


Об  утверждении     административного 
регламента         по      предоставлению 	
муниципальной услуги    «Постановка   на  учет    граждан,   имеющих   трех   и      более  несовершеннолетних       детей    и    граждан, имеющих       ребенка  -  инвалида, для однократного и бесплатного предоставления земельных   участков   для   индивидуального жилищного строительства»



	В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года                    № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Республики Башкортостан  от 26 декабря 2011 года №504 «О разработке и утверждении республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением главы Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан от 29 апреля 2011 года № 2490 «Об организации предоставления муниципальных услуг», постановлением главы Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан от 30 июня 2011 года № 3594 «О Перечне муниципальных услуг»,


ПОСТАНОВЛЯЮ:

 
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более несовершеннолетних детей и граждан, имеющих ребенка-инвалида, для однократного и бесплатного предоставления земельных участков для индивидуального жилищного строительства».
	2. Информационно-аналитическому управлению и пресс-службе Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан направить настоящее  постановление  в течение трех дней с момента  подписания в газету «Вечерняя Уфа» для опубликования.
	3. Отделу учета и распределения жилья Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
	4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан Бакиеву А.М.



Первый заместитель главы
Администрации городского 
округа город Уфа
Республики Башкортостан						        В.И.Дмитрюк












УТВЕРЖДЕН
постановлением Администарции городского округа город Уфа Республики Башкортостан
№ 3010 от 29 июня 2012 г.




Сектор учета граждан для получения земельных участков
отдела учета и распределения жилья Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан
Администрации
городского округа город Уфа Республики Башкортостан


Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги
 «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более  несовершеннолетних детей и граждан, имеющих ребенка-инвалида, для однократного и бесплатного предоставления земельных участков для индивидуального жилищного строительства»
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1.1. Настоящий административный регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более несовершеннолетних детей, и граждан, имеющих ребенка-инвалида,  для однократного и бесплатного предоставления земельных участков для индивидуального жилищного строительства».
Административный регламент «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более несовершеннолетних детей, и граждан, имеющих ребенка-инвалида,  для однократного и бесплатного предоставления земельных участков для индивидуального жилищного строительства» разработан в  целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия с заявителями при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Административный регламент разработан  отделом учета и распределения жилья Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан на основе требований:
- Земельного кодекса Российской Федерации  от 25.10.2001 №136-ФЗ (опубликован в Российской газете №2823 от 30 октября 2001 г.);
- Федерального закона от 2 мая 2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской федерации» (опубликован  в Российской газете №95 от 5 мая 2006 г.);
- Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Закона Республики Башкортостан от  05 января 2004 г. «О регулировании земельных отношений в Республике Башкортостан» (опубликован в газете «Республика Башкортостан» №29 (25512) от 13 февраля 2004 г.);
- Постановления Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;
-  Постановления Правительства Республики Башкортостан от 26 декабря 2011 г. № 504 «О разработке и утверждении республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;
Постановления Правительства Республики Башкортостан от 08 ноября 2011 г. № 393 «О перечне документов, необходимых для предоставления земельных участков для индивидуального жилищного строительства категориям граждан, имеющим право на получение земельных участков однократно и бесплатно»;
- Решения Совета городского округа город Уфа Республики Башкортостан от 28.02.2008 №33/11 «О положении об индивидуальном жилищном строительстве на территории городского округа  город Уфа Республики Башкортостан», 
- Решения Совета городского округа город Уфа Республики Башкортостан от 29.03.2012 №2/2 «Об утверждении Порядка однократного и бесплатного предоставления земельных участков для индивидуального жилищного строительства из земель, находящихся в муниципальной собственности  городского округа город Уфа Республики Башкортостан, а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена»;
- постановления главы Администрации городского округа город Уфа Республика Башкортостан от 29 апреля 2011 г № 2490 «Об организации предоставления муниципальных услуг».
1.3. Заявителями  муниципальной услуги являются граждане, либо их законные представители, либо представители по доверенности.
1.3.1.Заявителями  муниципальной услуги являются граждане, постоянно проживающие  на территории городского округа город Уфа Республики Башкортостан:
- имеющие трех и более несовершеннолетних детей;
- имеющие ребенка-инвалида.
1.4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Заявитель  имеет  право на получение  всей необходимой информации, связанной  с предоставлением ему муниципальной услуги.
1.4.1. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется:
- при обращении граждан непосредственно к специалистам сектора  учета граждан для получения земельных участков  отдела учета и распределения жилья Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан
- с использованием средств телефонной связи;
- при письменном обращении граждан в Администрацию городского округа город Уфа РБ;
- посредством размещения на официальном сайте Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан;
- посредством размещения на информационных стендах в Администрации городского округа город Уфа РБ.
1.4.2 Адрес   отдела учета и распределения жилья Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан: 450095, Республика Башкортостан, г.  Уфа, Проспект Октября, д. 122/4;
Приемный день: вторник с 9.00 до 18.00 часов, обед с 13.00 до 14.00
Адрес Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан: 450095, Республика Башкортостан, г.  Уфа, Проспект Октября, д. 120;
    Прием  заявлений о предоставлении муниципальной услуги: понедельник-пятница с 9.00 до 18.00 часов, обед с 13.00 до 14.00, в предпраздничные дни с 9.00 до 17.00 часов, обед с 13.00 до 14.00 часов. 

