АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЗАРИНСКА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

                             ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

	25.05.2012
	№
	406
	                                                       г. Заринск


Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги по учету граждан, имеющих трех и более детей, желающих приобрести земельные участки на территории муниципального образования города Заринска Алтайского края
В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ, Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», Законом Алтайского края от 16.12.2002 №88-ЗС «О бесплатном предоставлении в собственность земельных участков», постановлением Администрации Алтайского края от 11.11.2011 №649 «Об утверждении Порядка предоставления гражданам, имеющих трех и более детей, земельных участков в соответствии с законом Алтайского края «О бесплатном предоставлении в собственность земельных участков»,  постановлением администрации города от 19.12.2011 № 1121 «Об установлении Порядка ведения учета граждан, имеющих трех и более детей и желающих приобрести земельные участки для индивидуального жилищного строительства, и утверждении Положения о порядке формирования и работы комиссии по вопросам постановки на учет граждан, имеющих трех и более детей, желающих приобрести земельные участки для индивидуального жилищного строительства в границах муниципального образования города Заринска Алтайского края».

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги по учету граждан, имеющих трех и более детей, желающих приобрести земельные участки на территории муниципального образования города Заринска Алтайского края  (Приложение №1).

2.Опубликовать настоящее постановление в Сборнике муниципальных правовых актов и на официальном сайте муниципального образования город Заринск Алтайского края.

3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации города, председателя комитета по экономике и управлению муниципальным имуществом И.Ю.Богданову.

Первый заместитель главы администрации города                                              А.В.Лаговский
Приложение №1
к постановлению

администрации города

от «___»________2012 г. № _____

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по учету граждан, имеющих трех и более детей, желающих приобрести земельные участки на территории муниципального образования города Заринска Алтайского края
Административный регламент предоставления муниципальной услуги по учету граждан, имеющих трех и более детей, желающих приобрести земельные участки на территории муниципального образования города Заринска Алтайского края (далее - Регламент) разработан в целях исполнения функции по бесплатному предоставлению земельных участков.

Регламент определяет сроки, требования, условия предоставления и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по учету граждан, имеющих трех и более детей, желающих приобрести земельные участки на территории города Заринска Алтайского края. 

Проект административного регламента размещен на официальном сайте муниципального образования город Заринск Алтайского края admzarinsk.ru.
I. Общие положения
1. Предмет регулирования Регламента.
Регламент регулирует общественные отношения, возникающие в связи с бесплатным  предоставлением земельных участков на территории муниципального образования города Заринска Алтайского края.   

2. Категории получателей муниципальной услуги.
Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, имеющие трех и более детей, постоянно проживающие на территории города Заринска Алтайского края (далее - заявители).

3. Порядок  информирования  заинтересованных  лиц  о  правилах предоставления муниципальной услуги.
3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется комитетом по экономике и управлению муниципальным имуществом администрации города Заринска (далее - КЭУМИ администрации города Заринска).
3.2. Сведения о месте нахождения КЭУМИ администрации города Заринска, графике работы, почтовом адресе для направления обращений, о телефонных номерах и адресах электронной почты для направления обращений, размещены на официальном Интернет-сайте города Заринска – admzarinsk.ru, на информационном стенде КЭУМИ администрации города Заринска, и  в приложении 1 к Регламенту.

3.3. Информация по вопросам  предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена заявителями лично посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту:

- администрация города: E-mail: arman@ab.ru, 
- КЭУМИ администрации города Заринска: E-mail: keumi_uslugi@mail.ru, 
на официальном сайте муниципального образования города Заринска Алтайского края (далее Интернет-сайт города Заринска), на информационных досках в залах приема заявителей КЭУМИ администрации города Заринска и на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

3.4 Информация для заявителей об их праве на судебное обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заявитель имеет право в судебном порядке обжаловать действия (бездействия) и решения, принятые (осуществляемые) КЭУМИ администрации города Заринска в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.


