющего личность;

б) свидетельства о рождении ребенка;

в) свидетельства об усыновлении ребенка (по желанию);

г) правового акта об установлении над ребенком опеки или попечительства;

д) свидетельства об установлении отцовства (на каждого ребенка) при наличии такого факта;

е) свидетельства о браке (расторжении брака) в случае несоответствия фамилий родителя и ребенка (детей);

ж) справки с места жительства гражданина о составе семьи, подтверждающей совместное проживание со всеми детьми, в случае если указанные сведения не находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг.

Уполномоченным органом самостоятельно запрашиваются документы (их копии или содержащиеся в них сведения), необходимые для принятия гражданина (граждан) на учет граждан в целях предоставления земельных участков в соответствии с Областным законом Ростовской области от 22.07.2003 N 19-ЗС "О регулировании земельных отношений в Ростовской области", в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся данные документы (их копии или содержащиеся в них сведения), в соответствии с нормативными правовыми актами, если такие документы не были представлены гражданином по собственной инициативе, в том числе справка о составе семьи, подтверждающая совместное проживание заявителя со всеми детьми.

2.3. Администрация района города Ростова-на-Дону имеет право отказать заявителю в приеме заявления в следующих случаях:

- обращения не по месту жительства;

- представления неполного пакета документов, указанных в пункте 2.2 настоящего Регламента.

2.4. Основанием для постановки на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства является:

- наличие у заявителя гражданства Российской Федерации;

- наличие у заявителя на момент подачи заявления регистрации по месту жительства на территории Ростовской области в течение не менее чем 5 лет, предшествующих дате подачи заявления о бесплатном предоставлении земельного участка в собственность;

- наличие у заявителя трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет и (или) усыновленных (удочеренных), а также находящихся под опекой или попечительством детей, воспитание которых заявитель осуществляет не менее 3 лет.

2.5. Основанием для отказа заявителю в постановке на учет является отсутствие одного из обстоятельств, указанных в пункте 2.4 настоящего Регламента, а также предоставление ранее одному из родителей (усыновителей, опекунов, попечителей) семьи, имеющей трех и более детей, земельного участка на условиях и в порядке, установленных статьями 8.2, 8.3 Областного закона Ростовской области от 22.07.2003 N 19-ЗС "О регулировании земельных отношений в Ростовской области".

2.6. Отсутствие на территории города Ростова-на-Дону свободных сформированных земельных участков не является основанием для отказа заявителю в постановке на учет.

2.7. Администрация района города Ростова-на-Дону вносит запись о заявителе в электронный реестр учета граждан, выдает распечатку учетной карточки заявителю с указанием даты и точного времени подачи заявления, а также регистрирует заявление в "Журнале учета граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства" (форма журнала - приложение № 3 к Регламенту) в хронологической последовательности исходя из времени его поступления и выдает второй экземпляр заявления заявителю с отметкой о получении заявления с описью приложенных к нему документов, с указанием даты, фамилии и должности лица, принявшего документы.

Подлинники представленных документов возвращаются заявителю или его представителю непосредственно после сверки и заверения копий данных документов.

2.8. Результатом рассмотрения заявления и приложенных к нему документов является подготовка решения в форме распоряжения администрации района города Ростова-на-Дону о постановке на учет граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства (далее - постановка на учет) либо об отказе в постановке на учет.

Решение о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет принимается администрацией района города Ростова-на-Дону в течение тридцати дней со дня регистрации заявления.

В случае принятия положительного решения о постановке заявителя на учет в электронном реестре учета граждан заявителю присваивается порядковый номер в соответствии с датой и временем подачи заявления и вносится номер распоряжения администрации района города Ростова-на-Дону.

В случае принятия отрицательного решения в электронный реестр учета граждан вводится информация об отказе в постановке на учет заявителя и разъяснение причин отказа.

2.9. Решение о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет направляется заявителю администрацией района города Ростова-на-Дону в течение пяти дней со дня его принятия.

2.10. Решение об отказе в постановке на учет может быть обжаловано заявителем в установленном законом порядке.

2.11. На каждого заявителя, поставленного на учет, в администрации района города Ростова-на-Дону заводится учетное дело, в котором содержатся заявление, приложенные к нему документы, решение о постановке на учет, решение о снятии с учета.

Администрацией района в электронном реестре учета граждан на каждого заявителя заполняется электронная форма учета, в которую заносятся сведения о дате и времени постановки на учет, фамилия, имя и отчество заявителя, фамилии, имена и отчества детей, указываются даты рождения, адрес регистрации по месту жительства, номер и дата решения о постановке (отказе в постановке) на учет, номер и дата решения о снятии заявителя с учета, основание для снятия с учета.