1.4.3. Адрес официального сайта Администрации городского округа  город Уфа Республики Башкортостан  www.ufacity.info. На сайте размещается информация о предоставлении муниципальной услуги, сроках предоставления, перечень документов (образцах их заполнения), необходимых для представления заявителями в структурные подразделения, предоставляющих муниципальную услугу, отдельно для каждой  услуги и формах ее предоставления; перечень иных мест предоставления муниципальных услуг в городе Уфе с указанием адреса фактического местонахождения, телефонов, наименования должности и фамилии, имени, отчества (при наличии) руководителя, адреса электронной почты.
1.4.4. консультации предоставляются специалистами отдела учета и распределения жилья Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан при личном обращении, с использованием систем общего пользования (почты и телефонной связи). При личном обращении граждан по вопросу принятия на учет для получения земельных участков следует иметь при себе: паспорт гражданина РФ, или иной документ удостоверяющий личность.
1.4.5. гражданин с учетом графика работы сектора учета граждан для получения земельных участков  отдела учета и распределения жилья Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан с момента представления заявления и необходимых документов в Администрацию имеет право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению его заявления и документов на личном приеме.
1.4.6. публичное письменное информирование о предоставлении земельных участков  осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации,  на официально зарегистрированном интернет-сайте.
1.5. В настоящем административном регламенте применяются следующие сокращения:
 РБ – Республика Башкортостан;
 ГО – городской округ;
 ОУиРЖ – отдел учета и распределения жилья;
 УЗР – Управление по земельным ресурсам Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан.
1.6. В настоящий административный регламент могут быть внесены изменения. 
Основаниями для внесения изменений в административный регламент являются:
внесение изменений в правовые акты Российской Федерации и Республики Башкортостан, правовые акты городского округа город Уфа РБ, регламентирующие предоставление муниципальной услуги; изменение структуры органов местного самоуправления городского округа город Уфа РБ; обращение граждан и организаций с предложениями по совершенствованию; необходимость совершенствования административных действий, административных процедур предоставления муниципальной услуги, обращение граждан и организаций с предложениями по совершенствованию.
[bookmark: __RefHeading__133_1965024514]Внесение изменений осуществляет отдел учета и распределения жилья Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан,  являющийся разработчиком настоящего административного регламента.
1.7. Настоящий административный регламент обязателен для применения в отделе учета и распределения жилья Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан.
1.8. Заявители, в случае не удовлетворения жалобы в досудебном (внесудебном) порядке, указанном в разделе 5 настоящего административного регламента, имеют право обжаловать действие (бездействие) и решения принятые в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке, путем подачи заявления в суд.
Заявление может быть подано заявителем в суд по месту нахождения  органа местного самоуправления, решение, действие (бездействие), которого оспариваются.
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
	1.Наименование муниципальной услуги
	1.1.Постановка на учет граждан, имеющих трех и более несовершеннолетних детей, и граждан, имеющих ребенка-инвалида,  для однократного и бесплатного предоставления земельных участков для индивидуального жилищного строительства

