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УТВЕРЖДЕН
постановлением местной администрации
МО Виллозское сельское поселение
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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги по постановке на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление земельного участка в собственность бесплатно на территории муниципального образования Виллозское сельское поселение муниципального образования Ломоносовский муниципальный район Ленинградской области

1. Общие положения.
Наименование органа местного самоуправления, организации, исполняющего муниципальную услугу, и его структурных подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Постановка на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление земельного участка в собственность бесплатно на территории муниципального образования Виллозское сельское поселение муниципального образования Ломоносовский муниципальный район Ленинградской области» (далее – муниципальная услуга)
1.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальную услугу предоставляет местная администрация муниципального образования Виллозское сельское поселение муниципального образования Ломоносовский муниципальный район Ленинградской области (далее – орган местного самоуправления, местная администрация).
1.3. При предоставлении муниципальной услуги местная администрация взаимодействует с:

· территориальными органами Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии Российской Федерации (далее — территориальные органы Росреестра).

1.4. Места нахождения, справочные телефоны и адреса электронной почты органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги, приведены в приложении 1 к административному регламенту.

1.5. График работы органа местного самоуправления:

Понедельник-пятница: с 9-00 до 17-00;

Предпраздничные дни: с 9-00 до 16-00;

обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00;

суббота и воскресенье — выходные дни.

Приемные дни – вторник, четверг  с 10-00 до 16-00.

Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области, адреса официальных сайтов органов местного самоуправления, организаций, предоставляющих услугу, а также органов исполнительной власти (органов местного самоуправления, организаций), участвующих в предоставлении государственной услуги (за исключением организаций, оказывающих услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги), в сети Интернет, содержащих информацию о муниципальной услуге

1.6. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области и официальных сайтов органов исполнительной власти Ленинградской области в сети Интернет:
Электронный адрес портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области (далее – ПГУ ЛО): http://gu.lenobl.ru/;

Электронный адрес официального сайта Администрации Ленинградской области http://www.lenobl.ru/;

Электронный адрес официального сайта органа местного самоуправления  www.villozi-adm.ru;
1.7. Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее — МФЦ) (при наличии действующего соглашения, заключенного между местной администрацией и соответствующим МФЦ). Заявители представляют документы путем личной подачи документов. 

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ приведена в приложении 2 данного регламента.

1.8. Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через функционал электронной приёмной на ПГУ ЛО (при наличии соответствующей технической возможности).

Порядок получения заинтересованными лицами информации по вопросам исполнения муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области

1.9. Порядок получения Заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

1.9.1. Основными требованиями к порядку информирования граждан об исполнении муниципальной услуги являются:
- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

1.9.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном контакте специалистов с Заявителями, с использованием почты, средств телефонной связи, электронной почты и размещается на портале. 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

· по телефону специалистами местной администрации 8(81376)79230  (непосредственно в день обращения заинтересованных лиц);

· на Интернет-сайте местной администрации www.villozi-adm,ru;

· на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

· на Портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области: http://www.gu.lenobl.ru;

· при обращении в МФЦ.

1.9.3. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной, письменной или электронной форме.

1.9.4. При обращении Заявителя в устной форме лично или по телефону специалист, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ Заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Во время разговора специалист должен корректно и внимательно относиться к Заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы Заявителя не должно превышать 10 мин.
1.9.5. В случае если заданные Заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, специалист информирует Заявителя о его праве получения информации от другого специалиста, из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.

1.9.6. Индивидуальное письменное информирование осуществляется при обращении граждан путем почтовых отправлений.

1.9.7. Консультирование при обращении Заявителей в электронном виде осуществляется по электронной почте.

Получатели муниципальной услуги

1.10. Получателем муниципальной услуги (далее – Заявитель) являются: граждане, а также лица, уполномоченные в соответствии с законодательством Российской Федерации представлять интересы указанных Заявителей.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 

Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Постановка на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление земельного участка в собственность бесплатно на территории муниципального образования Виллозское сельское поселение муниципального образования Ломоносовский муниципальный район Ленинградской области».