2.12. В случае изменения данных, подтверждающих право заявителя на предоставление земельного участка бесплатно в собственность, заявитель обязан известить администрацию района города Ростова-на-Дону об указанном факте в течение семи дней с момента его наступления, предоставив документы, подтверждающие соответствующие обстоятельства.

2.13. Основаниями снятия с учета являются:

- предоставление заявителю земельного участка по основаниям, указанным в статье 8.2 Областного закона Ростовской области от 22.07.2003 N 19-ЗС "О регулировании земельных отношений в Ростовской области";

- прекращение гражданства заявителя;

- снятие с регистрационного учета по месту жительства в городе Ростове-на-Дону;

- лишение заявителя родительских прав, отмена усыновления ребенка, прекращение опеки или попечительства над несовершеннолетними;

- выявление в представленных документах недостоверных сведений;

- заявление о снятии с учета;

- предоставление земельного участка в порядке, предусмотренном ст. 8.3 Областного закона Ростовской области от 22.07.2003 N 19-ЗС "О регулировании земельных отношений в Ростовской области" гражданину, входящему в состав семьи заявителя, в случае если он также был принят на учет.

2.13.1. Достижение детьми (одним из детей) совершеннолетия или смерть детей (одного из детей) не являются основанием для снятия граждан с соответствующего учета.

2.14. Решение о снятии заявителя с учета принимается в форме распоряжения администрации района города Ростова-на-Дону, по решению которой заявитель был принят на учет. Решение принимается не позднее тридцати дней со дня выявления обстоятельств, являющихся основаниями для снятия с учета граждан, имеющих трех и более детей, в целях предоставления земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства.

2.15. Решение о снятии заявителя с учета в течение семи дней со дня его принятия направляется заявителю и в Департамент координации строительства и перспективного развития города Ростова-на-Дону.

Приложение 1

к Административному регламенту № __________

	№ п/п
	СТАНДАРТ УСЛУГИ № СТ-_________:

«Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства»

	1.
	Получатели услуги (указать при наличии льготные категории и вид льготы).

Цель получения услуги
	Граждане Российской Федерации, проживающие на территории Ростовской области в течение не менее чем 5 лет, предшествующих дате подачи заявления о бесплатном предоставлении земельного участка в собственность, имеющие трех и более несовершеннолетних детей, том числе усыновленных (удочеренных) и совместно проживающие с ними в городе Ростове-на-Дону.

	2.
	Наименование органа, предос-тавляющего муниципальную ус​лугу (указать возможность полу​чения услуги через МФЦ)
	Администрация района (СУ и РЖ).

Предоставление услуги многофункциональными центрами не осуществляется.

	3.
	Должность, фамилия, имя и отче​ство лица (лиц), осуществляю​щего консультирование. Адрес, номер кабинета, номер телефона, режим работы и график приема
	Специалисты СУ и РЖ в соответствии с приложением 7.


	
	Адрес электронной почты для обращений за интернет-консуль​тацией
	Адрес электронной почты для обращений за интернет-консуль​тацией:  

1. администрации районов города: adminvor@rostov-gorod.ru; admingel@rostov-gorod.ru; adminkir@rostov-gorod.ru; adminlen@rostov-gorod.ru; adminokt@rostov-gorod.ru; adminper@rostov-gorod.ru; adminpro@rostov-gorod.ru; adminsov@rostov-gorod.ru.

	4.
	Должность, фамилия, имя и отче​ство лица (лиц), осуществляю​щего прием документов. Адрес, номер кабинета, номер телефона, режим работы и график приема
	Специалисты СУ и РЖ в соответствии с приложением 7.


	5.
	Должность, фамилия, имя и отче​ство лица, осуществляющего вы​дачу документов. Адрес, номер кабинета, номер телефона, режим работы и график приема
	Специалисты СУ и РЖ в соответствии с приложением 7.


	6.
	Электронный адрес сайта (стра​ницы) где можно ознакомиться или получить информацию об услуге, образцах документов и порядке их заполнения и т.п.
	Информация об услуге размещена: 

 - на официальном сайте Ростовской-на-Дону городской Думы и Администрации города Ростова-на-Дону: www.rostov-gorod.ru Портал услуг/ Отрасль жилищно-коммунальное хозяйство и энергетика/Муниципальные услуги. 

  - на портале государственных и муниципальных услуг Ростов​ской области: http://www.pgu.donland.ru/ От​расль «Жилищно-коммунальное хозяйство». 