	2. Наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу
	2.1.Отдел учета и распределения жилья Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан

	3.Наименование структурных подразделений, органов исполнительной власти РБ и РФ участвующих в предоставление муниципальной услуги
	3.1.Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по РБ
(Росреестр РФ по РБ)

	4.Место приема и выдачи документов

	4.1.Администрация городского округа город Уфа Республики Башкортостан: 450095, Республика Башкортостан, г.  Уфа, Проспект Октября, д. 120, приемная граждан Прием  заявлений о предоставлении муниципальной услуги: понедельник-пятница с 9.00 до 18.00 часов, обед с 13.00 до 14.00, в предпраздничные дни с 9.00 до 17.00 часов, обед с 13.00 до 14.00 часов. 

	5.Потребитель (заявитель) услуги
	5.1.Граждане, либо их законные представители, либо  представители по доверенности.  Заявителями  муниципальной услуги являются граждане, постоянно проживающие  на территории городского округа город Уфа Республики Башкортостан:
- имеющие трех и более несовершеннолетних детей;
- имеющие ребенка-инвалида

	6.Результат предоставления услуги
	6.1.  Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- постановка граждан на учет для получения земельных участков   либо обоснованный  отказ в постановке на учет.

6.2.Документ и (или) информация, подтверждающие предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги), могут быть:
- выданы лично заявителю в форме документа на бумажном носителе;
- направлены заявителю в форме документа на бумажном носителе почтовым отправлением;
6.3.Форма и способ получения документа и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги), по желанию указываются заявителем в заявлении, если иное не установлено законодательством.

	7. Срок предоставления услуги
	7.1.В течении  13 рабочих дней с момента приема соответствующего письменного заявления

	8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	8.1. Земельный кодекс Российской Федерации  от 25.10.2001 №136-ФЗ;
8.2. Федеральный закон от 2 мая 2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской федерации»;
8.3. Закон Республики Башкортостан от  05 января 2004 г. «О регулировании земельных отношений в Республике Башкортостан»;
8.4.Постановление Правительства Республики Башкортостан от 08 ноября 2011 г. № 393 «О перечне документов, необходимых для предоставления земельных участков для индивидуального жилищного строительства категориям граждан, имеющим право на получение земельных участков однократно и бесплатно»;
8.5. Решение Совета городского округа город Уфа Республики Башкортостан от 28.02.2008 №33/11 «О положении об индивидуальном жилищном строительстве на территории городского округа  город Уфа Республики Башкортостан», 
8.6. Решение Совета городского округа город Уфа Республики Башкортостан от 29.03.2012 №2/2 «Об утверждении Порядка однократного и бесплатного предоставления земельных участков для индивидуального жилищного строительства из земель, находящихся в муниципальной собственности  городского округа город Уфа Республики Башкортостан, а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена»


	9. Перечень необходимых документов для предоставления муниципальных услуг

	9.1. При обращении за получением муниципальной услуги заявитель к заявлению (Приложение 1) представляет следующие документы:
9.1.1. для граждан, имеющих трех или более несовершеннолетних детей:
- копии документов, удостоверяющих личность супругов или родителя;
- нотариально удостоверенная доверенность - в случае подачи заявления представителем;
- копия свидетельства о браке (при наличии);
- копии свидетельств о рождении детей или паспорта при достижении ими возраста 14 лет;
- справка, выданная органами опеки и попечительства о наличии либо отсутствии информации (судебного решения) о лишении родительских прав;

