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[bookmark: _GoBack]                                                                                                                                        от 31.12.2015 г.      № 685                                                                                                                                                                                                       

Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной  услуге»
	№
	Параметр
	Значение параметра/состояния

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация городского поседения – город Павловск Павловского муниципального района Воронежской области, МФЦ по месту жительства заявителя в части приёма и  выдачи документов

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	отсутствует

	3
	Полное наименование услуги
	Включение в реестр многодетных граждан, имеющих право на бесплатное  предоставление земельных участков

	4
	Краткое наименование услуги
	нет

	5
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Утвержден постановлением администрации  городского поседения – город Павловск Павловского муниципального района Воронежской области от 16.11.2015 года  № 535

	6
	Перечень  «подуслуг»
	нет

	7
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	Почтовая связь, при личном обращении, радиотелефонная связь










Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»
	№
	Наименование
«подуслуги»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приёме документов
	Основания отказа в предоставлении
«подуслуги»
	Основания приостановления предоставления «подуслуги»
	Срок приостановления предоставления «подуслуги»
	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»

	
	
	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	При подаче заявления  не по месту жительства (месту  обращения
	
	
	
	
	Наличие 
платы (государственной пошлины)
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК
для  взимания платы государственной пошлины), в т.ч. для МФЦ
	
	

	1
	2
	3     
	4
	5
	6
	7
	8
	9     
	10
	11
	12
	13

	1
	Включение в реестр многодетных граждан, имеющих право на бесплатное  предоставление земельных участков
	30 календарных дней
	30 календарных дней
	нет
	1.Представленные документы не соответствуют перечню, установленному административным регламентом;
2.Предоставление заявителем документов с недостоверными и неполными сведениями;

3.Сведения, представленные заявителем, не соответствуют требованиям, предусмотренные статьями 12 и 13 Закона Воронежской области от 13.05.2008г. № 25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области» 
	Нет
	Нет
	На бесплатной основе
	Нет
	Нет
	Почтовая связь,  
электронная почта, личное обращен-
ие в администрацию городского поселения – город Павловск,  МФЦ,
	Выдача при личном обращении  в  администрации городского поселения – город Павловск  на бумажном носителе, почтовым отправлением на 

бумажном носителе,  в МФЦ на бумажном носителе



Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги»
	№ п/п
	Категория лиц, имеющих право на получение «подуслуги»


	Документ подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	                                     Включение в реестр многодетных граждан, имеющих право на бесплатное  предоставление земельных участков

	
	Граждане РФ, 
зарегистрированные по месту постоянного проживания на территории Воронежской области и относящиеся к категории многодетных граждан (имеющих трех и более детей), обратившиеся с заявлением о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно
	Для граждан - документ, удостоверяющий личность, для представителей предоставляют документ, удостоверяющий личность и документ, подтверждающий его полномочия на предоставление интересов заявителя, предусмотренный законодательством  РФ
	Требования предусмотренные законодательством РФ
	Возможна подача уполномоченными представителями заявителя
	Уполномоченные представители
	Доверенность и иные документы, предусматривающие, действующим законодательством
	Требования предусмотренные законодательст-вом РФ



Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»
	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов,  которые предоставляются заявителем при  получении «подуслуги»
	 Количество необходимых  экземпляров документов с указанием подлинник/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/ заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	                                                     Наименование «подуслуги» 1.

	
	Паспорт гражданина РФ, или иного документа, удостоверяющего личность, подтверждающего его постоянное проживание на территории городского поселения – город Павловск Павловского муниципального района Воронежской области; 
Свидетельства о рождении детей(акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя);
Справка о составе семьи;
Справка образовательной организации в отношении детей в возрасте до 23 лет, обучающихся в очной форме;
Документы, подтверждающие перемену фамилии, имени, отчества, родителей (одинокого родителя), опекуна (попечителя) 
	Паспорт гражданина РФ, или иного документа, удостоверяющего личность, подтверждающего его постоянное проживание на территории городского поселения – город Павловск Павловского муниципального района Воронежской области; 
Свидетельства о рождении детей(акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя);
Справка о составе семьи;
Справка образовательной организации в отношении детей в возрасте до 23 лет, обучающихся в очной форме;
Документы, подтверждающие перемену фамилии, имени, отчества, родителей (одинокого родителя), опекуна (попечителя)
	Копия паспорта гражданина РФ (всех страниц), или иного документа, удостоверяющего личность, подтверждающего его постоянное проживание на территории городского поселения – город Павловск Павловского муниципального района Воронежской области – 1 экземпляр; 
Копии свидетельств о рождении детей(акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя) – 1 экземпляр;
Справка о составе семьи– 1 экземпляр;
Справка образовательной организации в отношении детей в возрасте до 23 лет, обучающихся в очной форме– 1 экземпляр;
Копии документов, подтверждающие перемену фамилии, имени, отчества, родителей (одинокого родителя), опекуна (попечителя– 1 экземпляр
	Копия паспорта гражданина РФ (всех страниц), или иного документа, удостоверяющего личность, подтверждающего его постоянное проживание на территории городского поселения – город Павловск Павловского муниципального района Воронежской области; 
Копии свидетельств о рождении детей(акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя);
Справка о составе семьи;
Справка образовательной организации в отношении детей в возрасте до 23 лет, обучающихся в очной форме;
Копии документов, подтверждающие перемену фамилии, имени, отчества, родителей (одинокого родителя), опекуна (попечителя
	Документы, должны быть надлежащим образом удостоверены, скреплены печатями, имели надлежащие подписи сторон;
Тексты документов должны написаны разборчиво;
Фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их места жительства должны написаны полностью;
В документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;
Документы не должны исполнены карандашом;
Документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	Форма заявления в приложении №___1___  к настоящей технологической схеме
	Образец заполнения заявления в приложении №___2___  к настоящей технологической схеме



Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации) в адрес которого (ой), направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон)
межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	                                            Включение в реестр многодетных граждан, имеющих право на бесплатное  предоставление земельных участков

	

	-выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица не имеющиеся у него объекты недвижимого имущества;
-справка, выданная администрацией сельского (городского) поселения о находящихся в собственности заявителя земельных участков до 31.01.1998г.;
-справка Управления Росреестра по Воронежской области о наличии (отсутствии) в госфонде информации о бесплатной передаче гражданину в собственность земельных участков на территории Воронежской области 
	Информация о бесплатной передаче гражданину в собственность земельных участков на территории Воронежской области
	Администрация городского поселения – город Павловск
	-Филиал ФГБУ «ФКП Росреестра» по Воронежской области;
-администрации сельских и городских поселений
	36_upr@rosreestr.ru 
	7 дней(Филиал ФГБУ «ФКП Росреестра» по Воронежской области);
5 дней(администрации сельских и городских поселений)
	Межведомственный запрос формируется в электронном виде, в программе СГИО;
Для администрации сельского поселения форма  заявления в приложении №___3___  к настоящей технологической схеме
	Межведомственный запрос формируется в электронном виде, в программе СГИО;
Для администрации сельского поселения  форма  заявления в приложении №___3___  к настоящей технологической схеме








Раздел 6. Результат «подуслуги»
	№
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу- документам, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика
Результата (положительный/
отрицательный)
	Форма документа/документов, являющимся результатом «подуслуги»
	Образец документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов



	
	
	
	
	
	
	
	В органе
	В МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	                                     Включение в реестр многодетных граждан, имеющих право на бесплатное  предоставление земельных участков

	
	Постановление администрации городского поселения – город Павловск
«О включении в Реестр многодетных
граждан, имеющих право на бесплатное предоставление
земельного участка на территории городского поселения –
город Павловск Павловского муниципального района
Воронежской области»
 или уведомление об отказе  в предоставлении муниципальной услуги, ответ об отсутствии запрашиваемых документов, ответ о переадресации запроса по назначению, по принадлежности

	Постановление администрации городского поселения – город Павловск заверяется
подписью начальника организационно- правового сектора администрации городского поселения – город Павловск  и гербовой печатью администрации городского поселения – город Павловск   
	Положительный
	Приложение №__4__ 
к настоящей технологической схеме
	Приложение №__4____ к настоящей технологической схеме
	Выдача при личном обращении, почтовым отправлением  на бумажном носителе, в  МФЦ на бумажном носителе
	 постоянное хранение
	6 месяцев




Раздел 7. «Технологические процессы предоставления «подуслуги»
	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры (процесса)
	Сроки исполнения процедуры процесса
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	                               Включение в реестр многодетных граждан, имеющих право на бесплатное  предоставление земельных участков

	1)  Приём  и регистрация документов,  поступивших от заявителя


	
	Приём  и регистрация документов,  поступивших от заявителя

	Специалист администрации городского поселения – город Павловск проверяет документы согласно представленной описи, регистрирует в установленном порядке заявление, в день регистрации заявления передает заявление и представленные документы для ознакомления и резолюции главе городского поселения – город Павловск, в день рассмотрения главой городского поселения – город Павловск передает рассмотренные документы с резолюцией начальнику сектора по градостроительству, архитектуре и земельным отношениям для организации дальнейшего исполнения и предоставления муниципальной услуги.
	Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут на документ, состоящий не более чем из 6 страниц. При большем количестве страниц срок увеличивается на 20 минут для каждых 6 страниц представляемых документов. Общий срок регистрации составляет – 1 календарный день

	 Специалист администрации городского поселения – город Павловск
	 Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги, бланки заявлений.
Защищенное автоматизированное рабочее место, наличие  копировального аппарата, сканера, принтера

	 Не предусмотрено

	           2) Рассмотрение письменных заявлений и документов заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги

	
	 Рассмотрение письменных заявлений и документов заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги
	Специалист администрации городского поселения – город Павловск устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;
Проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя гражданина действовать от его имени;
Проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги;
Проверяет   соответствие представленных документов установленным требованиям 
По результатам экспертизы специалист в случае необходимости осуществляет запрос документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и
органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными правовыми актами


	29 календарных дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	 Специалист администрации 
	 Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Защищенное автоматизированное рабочее место, наличие  копировального аппарата, сканера, принтера
	 Не предусмотрено

	                                          3) Включение в реестр многодетных граждан, имеющих право на бесплатное  предоставление земельных участков

	
	Выдача постановления администрации городского поселения – город Павловск или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Выдача лично заявителю в администрации, выдача представителем МФЦ, направление по почте заявителю
	15 минут
	 Специалист администрации городского поселения – город Павловск, специалист МФЦ
	 Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Защищенное автоматизированное рабочее место, наличие  копировального аппарата, сканера, принтера
	 Не предусмотрено



Раздел 8. «Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на приём в орган
	Способ приёма и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление «подуслуги»
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги» и досудебного (внесудебного ) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Наименование «подуслуги» Включение в реестр многодетных граждан, имеющих право на бесплатное  предоставление земельных участков

	Официальный сайт администрации городского поселения – город Павловск в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.pavlovskadmin.ru), федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru)
	Нет
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	-
	Электронная почта заявителя
	Нет




Глава городского поселения –
 город Павловск                                                                                                                                                                          В.А. Щербаков