2.2. Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления – местной администрацией муниципального образования Виллозское сельское поселение 

Результат предоставления муниципальной услуги

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
2.3.1. Постановление местной администрации Виллозского сельского поселения о постановке на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление земельного участка в собственность бесплатно на территории муниципального образования Виллозское сельское поселение муниципального образования Ломоносовский муниципальный район Ленинградской области;

2.3.2. Постановление местной администрации Виллозского сельского поселения об отказе в постановке на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление земельного участка в собственность бесплатно на территории муниципального образования Виллозское сельское поселение муниципального образования Ломоносовский муниципальный район Ленинградской области.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

· Конституция РФ от 12.12.1993 («Российская газета», № 237, 25.12.1993);
· Гражданский кодекс Российской Федерации;

· Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;

· Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
· Жилищный кодекс Российской Федерации" от 29.12.2004 N 188-ФЗ;
· Областной закон Ленинградской области от 14.10.2008 N 105-оз "О бесплатном предоставлении отдельным категориям граждан земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории Ленинградской области" (принят ЗС ЛО 24.09.2008);

· Постановление Правительства Ленинградской области от 24.02.2016 N 37 "О порядке представления документов для постановки на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление земельного участка в собственность бесплатно на территории Ленинградской области";

· Федеральный закон от 12.01.1995 N 5-ФЗ "О ветеранах";

· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

· Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

· Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 13.04.2012 № 107 «Об утверждении Положения о федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;

· Постановление Правительства РФ от 07.07.2011 N 553 "О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов"

· Постановление Правительства РФ от 08.09.2010 N 697 (ред. от 05.12.2014) "О единой системе межведомственного электронного взаимодействия"; 

· Постановление Правительства Ленинградской области от 30.09.2011 N 310 "Об утверждении плана-графика перехода на предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме органами исполнительной власти Ленинградской области и органами местного самоуправления Ленинградской области, а также учреждениями Ленинградской области и муниципальными учреждениями»;

· Устав муниципального образования Виллозское сельское поселение муниципального образования Ломоносовский муниципальный район Ленинградской области;

·  «Положение о Земельной комиссии муниципального образования Виллозское сельское поселение», утвержденное решением Совета депутатов муниципального образования Виллозское сельское поселение муниципального образования Ломоносовский муниципальный район Ленинградской области № 51 от 28.10.2015г.
· Настоящий административный регламент;
· Нормативные правовые акты органов местного самоуправления.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.5.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
При обращении за получением муниципальной услуги Заявитель предоставляет заявление о постановке на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление земельного участка в собственность бесплатно на территории муниципального образования Виллозское сельское поселение муниципального образования Ломоносовский муниципальный район Ленинградской области – по форме, утвержденной Постановлением Правительства Ленинградской области от 24.02.2016г.№ 37 (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту) (далее – Заявление). 

В целях принятия решения о постановке на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление земельного участка в собственность бесплатно на территории муниципального образования Виллозское сельское поселение муниципального образования Ломоносовский муниципальный район Ленинградской области, к Заявлению прилагаются копии всех страниц паспорта гражданина Российской Федерации, а также документы и их заверенные копии:

1) для граждан Российской Федерации, состоящих на учете в местной администрации Виллозского сельского поселения в качестве нуждающихся в жилых помещениях по основаниям, предусмотренным статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации, постоянно проживающих на территории Ленинградской области не менее пяти лет:
· выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (на всех членов семьи, состоящей на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях);
· справка о регистрации (форма N 9),
· постановление местной администрации Виллозского сельского поселения  о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по основаниям, предусмотренным статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации;

2) для граждан Российской Федерации, имеющих трех и более детей, не достигших 18-летнего возраста (далее также - многодетная семья), при условии постоянного проживания родителей (одного из родителей) на территории Ленинградской области не менее пяти лет, предшествующих дню подачи заявления о бесплатном предоставлении земельного участка в соответствии с областным законом N 105-оз:

· выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на всех членов семьи;
· справка о регистрации (форма N 9),
· свидетельства о рождении детей в возрасте до 18 лет,
· постановление местной администрации Виллозского сельского поселения  о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по основаниям, предусмотренным статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации (в случае если состоят на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях)
3) для молодых специалистов, под которыми понимаются граждане Российской Федерации в возрасте не старше 35 лет, имеющие законченное высшее (среднее, начальное) профессиональное образование, либо учащиеся последнего курса профессиональной образовательной организации или образовательной организации высшего образования, работающие в соответствии с полученной квалификацией по бессрочному трудовому договору либо трудовому договору, заключенному на срок не менее пяти лет, на предприятиях, в учреждениях, организациях, у индивидуальных предпринимателей, осуществляющих деятельность на территории Ленинградской области, состоящие на учете в местной администрации Виллозского сельского поселения в качестве нуждающихся в жилых помещениях по основаниям, предусмотренным статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации:

· заверенная работодателем копия трудового договора,

· заверенная копия документа об образовании или справка из образовательной организации (в случае если заявитель является учащимся последнего курса образовательной организации),

· справка, выданная работодателем, подтверждающая осуществление им деятельности на территории Ленинградской области,

· выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним,

· справка о регистрации (форма N 9),

· постановление местной администрации Виллозского сельского поселения  о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по основаниям, предусмотренным статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации;

4) для граждан Российской Федерации, являющихся членами семей погибших Героев Российской Федерации, которым звание Героя Российской Федерации присвоено посмертно и которые до момента гибели постоянно проживали на территории Ленинградской области не менее пяти лет, а именно: вдове (вдовцу) погибшего Героя Российской Федерации, не вступившей (не вступившему) в повторный брак, детям в возрасте до 18 лет, детям старше 18 лет, ставшим инвалидами до достижения ими возраста 18 лет, а в случае отсутствия (отказа) указанных лиц - родителям погибшего Героя Российской Федерации:

· документы, подтверждающие присвоение посмертно звания Героя Российской Федерации,

· свидетельство о заключении брака с гражданином Российской Федерации, которому присвоено посмертно звание Героя Российской Федерации,

· свидетельство о рождении, документы, удостоверяющие личность детей - членов семьи погибшего Героя Российской Федерации в возрасте до 18 лет, детей старше 18 лет, ставших инвалидами до достижения ими возраста 18 лет,

· документы, удостоверяющие личность членов семьи Героя Российской Федерации,

· справка учреждения медико-социальной экспертизы, подтверждающая установление инвалидности для детей - членов семьи погибшего Героя Российской Федерации старше 18 лет, ставших инвалидами до достижения ими возраста 18 лет;

5) для граждан Российской Федерации, являющихся ветеранами боевых действий в соответствии с Федеральным законом от 12 января 1995 года N 5-ФЗ "О ветеранах", при условии постоянного проживания на территории Ленинградской области не менее пяти лет, предшествующих дню подачи заявления о бесплатном предоставлении земельного участка в соответствии с областным законом N 105-оз:

· выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним,

· копия удостоверения единого образца, установленного для каждой категории ветеранов Правительством СССР до 1 января 1992 года либо Правительством Российской Федерации (с представлением оригинала).

2.5.2. Подтверждением факта постоянного проживания заявителя на территории Ленинградской области не менее пяти лет является наличие у гражданина регистрации в установленном действующим законодательством порядке по месту жительства на территории Ленинградской области в течение пяти лет, предшествующих моменту обращения с соответствующим Заявлением.