	7.
	Результат предоставления муни-ципальной услуги.

Срок действия (продолжитель-ность) услуги при положитель-ном результате.
	Распоряжение администрации района о постановке на учет гражданина, имеющего трех и более детей, в целях предоставления земельного участка в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства.

 Срок действия – до решения вопроса получения земельного участка.

	8.
	Срок предоставления муници-пальной услуги и Регламент вы​дачи результата (положитель-ного ответа или мотивированного отказа)
	Распоряжение главы администрации принимается не позднее 30 рабочих дней с момента регистрации заявления. 

Распоряжение главы администрации района направляется заявителю по почте в течение пяти дней со дня его подписания.

	9.
	Правовые основания для предос​тавления муниципальной услуги с указанием статей правовых ак​тов, непосредственно регули​рующих предоставление услуги и их реквизитов 
	- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Гражданский кодекс Российской  Федерации;

- Земельный кодекс Российской Федерации,;

- областной закон Ростовской области «О регулировании земельных отношений в Ростовской области» от 22.07.2003 г. N 19-ЗС (ст. 8.2, 8.3, 9.1);
- решение Ростовской-на-Дону городской Думы от 26.04.2011 № 87  «О принятии «Правил землепользования и застройки города Ростова-на-Дону».

	10.
	Наименование и Регламент получе​ния и заполнения бланков, необ​ходимых для получения услуги.

Наличие раздаточных докумен-тов и образцов заполнения 
	Бланк заявления (приложение 2 к Регламенту), образец его за​полнения  для по​лу​чения услуги, заявитель может получить у лица, осуществляю​щего консультирование и прием документов, а также на официальном портале Ростов​ской-на-Дону городской Думы и Администрации города Ростова-на-Дону, на портале государст​венных и муниципальных услуг Ростов​ской области.

	11.
	Исчерпывающий перечень доку​ментов, необходимых в соответ​ствии с законодательными или иными нормативными право​выми актами для предоставле​ния муниципальной услуги, с указа​нием источника получения доку​мента (организации, выдающей документ, ее телефона и ад​реса), в том числе:

-документы необходимые и обя​зательные, подлежащие пред-ставлению заявителем;

-документы, согласования, кото​рые могут быть получены в  го​сударственных или муници-пальных органах и иных органи​зациях, и которые заявитель вправе представить
	1) Копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

2) копии свидетельств о рождении детей;

3) копия свидетельства об усыновлении ребенка (по желанию);

4) копия правового акта об установлении над ребенком опеки или попечительства;

5) копии свидетельства об установлении отцовства (на каждого ребенка) при наличии такого факта;

6) копии свидетельств о браке (расторжении брака) в случае несоответствия фамилий родителя и ребенка (детей);

7) справка с места жительства гражданина о составе семьи, подтверждающей совместное проживание со всеми детьми, в случае если указанные сведения не находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг.
Уполномоченным органом самостоятельно запрашиваются документы (их копии или содержащиеся в них сведения), необходимые для принятия гражданина (граждан) на учет граждан в целях предоставления земельных участков в соответствии с Областным законом Ростовской области от 22.07.2003 N 19-ЗС "О регулировании земельных отношений в Ростовской области", в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся данные документы (их копии или содержащиеся в них сведения), в соответствии с нормативными правовыми актами, если такие документы не были представлены гражданином по собственной инициативе, в том числе справка о составе семьи, подтверждающая совместное проживание заявителя со всеми детьми.

	12.
	Исчерпывающий перечень осно​ваний для отказа в приёме доку​ментов, необходимых для пре​доставления муниципальной ус​луги
	- обращения в администрацию района города Ростова-на-Дону не по месту регистрации;

- представления неполного пакета документов, указанных в пункте 5 настоящего Стандарта.

	13.
	Исчерпывающий перечень осно​ваний для отказа в предоставле​нии муниципальной услуги
	1) отсутствие у заявителя права на приобретение земельного участка в собственность бесплатно; 

2)  отсутствие документов, подтверждающих право на приобретение

 земельного участка в собственность бесплатно;

5)  отсутствие у заявителя гражданства Российской Федерации, проживание на территории Ростовской области менее 5 лет, регистрации по месту жительства в городе Ростове-на-Дону, отсутствие у заявителя трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет и (или) усыновленных (удочеренных), а также находящихся под опекой или попечительством детей, воспитание которых заявитель осуществляет не менее 3 лет.