9.1.2. Документы, которые заявитель вправе представить:
- справка, выданная органом местного самоуправления городского округа, муниципального района (в том числе городского поселения), об отсутствии однократного и бесплатного предоставления земельных участков гражданину (супругам) - в случае подачи заявления в уполномоченный республиканский орган исполнительной власти в области земельных отношений;
[bookmark: sub_4050105]- документы, подтверждающие наличие или отсутствие у гражданина-заявителя и членов его семьи имущества, подлежащего налогообложению (выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним).
   
9.2.1. для граждан, имеющих ребенка-инвалида:
- копия документа, удостоверяющего личность;
- нотариально удостоверенная доверенность - в случае подачи заявления представителем;
- копия свидетельства о рождении ребенка или паспорта при достижении им возраста 14 лет;
- справка, выданная органами опеки и попечительства о наличии либо отсутствии информации (судебного решения) о лишении родительских прав;
- копия справки, подтверждающей факт установления инвалидности, выданной учреждением государственной службы медико-социальной экспертизы;

9.2.2. Документы, которые заявитель вправе представить:
- справка, выданная органом местного самоуправления городского округа, муниципального района (в том числе городского поселения), а также сельского поселения по месту жительства гражданина, об отсутствии у супругов земельного участка на праве собственности, пожизненного наследуемого владения, постоянного (бессрочного) пользования, аренды для индивидуального жилищного строительства - в случае подачи заявления в уполномоченный республиканский орган исполнительной власти в области земельных отношений;
- документы, подтверждающие наличие или отсутствие у гражданина-заявителя и членов его семьи имущества, подлежащего налогообложению (выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним).
9.3. Выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объекты недвижимости, запрашиваются органом местного самоуправления самостоятельно в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, если заявитель не представил данные выписки по собственной инициативе.
9.4. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочия заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в отдел учету и распределения жилья Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими.
9.5. Сектор  учета граждан для получения земельных участков  отдела учета и распределения жилья Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан  не вправе требовать от заявителя:
 представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;
9.6. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в сектор  учета граждан для получения земельных участков  отдела учета и распределения жилья Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан по собственной инициативе (данное положение вступает в силу с 1.01.2013 г) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона.
9.7. Заявление и документы, указанные в настоящем административном регламенте, подлежат обязательной регистрации в течении трех дней с момента их поступления.

	10. Сведения об услугах, которые являются  необходимыми и обязательными
	10.1.Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

	11. Перечень оснований для отказа в приеме документов
	Оснований для отказа в приеме документов нет.

	12. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	12.1. Обращение неуполномоченного лица в случае подачи документов (за исключением поступления документов посредством почтовой или факсимильной связи, а так же в электронном виде);
12.2. Текст заявления не поддается прочтению;
12.3. Содержание заявления не позволяет определить испрашиваемую услугу;
12.4. Отсутствие в заявлении ФИО, подписи заявителя и адреса для ответа;
12.5. В заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста, а также членов его семьи.
12.6. от заявителя  поступило заявление  о прекращении рассмотрения заявления;
12.7. несоответствие  п. п. 4,5 п.2.1 ч.2 ст. 10  Закона Республики Башкортостан  от 05.01.2004 №59-з «О регулировании земельных отношений в Республике Башкортостан» по категориям граждан, имеющим льготы  при предоставлении земельных  участков в собственность
(граждане, имеющие трех и более несовершеннолетних детей, и, граждане, имеющие ребенка-инвалида);
12.8. несоответствие  ч.3 ст. 10  Закона Республики Башкортостан  от 05.01.2004 №59-з «О регулировании земельных отношений в Республике Башкортостан» наличие у гражданина на праве собственности, пожизненного наследуемого владения постоянного (бессрочного) пользования, аренды земельного участка для индивидуального жилищного строительства, за исключением предоставления однократно и бесплатно земельных участков для индивидуального жилищного строительства  гражданам, имеющим трех и более несовершеннолетних детей;
12.9. предоставление недостоверных  сведений при  постановке на учет для  получения земельных участков;
- несоответствия  требованиям Порядка однократного и бесплатного предоставления земельных участков для индивидуального жилищного строительства из земель, находящихся в муниципальной собственности  городского округа город Уфа Республики Башкортостан, а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена.
12.10. непредставление (в том числе предоставление не в полном объеме) необходимых документов. 
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги  подписывается Председателем  комиссии по вопросам  индивидуального жилищного строительства  Администрации городского округа город Уфа  Республики Башкортостан и выдается заявителю с указанием причин отказа