2.5.3. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, которые Заявитель вправе представить по собственной инициативе:

· выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним,

· справка о регистрации (форма N 9),

· постановление местной администрации Виллозского сельского поселения  о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по основаниям, предусмотренным статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации;

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.6. Основания для отказа в приеме заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Оснований для отказа в приеме Заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.7.1. Основаниями для отказа в постановке на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление земельного участка в собственность бесплатно являются:

· отсутствие права на бесплатное предоставление в собственность земельного участка в соответствии со статьей 1 Областного закона от 14 октября 2008 года N 105-оз «О бесплатном предоставлении отдельным категориям граждан земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории Ленинградской области;

· непредставление или представление в неполном объеме документов, определенных пунктом 2.5.1 настоящего Административного регламента;

· наличие в представленных документах недостоверных сведений;

· подача заявления лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий.

2.7.2. Отсутствие на территории муниципального образования свободных от прав третьих лиц и прошедших государственный кадастровый учет земельных участков не является основанием для отказа в постановке на учет.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги:

2.8.1. Законодательно установленные основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Информация о возмездной (безвозмездной) основе предоставления муниципальной услуги

2.9. Муниципальная услуга предоставляется Заявителям бесплатно.

Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.10. Прием Заявителей (получателей муниципальной услуги) ведется в порядке живой очереди в дни и часы приема.

2.11. Время ожидания в очереди Заявителей для подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги, получения результата предоставления муниципальной услуги или консультирования составляет не более 30 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги

2.12. Прием Заявителей осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении.

2.13. Центральный вход в здание местной администрации должен быть оборудован вывеской, содержащей информацию о ее наименовании и режиме работы.

2.14. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормативам и требованиям пожарной безопасности. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении, но не может составлять менее двух мест.

2.15. На кабинете приема Заявителей должна находиться информационная табличка (вывеска) с указанием:

· наименования отдела

· фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

· времени перерыва на обед, технического перерыва.

2.16. В местах предоставления муниципальной услуги размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации сотрудников администрации и посетителей.

2.17. Помещение для ожидания гражданами приема оборудуется стульями.

2.18. Рабочие места работников, предоставляющих муниципальную услугу, должны быть оборудованы средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого специалиста), оргтехникой, средствами связи.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

· своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством различных форм информирования, предусмотренных п. 1.9.2 настоящего административного регламента;

· вежливое (корректное) обращение сотрудников местной администрации с Заявителями.

· обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

· обеспечение возможности получения муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору Заявителя;

· ресурсное обеспечение исполнения административного регламента;

· возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб (претензий) в процессе получения муниципальной услуги.

Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного Регламента.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.20. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

2.20.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ») при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и органом местного самоуправления. Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.
2.20.2. Телефон единой справочной службы ГБУ ЛО «МФЦ»: 8 (800) 301-47-47 (на территории России звонок бесплатный), адрес электронной почты: info@mfc47.ru. Актуальную информацию о справочных телефонах и режимах работы филиалов МФЦ можно получить на сайте МФЦ Ленинградской области www.mfc47.ru.

2.20.3. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ.

В случае подачи документов в орган местного самоуправления посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием и обработку документов, представляемых для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

определяет предмет обращения;

проводит проверку полномочий лица, подающего документы;

проводит проверку правильности заполнения запроса и соответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента;

осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному Заявителю и виду муниципальной услуги;

· в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения Заявителя в МФЦ;

· на бумажных носителях – в течение двух рабочих дней со дня обращения Заявителя (уполномоченного лица) в МФЦ (подлинники и/или нотариально заверенные копии, либо копии, заверенные уполномоченными лицами МФЦ), посредством курьерской связи, с составлением описи передаваемых документов, с указанием  даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.

При обнаружении несоответствия документов требованиям настоящего административного регламента специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, уведомляет Заявителя (уполномоченное лицо) о наличии препятствий к приему заявки и возвращает документы Заявителю (уполномоченному лицу) для устранения выявленных недостатков.
По окончании приема документов специалист МФЦ выдает Заявителю (уполномоченному лицу) расписку в приеме документов.
При обращении Заявителя (уполномоченного лица) в орган местного самоуправления посредством МФЦ и при указании Заявителем (уполномоченным лицом) места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) в МФЦ, ответственный специалист органа местного самоуправления направляет в МФЦ документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, для их последующей передачи Заявителю (уполномоченному лицу), в срок не более 1 рабочего дня со дня их регистрации в органе местного самоуправления и не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления муниципальной услуги.
Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от органа местного самоуправления, в день получения документов сообщает Заявителю (уполномоченному лицу) о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка), а также о возможности получения документов в МФЦ».