	14.
	Сроки и перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги
	Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

	15.
	Последовательность действий и перемещений получателя услуги с описанием результатов таких действий (решений)
	1) Подача заявления с приложением необходимого пакета документов на имя главы администрации района в сектор по учету и распределению жилой площади (приложение 2 к Регламенту);
2) получение второго экземпляра заявления с отметкой о получении заявления с описью приложенных к нему документов, с указанием даты, фамилии и должности лица, принявшего документы.

3) получение учетной карточки из общегородского электронного реестра учета с информацией о дате и времени подачи заявления, а также персонального кода для просмотра своей очередности официальном сайте Ростовской-на-Дону городской Думы и Администрации города Ростова-на-Дону: www.rostov-gorod.ru

	16.
	Размер платы, взимаемой с зая​вителя при предоставлении му​ниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, преду​смотренных федеральными зако​нами, принимаемыми в соответ​ствии с ними иными норматив​ными правовыми актами Россий​ской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муници​пальными правовыми актами
	Муниципальная услуга предос​тавляется бес​платно.

	17.
	Максимальный срок ожидания в очереди при обращении заявителя для получения муниципальной слуги:


	Время ожидания в очереди для подачи документов на получение услуги – не более 15 минут.

	18.
	Срок регистрации запроса заяви​теля о предоставлении муници​пальной услуги
	В день поступления заявления в адрес администрации соответствующего района.

	19.
	Требования к помещениям, в ко​торых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения за​просов о предоставлении муни​ципальной услуги, информаци​онным стендам с образцами их заполнения и перечнем докумен​тов, необходимых для предостав​ления каждой муниципальной услуги
	Помещения СУ и РЖ оборудуются в соответствии с действующими санитарными правилами и нор​мами. Места предоставления му​ниципальной услуги оборуду​ются пожарной сигнализацией, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Для заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями и столами. Для возможности оформления документов места обеспечиваются ручками, блан​ками заявлений и образцами их заполнения. 
В помещении для работы с зая​вителями размещаются инфор​мационные стенды. Информаци​онные стенды размещаются на видном, доступном месте и при​званы обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информа​цией о предоставлении услуг.

	20.
	Показатели доступности (в том числе для лиц, являющихся пре​старелыми и инвалидами) и каче​ства муниципальных услуг
	Показателями доступности му​ниципальной услуги являются:

-размещение информации о по​рядке предоставления услуги на официальном портале Ростов​ской-на-Дону городской Думы и Администрации города Ростова-на-Дону,  портале государствен​ных и муниципальных услуг Рос​товской области, а также инфор​мационных стендах, раз​мещен​ных в помещениях СУ и РЖ;

-возможность получения кон​сультации о порядке предостав​ления услуги у специалистов СУ и РЖ в телефонном режиме, а также на официальном портале Ростовской-на-Дону городской Думы и Администрации города Ростова-на-Дону, портале госу​дарственных и муниципальных услуг Ростовской области;

-возможность предоставления заявителем полного пакета необ​ходимых документов в удобное время в соответствии с утвер​жденным графиком работы СУ и РЖ. 

  Для обеспечения доступа мало​мобильных групп населения (ин​валиды, люди с временным на​рушением здоровья, беременные женщины, люди старших возрас​тов, люди с детскими колясками и т.п.) здания, в которых оказы​вается услуга, оборудуются со​гласно нормативным требова​ниям СНиП 35-01-2001 «Доступ​ность зданий и сооружений для маломобильных групп населе​ния».  

Показателями качества муници​пальной услуги являются:

-предоставление услуги в соот​ветствии с требованиями адми​нистративного регламента;

-соблюдение сроков предостав​ления услуги;

  -отсутствие обоснованных жа​лоб.

	21.
	Регламент досудебного (внесу-дебного) обжалования действий (бездействия) специалистов (должностных лиц) с указанием руководителя (работодателя), на чье имя оформляется заявление. Адрес, номер кабинета, номер телефона, режим работы и гра​фик приема
	1. Заявитель имеет право обжало​вать действия (бездействие) спе​циалистов (должностных лиц) на имя главы ад​министра​ции района:

-письменно по адресам согласно приложению № 5 к Регламенту;          

-по электронной почте администраций районов города: adminvor@rostov-gorod.ru; admingel@rostov-gorod.ru; adminkir@rostov-gorod.ru; adminlen@rostov-gorod.ru; adminokt@rostov-gorod.ru; adminper@rostov-gorod.ru; adminpro@rostov-gorod.ru; adminsov@rostov-gorod.ru.
-на личном приёме по предварительной записи.
2. В письменном (электронном) обращении обязательно указы​ваются:

-фамилия, имя, отчество заяви​теля (а также фамилия, имя, от​чество уполномоченного пред​ставителя в случае обращения с жалобой через представителя);