	13.Сведения о возмездности (безвозмездности) услуги	
	13.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

	14.Максимальный 
срок ожидания в очереди
	14.1. При подаче заявления  в установленные часы приема граждан время приема документов не более 30 минут;
14.2. При получении результатов не более 20 минут;
14.3. Срок регистрации заявления – в течение трех рабочих дней;

	15.Требования к помещениям, где предоставляются муниципальные услуги
	15.1. Административные здания Администрации  ГО г.Уфа РБ должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками), содержащими полное наименование отделов (секторов) учета и распределения (оформления) жилья.
15.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
-  информационными стендами;
- стульями и столами для возможности оформления  письменных обращений.
15.3.Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
15.4. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями.
15.5. Кабинеты должны быть оборудованы информационной табличкой (вывеской) с указанием:
-  номера кабинета;
-  наименования структурного подразделения, сотрудники которого размещаются в кабинете.
15.6. Каждое рабочее место должностных лиц,  предоставляющих  муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, а также информационной табличкой с указанием замещаемой должности, фамилии, имени, отчества (при наличии) лица, осуществляющего прием заявителя.
15.7.  В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе и надлежащего качества предоставляемой услуги одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного посетителя.
15.8. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним должностным лицом не допускается.

	16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
	16.1. Количество взаимодействий заявителя со специалистами сектора: 2-3 раза.                 
16.2.  Время ожидания в очереди при подаче запроса – не более 30 минут.
16.3. Заявитель может получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги:  при личном обращении, при обращении по телефону, в письменной форме по почте в Администрацию городского округа город Уфа Республики Башкортостан по месту жительства.
16.4.  Отсутствие жалоб, поданных в установленном порядке, на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

	17Консультирование получателей муниципальной услуги о порядке её предоставления
	17.1. Консультирование граждан - получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления проводится посредством личных консультации, письменных консультаций и консультации по телефону. Все консультации являются безвозмездными.


[bookmark: _Toc317081209]3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
         
	№
п/п
	Порядок и последовательность  действий по предоставлению муниципальной услуги
	Ответственный
за действие
	Срок исполнения по каждому этапу  с нарастающим этогом 

	1.
	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов либо мотивированный отказ  
	Канцелярия Администрации ГО г.Уфа РБ
	3 рабочих дня

	2.
	Проверка прилагаемых к заявлению документов
	Специалист сектора  учета граждан для получения земельных участков отдела учета и распределения жилья Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан 
	5 рабочих дней

	3.
	Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальных услуг.
	Специалист сектора  учета граждан для получения земельных участков отдела учета и распределения жилья Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан
	8 рабочих  дней

	4.
	Рассмотрение заявления и документов на Комиссии по вопросам индивидуального жилищного строительства   при Администрации  городского округа город Уфа Республики Башкортостан
	
	13 рабочих дней



1) Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов. 
Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в Администрацию городского округа город Уфа Республики Башкортостан с комплектом документов  либо подача заявления о постановке на учет для получения земельных участков, по утвержденной форме к настоящему Административному регламенту и документов, указанных в настоящем Административном регламенте (далее - заявление и документы) в Администрацию городского округа город Уфа Республики Башкортостан.  
Результатом административного действия является регистрация заявления и документов и направление их специалисту, ответственному за рассмотрение документов либо отказ в регистрации заявления и документов.
Срок административной процедуры не может превышать 3 дня.