2.21. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде. 

Деятельность ПГУ ЛО  по организации предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.21.1. Для получения муниципальной услуги через ПГУ ЛО Заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА).

2.21.2. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО следующими способами:

· с обязательной личной явкой на прием в орган местного самоуправления;
· без личной явки на прием в орган местного самоуправления.
2.21.3. Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в орган местного самоуправления Заявителю необходимо предварительно оформить квалифицированную ЭП для заверения заявления и документов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО.

2.21.4. Для подачи заявления через ПГУ ЛО Заявитель должен выполнить следующие действия:

· пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;

· в личном кабинете на ПГУ ЛО  заполнить в электронном виде заявление на оказание услуги;

· приложить к заявлению отсканированные образы документов, необходимых для получения услуги;

В случае если Заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием в орган местного самоуправления — заверить заявление и прилагаемые к нему отсканированные документы (далее — пакет электронных документов) полученной ранее квалифицированной ЭП;

В случае если Заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в орган местного самоуправления — заверение пакета электронных документов квалифицированной ЭП не требуется;

· направить пакет электронных документов в орган местного самоуправления посредством функционала ПГУ ЛО.

2.21.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО в соответствии с требованиями пунктов, 2.5.1. данного административного регламента,  автоматизированной информационной системой межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области (далее  — АИС «Межвед ЛО») производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен Заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО.

2.21.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если Заявитель подписывает заявление квалифицированной ЭП, специалист органа местного самоуправления; выполняет следующие действия:

· формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает ответственному специалисту органа местного самоуправления, наделенному в соответствии с должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке документов, представленных для рассмотрения;

· после рассмотрения документов и утверждения решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»;

· уведомляет Заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ почтой либо выдает его при личном обращении Заявителя.

2.21.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если Заявитель не подписывает заявление квалифицированной ЭП, специалист органа местного самоуправления выполняет следующие действия:

· формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает ответственному специалисту органа местного самоуправления, наделенному в соответствии с должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке документов, представленных для рассмотрения;

· формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое должно содержать следующую информацию: адрес органа местного самоуправления в который необходимо обратиться Заявителю, дату и время приема, номер очереди, идентификационный номер приглашения и перечень документов, которые необходимо представить на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус «Заявитель приглашен на прием».

· В случае неявки Заявителя на прием в назначенное время заявление и документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, затем специалист органа местного самоуправления, наделенный в соответствии с должностным регламентом функциями по приему заявлений и документов через ПГУ ЛО переводит документы в архив АИС «Межвед ЛО».

· В случае, если Заявитель явился на прием  в указанное время, он обслуживается строго в это время. В случае, если Заявитель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом из случаев ответственный специалист органа местного самоуправления ведущий прием, отмечает факт явки Заявителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в статус «Прием Заявителя окончен».

· После рассмотрения документов и утверждения решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»;

· Специалист органа местного самоуправления уведомляет Заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ почтой либо выдает его при личном обращении Заявителя.

2.21.8. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.5.1  настоящего административного регламента, и отвечающих требованиям, указанным в пункте 2.5.1 настоящего административного регламента, в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных квалифицированной ЭП, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО.

В случае если направленные Заявителем (уполномоченным лицом)  электронное заявление и документы не заверены квалифицированной ЭП, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки Заявителя в орган местного самоуправления с предоставлением документов, указанных в пункте 2.5.1 настоящего административного регламента, и отвечающих требованиям, указанным в пункте 2.5.1 настоящего административного регламента.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.22. Срок предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом, составляет 30 календарных дней со дня регистрации Заявления. 
2.23. После получения результата предоставления муниципальной услуги документы, представленные Заявителем, остаются в материалах дела и ему не возвращаются.