-контактный почтовый адрес и телефон;

-предмет жалобы;

-личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) – при письменном, адрес личной электронной почты – при элек​тронном обращении.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Рассмотрение жалобы по вопросу обжалования действий (бездействия) специалистов (должностных лиц) осуществляется в порядке и сроки, установленные гл. 2.1. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

	22.
	Регламент досудебного (внесу-дебного) обжалования решений, принятых в ходе предоставления услуги,  с указанием вышестоя-щей организации. Адрес, номер кабинета, номер телефона, режим работы и график приема
	1. Заявитель имеет право обжало​вать решения руководителя органа, предоставляющего услугу, принятые в ходе предоставле​ния муниципальной услуги, на имя замести​теля главы Ад​министрации го​рода Ростова-на-Дону (по строительству) - директора Департамента координации строительства и перспективного развития города Ростова-на-Дону
-письменно по адресу: ул. Б. Садовая, 47,  г. Ростов-на-Дону, 344002;

-по электронной почте: @rostov-gorod.ru,;

-на личном приеме по предварительной записи по телефону, указанному в приложении № 7 Регламента.

2. В письменном (электронном) обращении обязательно указы​ваются:

-фамилия, имя, отчество заяви​теля (а также фамилия, имя, от​чество уполномоченного пред​ставителя в случае обращения с жалобой через представителя);

-контактный почтовый адрес и телефон;

-предмет жалобы;

-личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) – при письменном, адрес личной электронной почты – при элек​тронном обращении.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Рассмотрение жалобы на действия (бездействия) специалистов (должностных лиц) осуществляется в порядке и сроки, установленные гл. 2.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.



	23
	Иные требования, в том числе учитывающие особенности пре​доставления муниципальных ус​луг в многофункциональных цен​трах и особенности предостав​ления муниципальных услуг в электронной форме
	-


Приложение № 2

к Административному регламенту № __________

                      Главе администрации _________________________ района

                      города Ростова-на-Дону

                      ____________________________________________________

                      ___________________________________________________,

                              (фамилия, имя, отчество заявителя)

                      проживающего(ей)____________________________________

                                      (место регистрации: почтовый индекс)

                      ___________________________________________________,

                             (город, улица, дом, корпус, квартира)

                      контактный телефон: ________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии со статьями 8.2, 8.3, 9.1 Областного закона Ростовской области от 22.07.2003 N 19-ЗС "О регулировании земельных отношений в Ростовской области" прошу принять на учет в целях предоставления в общедолевую собственность бесплатно земельный участок для индивидуального жилищного строительства.

В состав моей семьи входят несовершеннолетние дети:

1.______________________________________________________________________

            (фамилия, имя, отчество ребенка, дата его рождения)

2.______________________________________________________________________

            (фамилия, имя, отчество ребенка, дата его рождения)

3.______________________________________________________________________

            (фамилия, имя, отчество ребенка, дата его рождения)

"____" ___________ 20___ г.

_____________/________________________________

  (подпись)    (фамилия и инициалы заявителя)

ОПИСЬ ДОКУМЕНТОВ

	N
	                    Наименование документа                     
	Кол-во

листов

	1
	Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (паспорт(а)

родителей)                                                     
	

	2
	Копии свидетельств о рождении детей                            
	

	3
	Копия документа об усыновлении (удочерении) в случае наличия   

усыновленного ребенка                                          
	

	4
	Копия документа о назначении заявителя опекуном или попечителем
	

	5
	Справка с места жительства о составе семьи                     
	

	6
	Копия доверенности, подтверждающей полномочия лица, подающего  

заявление от имени заявителя, заверенная нотариально (в случае 

обращения заявителя через своего представителя)                
	


Подтверждаю свое согласие на обработку персональных данных.

Подтверждаю достоверность представленных персональных данных.

Против проверки представленных мной сведений не возражаю.

/_______________/________________________________

   (подпись)      (фамилия и инициалы заявителя)

Документы принял и сверил с оригиналом:

"____" ___________ 20___ г.

/_______________/_____________________________

 (подпись, фамилия, инициалы должностного лица

            администрации района)

Заявление зарегистрировано в "Журнале учета граждан, имеющих трех и более несовершеннолетних детей и совместно проживающих с ними, в целях предоставления земельных участков в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства" в соответствии с Областным законом Ростовской области от 22.07.2003 N 19-ЗС "О регулировании земельных отношений в Ростовской области" под N _____________

Примечание: Заявление заполняется в 2 экземплярах (один приобщается к материалам учетного дела, второй выдается заявителю).