2) Проверка прилагаемых к заявлению документов. 
Все документы, удостоверяющие личность  супругов или родителя, детей и справок, подтверждающих факт установления  инвалидности, предоставляются в копиях. Справки  из Единого  государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных на имя каждого из супругов (родителя) правах на объекты недвижимости (выписка представляется по Республике Башкортостан), органов  опеки и попечительства о наличии либо отсутствии информации (судебного решения) о лишении родительских прав; органов местного самоуправления городского округа, муниципального района (в том числе городского поселения), об отсутствии однократного и бесплатного предоставления земельных участков гражданину (супругам)  предоставляются в подлинниках.
Специалист сектора учета граждан для получения земельных участков отдела учета и распределения жилья Администрации  городского округа город Уфа Республики Башкортостан проверяет соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь, что:
- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;
- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;
- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
При поступлении заявления после регистрации из сектора писем и приема граждан отдела делопроизводства  организационно-контрольного управления   Администрации городского округа город Уфа Республики  специалист сектора учета граждан для получения земельных участков отдела учета и распределения жилья Администрации  городского округа город Уфа Республики Башкортостан регистрирует поступившее заявление в книге регистрации заявлений граждан  о постановке  на учет с присвоением регистрационного номера.
Книга регистрации должна содержать следующие сведения:
- порядковый номер записи;
- дата поступления заявления;
- данные о заявителе (фамилия, инициалы, состав семьи, адрес). 
Срок административной процедуры не может превышать 2 дня.

3) Формирование и направление межведомственных запросов в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по РБ. 
Специалист сектора учета граждан для получения земельных участков отдела учета и распределения жилья Администрации  городского округа город Уфа Республики Башкортостан посредством межведомственного электронного взаимодействия  направляет запрос в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по РБ о предоставлении Выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества.
 Срок административной процедуры не может превышать 3 дня.
Ответы на запросы  из Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по РБ  предоставляют в электронном виде в течение 5 дней.

4) Рассмотрение заявления на Комиссии  по вопросу однократного и бесплатного  предоставления  в  собственность гражданам земельных участков   для индивидуального  жилищного строительства Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан. 
Заседание Комиссии  по вопросу однократного и бесплатного  предоставления  в  собственность гражданам земельных участков для индивидуального  жилищного строительства Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан проводится с периодичностью каждые 10 рабочих дней.
Принятые на учет граждане включаются в книгу  учета граждан, отдельно  по каждой категории. Книга учета граждан нумеруется, прошивается и заверяется подписью и печатью руководителя Администрации.
На каждого гражданина, принятого на учет, заводится учетное дело, в котором должны содержаться все необходимые документы, являющиеся основанием для поставки  на учет.
Сектор учета граждан для получения земельных участков отдела учета и распределения жилья Администрации  городского округа город Уфа Республики Башкортостан обеспечивают надлежащее хранение книг, списков очередников и учетных дел граждан.
Срок административной процедуры не может превышать 5 дней.