II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1.Наименование муниципальной услуги.
Учет граждан, имеющих трех и более детей желающих приобрести земельные участки на территории муниципального образования города Заринска Алтайского края.

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Предоставление муниципальной услуги  по учету граждан, имеющих трех и более детей, желающих приобрести земельные участки на территории муниципального образования города Заринска Алтайского края осуществляет КЭУМИ администрации города Заринска.
3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является решение комиссии по вопросам постановки на учет граждан, имеющих трех и более детей и желающих приобрести земельные участки для индивидуального жилищного строительства в границах муниципального образования города Заринска Алтайского края, на основании статьи 2.3 закона Алтайского края от 16.12.2002 №88-ЗС «О бесплатном предоставлении в собственность земельных участков».

4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 7 рабочих  дней со дня получения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги  по учету граждан, имеющих трех и более детей желающих приобрести земельные участки на территории муниципального образования города Заринска Алтайского края осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

-Конституцией Российской Федерации;

-Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001  № 136-ФЗ;  

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

-Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

-Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;

-Законом Алтайского края от 16.12.2002 №88-ЗС «О бесплатном предоставлении в собственность земельных участков»;

-постановлением Администрации Алтайского края от 11.11.2011 №649 «Об утверждении Порядка предоставления гражданам, имеющих трех и более детей, земельных участков в соответствии с законом Алтайского края «О бесплатном предоставлении в собственность земельных участков»;

- постановлением администрации города от 19.12.2011 № 1121 «Об установлении Порядка ведения учета граждан, имеющих трех и более детей и желающих приобрести земельные участки для индивидуального жилищного строительства, и утверждении Положения о порядке формирования и работы комиссии по вопросам постановки на учет граждан,   имеющих  трех и более детей,  желающих  приобрести   земельные   участки   для 
индивидуального жилищного строительства в границах муниципального образования города Заринска Алтайского края».
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг в соответствии с нормативными правовыми актами и непосредственно регулирующими предоставление муниципальной услуги.
6.1. Документы необходимые для учета граждан, имеющих трех и более детей, желающих приобрести земельные участки:
6.1.1. Заявление, представленное в КЭУМИ администрации города Заринска  на личном приеме.

В заявлении  указывается фамилия, имя, отчество, паспортные данные, идентификационный номер налогоплательщика, адрес постоянного места жительства, адрес пребывания, номера контактных телефонов.

6.1.2. Копия паспорта гражданина Российской Федерации заявителя, его (её) супруги (супруга), при наличии, или документов, его заменяющих. 

6.1.3. Копии свидетельств о рождении детей, копии свидетельств об усыновлении (удочерении) ребенка.

6.1.4. Выписка из домовой книги. 

6.1.5. Справка о непредоставлении заявителю, его (её) супруге (супругу) земельного участка на основании статьи 2.3 закона Алтайского края «О бесплатном предоставлении в собственность земельных участков», выданная органом, осуществляющим предоставление земельных участков (в случае изменения места жительства).

Одновременно с копиями документов предоставляются их оригиналы (за исключением уголовно-процессуальных документов). Копии документов после проверки их соответствия оригиналу заверяются уполномоченным должностным лицом КЭУМИ администрации города Заринска, на которое возложена ответственность за ведение указанного учета граждан (далее - должностное лицо).

Документы, не указанные в настоящем перечне, не могут быть затребованы у заявителя.

7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Заявление, поступившее в КЭУМИ администрации города Заринска подлежит обязательному приему. 

8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальных услуг.
Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

- Заявитель не представил документы, подтверждающие право на получение в    соответствии с законом    Алтайского края «О бесплатном предоставлении в собственность земельных участков» земельного участка для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства, либо представил копии таких документов, не позволяющие установить их подлинность в связи с отсутствием оригиналов;

 
- Заявитель после получения  земельного участка в  соответствии  с  законом   Алтайского края «О бесплатном предоставлении в собственность земельных участков» повторно обратился с заявлением о приобретении земельного участка для индивидуального жилищного строительства или для ведения личного подсобного хозяйства.