Приложение № 3

к Административному регламенту № __________

ФОРМА

"ЖУРНАЛА УЧЕТА ГРАЖДАН, ИМЕЮЩИХ ТРЕХ И БОЛЕЕ

НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИХ ДЕТЕЙ И СОВМЕСТНО ПРОЖИВАЮЩИХ С НИМИ,

В ЦЕЛЯХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ В СОБСТВЕННОСТЬ

БЕСПЛАТНО ДЛЯ ИНДИВИДУАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА"

	 N 

п/п
	Дата и

время 

посту-

пления

заяв- 

ления 
	Ф.И.О.

заяви-

теля  
	 Информация 

  о детях   

 заявителя  
	Адрес  

регист-

рации  
	   Номер   

  (дата)   

 решения о 

постановке 

  на учет  

 (отказе в 

постановке)
	 Номер  

учетного

  дела  
	 Номер  

 (дата) 

решения 

о снятии

с учета 
	Осно-  

вание  

снятия 

с учета

	
	
	
	Ф.И.О.

детей 
	дата 

рож- 

дения
	
	
	
	
	

	 1 
	  2   
	  3   
	  4   
	  5  
	   6   
	     7     
	   8    
	   9    
	  10   


                                                                           Приложение № 4
к Административному регламенту № __________

ФОРМА ДЛЯ ИНТЕРНЕТ-КОНСУЛЬТАЦИИ

Регистрируется в учреждении

Входящий   №_____ от ________

Исходящий №_____ от ________

Срок ответа – 5 рабочих дней

Консультация

по вопросу предоставления муниципальной услуги

«Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства»
Кому (название учреждения): СУ и РЖ _____________________________ района

	Фамилия, имя, отчество (название организации)
	

	Адрес регистрации  (по месту размещения, жительства), контактный телефон
	

	Адрес электронной почты для ответа
	

	К какой категории получателей услуги Вы относитесь согласно п. 1 Стандарта? 
	

	У вас имеются все документы, указанные в Стандарте для получения услуги? ДА/НЕТ. 
	

	Если НЕТ, укажите, какие документы отсутствуют, и(или) какие дополнительные документы у Вас имеются, кроме перечисленных в Стандарте, или наличие какие-либо особых условий (ситуации).
	

	Сформулируйте Ваш вопрос, укажите необходимые для ответа консультанта особенности, если они имеются. 
	


Консультант: ________________________________________________________________                                                                    
                                         (ФИО, № телефона, заполняется при подготовке ответа)

ПРЕДУПРЕЖДЕНИЕ:

          1.Сообщённые Вами сведения не будут переданы никому другому или использованы в других целях, кроме указанной.

          2.Получатель не несёт ответственности за сбои, нарушения в работе электронной почты, возможную утерю информации или несовместимость форматов.

          3.Ответ на запрос о консультации может быть затруднён и не подготовлен, если:

-обращение о консультировании составлено на услугу, не указанную в данном Стандарте;

-в форме обращения имеется хотя бы одно незаполненное поле;

-в поле «Тема:» электронного письма не указано «консультация».

ВНИМАНИЕ:

          1.Для получения консультации (ответа):

-заполните все поля формы, ответьте на вопросы, задайте интересующий Вас вопрос;

-заполненную форму сохраните как документ Word с именем "консультация.doc";

-откройте установленную в Вашем компьютере почтовую программу:

-скопируйте электронный адрес организации из текста Стандарта и вставьте его в поле «Кому:»;

-в поле  «Тема:» напишите «консультация»;

-вложите в электронное письмо файл «консультация.doc» и отправьте электронное письмо.

          2.Проверьте наличие в своей электронной почте уведомление от адресата о получении (прочтении) Вашего электронного письма. В случае отсутствия такого уведомления, уточните по указанному в Стандарте номеру телефона у специалиста, поступило ли к нему Ваше обращение.

Специалист в течение пяти рабочих дней после получения запроса ответит на указанный Вами электронный адрес.

Приложение № 5
к Административному регламенту № __________

	
	Руководителю ____________________________________


              (наименование учреждения)

_________________________________________________

                    (Ф.И.О. руководителя учреждения)

_________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

место жительства__________________________________

                                                  (почтовый индекс, адрес)

контактный телефон________________________________

адрес электрон. почты ______________________________


Заявление

	1. Обращение (жалоба) на действия (бездействие) специалиста (Ф.И.О.) (должностного лица) или на решения, принятые в ходе предоставления услуги (нужное указать) 
	

	2. Наименование услуги
	

	3. Куда (к кому) ранее обращались по данному вопросу и результат обращения
	

	4. Суть обращения (жалобы) и предложения по решению проблемы
	

	6. Ответ на обращение прошу направить (нужное отметить):
	1. лично (при посещении администрации района)    