[bookmark: _Toc317081210]4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль над соблюдением последовательности и сроков выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги осуществляет глава Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан. 
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой проверок соблюдения и  исполнения специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента.
4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.4.  Контроль за полнотой  и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы, но не чаще одного раза в два года;
- внеплановых проверок. Внеплановых проверки проводятся в случае поступления обращений физических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов. 
Для проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги может создаваться комиссия.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.5. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции, в том числе со стороны граждан.
[bookmark: _Toc317081211]Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, имеют право направлять в Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан  обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении ответственными должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, требований Регламента, законов и иных нормативных правовых актов.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
5.1 Заявитель  имеет право на обжалование действий (бездействия) территориального подразделения органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.
5.2  Жалоба  заявителя может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.3. В жалобе, подаваемой заявителем в порядке досудебного (внесудебного) обжалования, должны быть указаны: 
-  наименование сектора, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, 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 также 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) структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
- суть жалобы;
- в случае необходимости, в подтверждение своих доводов, заявитель прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии, заверенные в установленном порядке.
5.4. Обращение не подлежит рассмотрению в следующих случаях:
- в письменном обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ; отсутствует подпись заявителя;
- в письменном обращении обжалуется судебное решение;
-в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- текст письменного обращения не поддается прочтению;
Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действия конкретных должностных лиц, не могут быть направлены этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.
5.5. Заинтересованные лица вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, а также решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Заявление может быть подано в суд общей юрисдикции в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.6. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
- Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
- В ходе проведения служебной проверки анализируется обоснованность каждого из приведенных мотивов, проверяются, соответствовали ли обжалуемые действия (бездействие) сотрудников положениям и предписаниям законодательных и иных нормативных актов.
При проверке опрашиваются свидетели, иные лица, обладающие информацией, имеющей значение для рассмотрения жалобы, запрашиваются дополнительные документы и материалы у заявителя или иных физических и юридических лиц. 
- В случае подтверждения по результатам проверки фактов, событий и (или) обстоятельств, содержащихся в жалобе, которые указывают на неправомерность действий (бездействия), решений сектора учета граждан для получения земельных участков отдела учета и распределения жилья Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан, подача жалобы признается обоснованной.
На основании принятого решения принимаются меры по привлечению виновных лиц к ответственности и восстановлению нарушенных прав заявителя. 
- Если жалоба признана необоснованной, в ответе даются соответствующие разъяснения с указанием порядка обжалования принятого по результатам рассмотрения жалобы решения. 
5.8. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 15 рабочих  дней с даты его регистрации. 
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее трех дней, следующих за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры и иные правоохранительные органы.


Управляющий делами								И.Э.Сираев


































ПРИЛОЖЕНИЕ 1.
 (
Прием и регистрация заявлений и документов
)Блок-схема предоставления муниципальной услуги

 (
Формирование и направление межведомственных  запросов в органы, участву
ющие в предоставлении муниципальных услуг
) (
Мотивированный отказ в 
п
остановке граждан на учет 
 
для получения земельных участков
) (
Вынесение решения  
Комиссии  по вопросу однократного и бесплатного  предоставления  в  собственность гражданам земельных участков  
 
для индивидуального  жилищного строительства Администрации городского округа город Уфа о 
п
остановке граждан на учет 
 
для получения земельных участков.
) (
Рассмотрение заявления и
            
 документов 
на комиссии
) (
Мотивированный отказ в приеме  документов
) (
Проверка прилагаемых к заявлению документов
)








































ПРИЛОЖЕНИЕ 2.
ОБРАЗЕЦ
                                В Администрацию городского округа город Уфа
                                Республики Башкортостан
                                ___________________________________________
                                        (фамилия, имя, отчество гражданина)
                                дата рождения _____________________________
                                гражданство _______________, пол __________
                                документ, удостоверяющий личность: ________
                                серия _______________ номер _______________
                                выдан ______________ года кем _____________
                                ___________________________________________
                                адрес регистрации по месту жительства
                                ___________________________________________
                                ___________________________________________
                                адрес фактического места жительства
                                ___________________________________________
                                ___________________________________________
                                контактный телефон ________________________

                              Заявление

    Прошу поставить мою семью на учет в  целях  получения  в  собственность
однократно и бесплатно земельного участка в соответствии с п. 4, 5 ст.  10,
10.1 Закона Республики Башкортостан "О регулировании земельных отношений  в
Республике Башкортостан" от 05.01.2004 N 59-з для индивидуального жилищного
строительства   в   границах   городского  округа   город   Уфа  Республики
Башкортостан.
    Члены семьи:
    1. ______________________________
    2. ______________________________
    3. ______________________________
    4. ______________________________

    Правильность   сообщенных   сведений  подтверждаю.  Предупрежден(а)  об
ответственности   за   предоставление  ложной  информации  и  недостоверных
документов.
    