 

3. Информация об услугах, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

3.1. Других услуг, которые являются обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

4. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
4.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

4.1.1. Прием и регистрация Заявления с приложенными документами.
4.1.2. Формирование пакета документов, и направление заявления и пакета документов на рассмотрение Земельной комиссией муниципального образования Виллозское сельское поселение.

4.1.3. Принятие решения о постановке на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление земельного участка в собственность бесплатно на территории муниципального образования Виллозское сельское поселение муниципального образования Ломоносовский муниципальный район Ленинградской области.
4.1.4. Уведомление Заявителя о принятом решении.

4.1.5. Блок-схема предоставления муниципальной услуги – приложение 4 к настоящему административному регламенту

4.2. Прием и регистрация Заявления с приложенными документами.
4.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является обращение Заявителя в орган местного самоуправления с Заявлением и документами, необходимыми в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые Заявитель должен представить самостоятельно.

4.2.2. Заявление может быть передано следующими способами:

· доставлено в местную администрацию Виллозское сельское поселение лично или через уполномоченного представителя в соответствии с действующим законодательством;

· при обращении в МФЦ; 

· через единый портал государственных и муниципальных услуг.
4.2.3. Прием Заявления и приложенных к нему документов на предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистом, ответственным за делопроизводство.
4.2.4. Специалист, ответственный за делопроизводство, после приема и регистрации Заявления с документами передает зарегистрированное Заявление с документами на резолюцию главе местной администрации.

4.2.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры — 3 (три) дня.

4.2.6. Результатом административной процедуры является прием и регистрация Заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, а также установление ответственного исполнителя.

4.2.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры — регистрация Заявления.

4.3. Формирование пакета документов, и направление заявления и пакета документов на рассмотрение Земельной комиссией муниципального образования Виллозское сельское поселение.

4.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является регистрация Заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги,  резолюция главы  местной администрации, а также установление ответственного исполнителя.

4.3.2. Ответственный исполнитель:

4.3.2.1. проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям пункта 2.5.1. настоящего Административного регламента. При неправильном заполнении Заявления, отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов установленным требованиям уведомляет Заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах;
4.3.2.2. обеспечивает в рамках межведомственного информационного взаимодействия направление межведомственных запросов о предоставлении документов, предусмотренных пунктом 2.5.3. настоящего административного регламента в соответствующие органы при непредставлении Заявителем самостоятельно документов, предусмотренных пунктом 2.5.1 настоящего административного регламента, и получение ответов на запросы;

4.3.2.3. формирует пакет документов, предусмотренный пунктом 2.5.1 настоящего административного регламента;

4.3.2.4. направляет Заявление и пакет документов на рассмотрение Земельной комиссии  муниципального образования Виллозское сельское поселение.
4.3.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры — 10 (десять) дней.

4.3.4. Результатом административной процедуры является направление Заявления и пакета документов на рассмотрение Земельной комиссии муниципального образования Виллозское сельское поселение.

4.4. Принятие решения о постановке на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление земельного участка в собственность бесплатно на территории муниципального образования Виллозское сельское поселение муниципального образования Ломоносовский муниципальный район Ленинградской области.
4.4.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является наличие полного комплекта документов и поступление подписанного протокола заседания Земельной Комиссии муниципального образования Виллозское сельское поселение в местную администрацию Виллозского сельского поселения. 
4.4.2. Ответственный исполнитель после поступления протокола заседания Земельной комиссии муниципального образования Виллозское сельское поселение, в соответствии с решением Земельной комиссии, совершает следующие действия:

4.4.2.1. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.7 настоящего административного регламента, осуществляет подготовку проекта постановления местной администрации о постановке на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление земельного участка в собственность бесплатно на территории муниципального образования Виллозское сельское поселение муниципального образования Ломоносовский муниципальный район Ленинградской области, и направляет проект постановления для подписания главе местной администрации или лицу, которое глава местной администрации наделил правом подписания муниципального правового акта;
4.4.2.2. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.7 настоящего административного регламента, осуществляет подготовку проекта постановления местной администрации об отказе в постановке на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление земельного участка в собственность бесплатно на территории муниципального образования Виллозское сельское поселение муниципального образования Ломоносовский муниципальный район Ленинградской области, и направляет проект постановления для подписания главе местной администрации или лицу, которое глава местной администрации наделил правом подписания муниципального правового акта. 