	
	2. по телефону

	
	3. по электронной почте

	
	4. в письменном виде по почте


Заявитель, подавший обращение (жалобу)

____________                                                                                                ________________

        (дата)
                                 (подпись)

Отметка специалиста о приеме обращения (жалобы): 

____________                                                                                                ________________

       (дата)
                        (Ф.И.О., подпись)

Заведующий сектором

нормативных документов

Администрации города







        Т.Н. Тареева

Приложение № 6
к Административному регламенту № __________

Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства»



              Приложение № 7
к Административному регламенту № __________

Сведения 

о местонахождении, справочных телефонах,   электронных адресах и 
                                                                          графике приема граждан   СУ и РЖ
	                          СУ и РЖ  Ворошиловского района
344113,  б. Комарова, 28/5 каб. 327, тел. 235-89-55

Адрес электронной почты

Дни приема: вторник 15.00,  суббота 9.00-13.00.

Гл. специалист  Мордовцева Алла Викторовна,

Вед. специалист  

Глава администрации  Бережной Виктор Алексеевич осуществляет прием 

граждан  2,4 понедельник  с  16.00 в помещении администрации района по 

 адресу: б. Комарова, 28/5, тел. 235-73-11

 
	СУ и РЖ  Железнодорожного района
344044, пр. Стачки,42, каб. 128, тел.244-45-36,

 адрес электронной почты: 
Дни приема: 

Вторник 15.00-18.00, пятница 14.00-17.00.

Гл. специалист Марченко Наталья Сергеевна,

Специалист 1-й категории Стипаненко Галина Федоровна

Глава администрации Ковшиков Сергей Борисович осуществляет прием

граждан 234 понедельник с 16.00 в помещении администрации района

по адресу: пр. Стачки, 42. тел. 222-22-94
 

	СУ и РЖ  Кировского района  

344022,  пр. Кировский, 90, 262-39-07, 262-80-33

адрес электронной почты: 
Дни приема: 

Вторник 14.00-18.00; пятница 10.00-13.00; суббота 10.00-13.00
                       Гл. специалист Бондаренко  Ирина  Юрьевна,

Вед. специалист Проценко Людмила Анатольевна.

Глава администрации Карпенко Максим Николаевич осуществляет прием

граждан 2,3,4 понедельник с 16.00 в помещении по адресу: Кировский, 90. 

Тел. 262-47-72.

  
	СУ и РЖ  Ленинского района
344007, ул, Обороны, 30,тел. 267-58-49.

адрес электронной почты: 
Дни приема: 
Вторник  15.00-17.00, суббота 10.00-13.00

Гл. специалист Дорохова Людмила Шевиковна,

специалист 1.й категории  

Глава администрации  Сухариев Сергей Карпович осуществляет прием

граждан  каждый понедельник с 16.00, тел. 240-43-12. 
 

	СУ и РЖ Октябрьского района
344038. ул.  Ленина, 44, каб. 109, тел. 245-44-99.

адрес электронной почты: 
Дни приема:

Вторник 14.30-18.00, пятница 9.30-13.00

Гл. специалист Чернышова Людмила Борисовна,

  Специалист 1-й категори Литаврина Елена Владимировна.

Глава администрации Брусов Сергей Владимирович осуществляет прием

Граждан 2,3,4 понедельник с 16.00 в помещении администрации района, 

Тел. 245-54-13

 
	СУ и РЖ Пролетарского  района
344019, ул. Советская,2, каб. 119,тел. 253-18-11
адрес электронной почты: 
Дни приема: 
Вторник 15.00-18.00, пятница 14.00-17.00

Гл. специалист Покась Надежда Александровна,

Специалист 1.й категории Блинкова Алена Александровна.

Глава администрации Поляков Юрий Евгеньевич осуществляет прием 

Граждан 2,3,4 понедельник с 16.00 в помещении администрации района,

По адресу: ул. Советская, 2, тел. 251-55-20   

	СУ и РЖ Первомайского района
344029, ул. Воровского, 48, каб.109, 110, тел. 252-08-25, 252-90-28
адрес электронной почты: 
Дни приема: 
понедельник – 9.00-13.00, вторник 9.00-13.00, четверг 14.00-18.00,  
гл. специалист Стипаненко Галина Федоровна,

вед. специалист Беляк Галина Ивановна. 
Глава администрации, Скилиоти Сергей Валентинович осуществляет прием граждан 2.3.4 понедельник  с 16.00   в помещении администрации района по адресу: ул. Воровского, 48, тел. 252-00-14.
	СУ и РЖ  Советского района
344091, пр. Коммунистический, 24, каб. 111, тел.222-67-28, 222-45-69.
адрес электронной почты: 
Дни приема: 
Гл. специалист Герман Елена Викторовна,

Специалист 1-й категории Касьяненко Людмила Федоровна.