9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами, непосредственно регулирующими предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется безвозмездно.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
10.1. Срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении. муниципальной услуги в КЭУМИ администрации города Заринска не должен превышать 15  минут.
10.2. Срок ожидания заявителя в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги в КЭУМИ администрации города Заринска не должен превышать 15  минут.

11. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Заявление заявителя, поступившее в КЭУМИ администрации города Заринска, подлежит обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления в КЭУМИ администрации города Заринска.

12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
12.1. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:

комфортное расположение заявителя и должностного лица КЭУМИ администрации города Заринска;

возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

наличие информационных стендов с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

12.2. Вход и передвижение по помещению, в котором проводится личный прием, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.
13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
13.1. Заявитель на стадии рассмотрения его обращения в КЭУМИ администрации города Заринска имеет право:

предоставлять дополнительные документы и материалы по рассматриваемому заявлению либо обращаться с просьбой об их истребовании; 


знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения заявления, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержится сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;


обращаться  с заявлением о прекращении рассмотрения заявления;


осуществлять иные действия, не противоречащие настоящему Регламенту и законодательству Российской Федерации.  

13.2 Должностные лица КЭУМИ администрации города Заринска  обеспечивают:

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменных заявлений заявителей, в  случае необходимости – с участием заявителей, направивших запрос (заявление);

получение необходимых для рассмотрения письменных заявлений заявителей документов и материалов в других органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

13.3. Конфиденциальные сведения, ставшие известными должностным лицам КЭУМИ администрации города Заринска при рассмотрении заявлений получателей муниципальной услуги, не могут быть использованы во вред этим получателям муниципальной услуги.

13.4. Показателем качества предоставления муниципальной услуги является правомерность принимаемых решений в результате оказания муниципальной услуги, своевременность оказания муниципальной услуги.

14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональном центре (при наличии такого центра) и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме (если соответствующая услуга предоставляется в электронной форме).
КЭУМИ администрации города Заринска обеспечивает возможность получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуги  на Интернет-сайте города Заринска – http//www.admzarinsk.ru и Едином портале государственных и муниципальных услуг.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.
Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры, предоставленные в виде блок-схемы в Приложении 2 к Регламенту: 

- прием и регистрация заявления и комплекта документов;

- рассмотрение представленных документов и  принятие решения  о постановке на учет заявителя  в качестве желающего приобрести земельный участок;

- рассмотрение представленных документов и принятие решения об отказе в  постановке на учет заявителя в качестве желающего приобрести земельный участок;

- выдача (направление) решения о постановке на учет заявителя в качестве желающего приобрести земельный участок или решения об отказе в постановке на учет заявителя  в качестве желающего приобрести земельный участок.
2. Требование к порядку выполнения административных процедур.
2.1. Прием и регистрация заявления и комплекта документов.

Срок административной процедуры – 3 рабочих дня.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение на личном приеме заявителя с заявлением и комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.                        

Специалист КЭУМИ администрации города Заринска, ответственный за прием документов:

- устанавливает предмет обращения;

- устанавливает личность заявителя;

- проверяет полномочия представителя заявителя;

- проверяет правильность заполнения заявления;

- проверяет наличие всех необходимых документов;

- устанавливает верность приложенных к заявлению копий документов путем их сверки с оригиналом и возвращает подлинники документов  заявителю;
- выдает расписку в получении документов с указанием их перечня, времени и даты получения;

Специалист КЭУМИ администрации города Заринска, ответственный за прием документов в день регистрации заявления передает заявление с комплектом документов на рассмотрение и резолюцию заместителю главы администрации города, председателю комитета по экономике и управлению муниципальным имуществом, для организации дальнейшего исполнения и предоставления муниципальной услуги.