С Порядком однократного и бесплатного предоставления земельных участков
для  индивидуального  жилищного  строительства  из  земель,  находящихся  в
муниципальной   собственности  городского  округа   город   Уфа  Республики
Башкортостан, а также земельных участков, государственная собственность  на
которые не разграничена, ознакомлен(а).
    
Настоящим, я __________________________________________________________
    даю согласие на обработку и передачу моих персональных данных, а  также
членов моей  семьи  в  уполномоченные  органы  согласно  ФЗ  от  27.07.2006
N 152-ФЗ  "О  персональных  данных".  Перечень  документов,  прилагаемых  к
заявлению:
    1. ______________________________
    2. ______________________________
    3. ______________________________
    4. ______________________________

    Документы, подтверждающие личность и полномочия представителя:
    1. ______________________________
    2. ______________________________

Подпись заявителя _________________ / ___________ (расшифровка подписи)
    
Получено "___" _________ 20__ г. в "__" часов "__" минут.
    _________________________________________ (должность, фамилия, инициалы лица, принявшего заявление)






3
													ПРИЛОЖЕНИЕ 3.
ФОРМА
ЖУРНАЛА  УЧЕТА  ЗАЯВЛЕНИЙ ГРАЖДАН О ПОСТАНОВКЕ НА УЧЕТ
ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ. 

Населенный пункт ______________________
___________________________________________________________________________________________________________________________
     (наименование органа местного самоуправления, принявшего заявление)



                                             								 начата "___" __________ 2____ г.
                                          								 окончена "___" __________ 2____ г.

	N 
п/п
	Дата    
поступления 
заявления  
	Фамилия, имя,   
отчество, заявителя 
	Адрес   регистрации
по месту  жительства 
	
Категория  
	
Примечание

	
	
	
	
	
	

















																ПРИЛОЖЕНИЕ 4.

ФОРМА
КНИГИ  УЧЕТА  ГРАЖДАН, ИМЕЮЩИХ ТРЕХ И БОЛЕЕ НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИХ ДЕТЕЙ. 

Населенный пункт ______________________
___________________________________________________________________________________________________________________________
     (наименование органа местного самоуправления, принявшего заявление)



                                             								 начата "___" __________ 2____ г.
                                          								 окончена "___" __________ 2____ г.

	N 
п/п
	Дата    
поступления 
заявления  
	Фамилия, 
имя,   
отчество 
заявителя 
	Адрес   
регистрации
по месту  
жительства 
	Состав семьи, 
Фамилия,иници-алы  
	Решение о постановке 
или об   отказе в  
постановке  заявителя 
на учет. Дата решения  
	Дата выдачи или  направления 
заявителю  документа о 
принятом  решении либо
об отказе в постановке  на 
учет    

	
	
	
	
	
	
	



















																ПРИЛОЖЕНИЕ 5.

ФОРМА
КНИГИ  УЧЕТА  ГРАЖДАН, ИМЕЮЩИХ РЕБЕНКА-ИНВАЛИДА. 

Населенный пункт ______________________
___________________________________________________________________________________________________________________________
     (наименование органа местного самоуправления, принявшего заявление)

                                             								 начата "___" __________ 2____ г.
                                          								 окончена "___" __________ 2____ г.

	N 
п/п
	Дата    
поступления 
заявления  
	Фамилия, 
имя,   
отчество 
заявителя 
	Адрес   
регистрации
по месту  
жительства 
	Состав семьи,
Фамилия, инициалы.
	Решение о постановке 
или об   отказе в  
постановке  заявителя 
на учет. Дата решения.  
	Дата выдачи или  направления 
заявителю  документа о 
принятом  решении либо
об отказе в постановке  на 
учет    
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