Глава администрации  Васильев Михаил Валентинович осуществляет прием граждан 2,3,4 понедельник с 16.00 в помещении

Администрации района по адресу: пр. Коммунистический, 24, тел. 222-44-98. 


Запись на личный прием к заместителю Главы Администрации города Ростова-на-Дону осуществляется сектором по работе с обращениями граждан общего отдела Администрации города. Информацию о порядке записи на прием можно получить по тел. 240-49-49.

Письменное обращение подается в сектор по работе с обращениями граждан общего отдела Администрации города в:

- каб. 106 (тел. 240-63-86), часы приема: понедельник-четверг с 9.00-18.00 час., пятница с 9.00-17.00 час. (перерыв с 13.00-13.48 час.);

- каб. 108 (тел. 240-49-49), часы приема: понедельник, вторник, среда, пятница с 9.00-12.00 часов.
Также письменное обращение можно направить по почте или с помощью ячейки с надписью «Сектор по работе с обращениями граждан», расположенной в холле Администрации города.
Приложение 8
               к Административному регламенту № _____________ 
СХЕМА № ____________ процесса/процедуры  «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства»
	№ п/п
	Описание действия
	Ответственный

(должность 

и код)


	Исполнители 

(должность 

и код)
	Время действия (средне-годовые трудоза-траты), час., мин.
	Срок завершения действия


	Результат 

(выход)

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.

	1.
	Информирование о предос​тавлении гражданам муниципаль​ной услуги
	Главный специалист СУ и РЖ
	Специалисты СУ и РЖ
	00 час.

15 мин.
	В течение действия нормативного правового акта
	Информация, раз​мещенная на ин​формационных стендах, Интернет-портале Админи​страции города, на личном приеме.

	2.
	Консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги
	Главный специалист СУ и РЖ
	Специалисты СУ и РЖ
	00 час. 15 мин. - 00 час. 

30 мин.
	Согласно графику приема


	Разъяснение во​просов, связанных с предоставлением муниципальной услуги, выдача информационного материала (перечня необходимых до​кументов, бланка заявления и др.).

	3.
	Прием пакета документов от заявителя, проверка пра​вильности оформления заяв​ления


	Главный специалист СУ и РЖ
	Специалисты СУ и РЖ
	30 мин. 
	Согласно графику приема


	1) Получение заявителем второго экземпляра заявления с отметкой о получении заявления с описью приложенных к нему документов, с указанием даты, фамилии и должности лица, принявшего документы.

2) получение учетной карточки из общегородского электронного реестра учета 

	 4. 
	Рассмотрение и проверка предоставленного пакета до​кументов на предмет воз​можности постановки на учет в качестве нуждающегося,  либо мотивированного отказа в предоставлении услуги.
	Главный специалист СУ и РЖ
	Специалисты СУ и РЖ
	1 час
	Не позднее, чем в течение 30 рабочих дней с момента приема заявления
	Принятие предва​рительного реше​ния

	5.
	Подготовка проекта распоряжения о принятом решении
	Главный специалист СУ и РЖ
	Специалисты СУ и РЖ
	30 мин.
	Не позднее, чем в течение 30 рабочих дней с момента приема заявления
	Издание распоряжения

	6.
	Уведомление о постановке на учет в качестве нуждающегося, либо мотиви​ро​ванного отказа в предостав​лении услуги.
	Главный специалист СУ и РЖ
	Специалисты СУ и РЖ
	20 мин.
	В течение 3 рабочих дней
	Направление Распоряжения о постановке на учет письмом заявителю.
Направление мотивированного отказа в постановке на учет письмом заявителю.

	
	ИТОГО
	
	
	02 час. 50 мин. – 03 час. 20 мин.

	
	


Заведующий сектором

нормативных документов                                                                                           

Администрации города                                                                                                                                  Т.Н. Тареева
Подготовка Распоряжения администрации района о постановке на учет гражданина





Подготовка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги





Соответствуют предъявляемым требованиям





Не соответствуют предъявляемым требованиям





Проверка комплекта документов на соответствие требованиям настоящего административного Регламента





Прием и регистрация заявления с комплектом необходимых документов 





Направление заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги








Направление заявителю Распоряжения администрации района о постановке на учет








PAGE  
27