Заместитель главы администрации города, председатель комитета по экономике и управлению муниципальным имуществом согласовывает день и время проведения заседания комиссии по вопросам постановки на учет граждан, имеющих трех и более детей и желающих приобрести земельные участки для индивидуального жилищного строительства в границах муниципального образования города Заринска Алтайского края, на основании статьи 2.3 закона Алтайского края от 16.12.2002 №88-ЗС «О бесплатном предоставлении в собственность земельных участков.

2.2. Рассмотрение представленных документов и  принятие решения  о постановке на учет заявителя в качестве желающего приобрести земельный участок.
Срок административной процедуры – 4 рабочих дня.

Основанием для начала исполнения административной процедуры является заседание комиссии по вопросам постановки на учет граждан, имеющих трех и более детей и желающих приобрести земельные участки для индивидуального жилищного строительства в границах муниципального образования города Заринска Алтайского края.

Комиссия по вопросам постановки на учет граждан, имеющих трех и более детей и желающих приобрести земельные участки для индивидуального жилищного строительства в границах муниципального образования города Заринска Алтайского края рассматривает заявления и документы, предоставленные заявителями  в целях постановки их на учет в качестве желающих приобрести земельные участки на основании статьи 2.3 закона Алтайского края от 16.12.2002 №88-ЗС «О бесплатном предоставлении в собственность земельных участков».

 При наличии законных оснований для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, принимает решение о постановке на учет и включении в перечень граждан, имеющих трех и более детей и желающих приобрести земельные участки для индивидуального жилищного строительства в соответствии со статьей 2.3. Закона Алтайского края от 16.12.2002 № 88-ЗС «О бесплатном предоставлении в собственность земельных участков».

2.3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения об отказе в  постановке на учет заявителя в качестве желающего приобрести земельный участок.
Срок административной процедуры –  4 рабочих дня.

Основанием для начала исполнения административной процедуры является заседание комиссии по вопросам постановки на учет граждан, имеющих трех и более детей и желающих приобрести земельные участки для индивидуального жилищного строительства в границах муниципального образования города Заринска Алтайского края.

Комиссия по вопросам постановки на учет граждан, имеющих трех и более детей и желающих приобрести земельные участки для индивидуального жилищного строительства в границах муниципального образования города Заринска Алтайского края, рассматривает заявления и документы, предоставленные заявителями  в целях постановки их на учет в качестве желающих приобрести земельные участки.

При наличии законных оснований принимает решение об отказе в  постановке на учет заявителя в качестве желающего приобрести земельный участок.

2.4.  Выдача (направление) решения  о постановке на учет и включении в перечень граждан, имеющих трех и более детей и желающих приобрести земельные участки для индивидуального жилищного строительства в соответствии со статьей 2.3. Закона Алтайского края от 16.12.2002 № 88-ЗС «О бесплатном предоставлении в собственность земельных участков» или  решения об отказе в  постановке на учет заявителя в качестве желающего приобрести земельный участок.
Срок административной процедуры – 3 рабочих дня. 

Решение о постановке на учет и включении в перечень граждан, имеющих трех и более детей и желающих приобрести земельные участки для индивидуального жилищного строительства в соответствии со статьей 2.3. Закона Алтайского края от 16.12.2002 № 88-ЗС «О бесплатном предоставлении в собственность земельных участков» или  решение об отказе в  постановке на учет заявителя в качестве желающего приобрести земельный участок, направляется специалистом КЭУМИ администрации города Заринска заявителю посредством почтовой связи заказным письмом с уведомлением либо по желанию заявителя может быть выдано ему лично или представителю непосредственно по месту подачи заявления.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента
1. Формы контроля за исполнением муниципальными служащими положений Административного регламента.
1.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы администрации города, председателем комитета по экономике и управлению муниципальным имуществом непосредственно при предоставлении услуги.

1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

1.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании ежегодных планов работы КЭУМИ администрации города Заринска) и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок при осуществлении контроля за исполнением муниципальными служащими положений Регламента.
2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальных услуг включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц  КЭУМИ администрации города Заринска.

2.2. Периодичность осуществления контроля устанавливается заместителем главы администрации города, председателем комитета по экономике и управлению муниципальным имуществом.
3. Ответственность муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2. Персональная ответственность специалистов КЭУМИ администрации города Заринска закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц администрации города Заринска Алтайского края, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) в администрацию города: на имя главы администрации города, заместителя главы администрации города, председателя комитета по экономике и управлению муниципальным имуществом.

5.3. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов: 

8 (385 95) 4-24-01 (приемная главы администрации города), 

8 (385 95) 4-22-71 (заместитель главы администрации города, председатель КЭУМИ), 

непосредственно в администрацию города Заринска Алтайского края, по адресу: 659100, Алтайский край, г.Заринск, пр.Строителей, 31,

на официальном сайте администрации города в сети Интернет (admzarinsk.ru), 

по электронной почте:

- администрации города arman@ab.ru)
- КЭУМИ администрации города Заринска keumi_uslugi@mail.ru, 

5.4. При обращении Заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня регистрации такого обращения.

5.5. В своем письменном обращении Заявитель в обязательном порядке указывает информацию в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

Заявитель в своей жалобе указывает: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6.  По результатам рассмотрения обращения Заявителю направляется письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения.

5.7. При личном приеме Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронном виде, аналогичны требованиям к жалобе  в письменной форме.

5.8.  Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией города в течение 30 дней со дня их регистрации. Допускается продление главой администрации города сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается лицу, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

Должностное лицо администрации города, рассмотревшее жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятом решении в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.9. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.10. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронном виде) или дан устный ответ с согласия заявителя.

Заведующий общим отделом  
администрации города                                                                                                 Т.А.Рубцова
Приложение 1

к Административному регламенту
предоставления муниципальной 

услуги по учету граждан, имеющих трех и более детей, желающих приобрести земельные участки на территории муниципального образования города Заринска Алтайского края 

Сведения о комитете по экономике и управлению муниципальным имуществом администрации города Заринска
	Место нахождения 
	Алтайский край, г. Заринск,  проспект Строителей, 31

	Почтовый адрес
	659100, Алтайский край, г. Заринск,  проспект Строителей, 31

	Адрес электронной почты
	keumi_uslugi@mail.ru

	Телефон 
	8(385 95) 4-22-71

8(385 95) 4-13-71

	Факс
	8(385 95) 4-17-50

	График работы
	Понедельник - с 08.00 до 17.00

Вторник - с 08.00 до 17.00

Среда - с 08.00 до 17.00

Четверг - с 08.00 до 17.00

Пятница- с 08.00 до 16.00

Суббота – выходной день

Воскресенье – выходной день

Обеденный перерыв -  с 12.00 до 13.00

	График приема


	Понедельник -  с 08.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00

Вторник -  с 08.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00

Среда - с 08.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00

Четверг - с 08.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00
Пятница - с 8.00 до 13.00,  с 13.00 до 16.00


Приложение 2

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по учету граждан, имеющих трех и более детей, желающих приобрести земельные участки на территории муниципального образования города Заринска Алтайского края
Блок–схема муниципальной услуги по учету граждан, имеющих трех и более детей, желающих приобрести земельные участки на территории муниципального образования города Заринска Алтайского края












Обращение с  заявлением  и комплектом  документов





Проверка правильности заполнения заявления и наличия необходимых для предоставления муниципальной услуги





Регистрация заявления с комплектом документов





Заседание комиссии по вопросам постановки на учет граждан, имеющих трех и более детей и желающих приобрести земельные участки для индивидуального жилищного строительства в границах муниципального образования города Заринска Алтайского края





Принятие решения  о постановке на учет заявителя  в качестве желающего приобрести земельный участок





Принятие решения об отказе в  постановке на учет заявителя в качестве желающего приобрести земельный участок








Выявление оснований для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги








Выдача (направление) решения  о постановке на учет заявителя  в качестве желающего приобрести земельный участок





Выдача (направление) решения об отказе в  постановке на учет заявителя в качестве желающего приобрести земельный участок