4.4.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры —  10 (десять) дней.

4.4.4. Результатом выполнения административного действия является издание постановления местной администрации Виллозского сельского поселения о постановке на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление земельного участка в собственность бесплатно на территории муниципального образования Виллозское сельское поселение муниципального образования Ломоносовский муниципальный район Ленинградской области или об отказе в постановке на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление земельного участка в собственность бесплатно на территории муниципального образования Виллозское сельское поселение муниципального образования Ломоносовский муниципальный район Ленинградской области (далее – Постановление).
4.4.5. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры — регистрация Постановления.
4.5. Уведомление Заявителя о принятом решении.

4.5.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является регистрация Постановления.
4.5.2. В срок не более чем 5 (пять) рабочих дней после регистрации Постановления, Заявителю направляется заказным письмом с уведомлением о вручении результат предоставления муниципальной услуги:
· постановления о постановке на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление земельного участка в собственность бесплатно на территории муниципального образования Виллозское сельское поселение муниципального образования Ломоносовский муниципальный район Ленинградской области;

· постановление об отказе в постановке на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление земельного участка в собственность бесплатно на территории муниципального образования Виллозское сельское поселение муниципального образования Ломоносовский муниципальный район Ленинградской области.

4.5.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 5 (пять) рабочих дней.

4.5.4. Результатом административной процедуры является направление (посредством заказного почтового отправления с уведомлением о вручении) Заявителю постановления местной администрации Виллозского сельского поселения о постановке на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление земельного участка в собственность бесплатно на территории муниципального образования Виллозское сельское поселение муниципального образования Ломоносовский муниципальный район Ленинградской области или об отказе в постановке на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление земельного участка в собственность бесплатно на территории муниципального образования Виллозское сельское поселение муниципального образования Ломоносовский муниципальный район Ленинградской области.
4.5.5. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – квитанция ФГУП «Почта России» об отправке заказного почтового отправления с уведомлением о вручении.
4.5.6. Постановление может быть выдано лично на руки Заявителю, если такой способ получения результата муниципальной услуги указан в Заявлении.  
Особенности выполнения административных процедур в электронной форме
4.5.7. В случае предоставления Заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ - Постановление направляется посредством заказного почтового отправления с уведомлением о вручении.
5. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента услуги и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

5.1. Контроль за надлежащим исполнением настоящего административного регламента осуществляет глава местной администрации, заместитель главы местной администрации, курирующий деятельность ответственного структурного подразделения, начальник ответственного структурного подразделения.

5.2. Текущий контроль за совершением действий и принятием решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется главой местной администрации, заместителем главы местной администрации, курирующим деятельность ответственного структурного подразделения, начальником ответственного структурного подразделения, в виде:

· проведения текущего мониторинга предоставления муниципальной услуги;

· контроля сроков осуществления административных процедур (выполнения действий и принятия решений);

· проверки процесса выполнения административных процедур (выполнения действий и принятия решений);

· контроля качества выполнения административных процедур (выполнения действий и принятия решений);

· рассмотрения и анализа отчетов, содержащих основные количественные показатели, характеризующие процесс предоставления муниципальной услуги;

· приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жалобы Заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

5.3. Текущий контроль за регистрацией входящей и исходящей корреспонденции (заявлений о предоставлении муниципальной услуги, обращений о представлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги, ответов должностных лиц органа местного самоуправления на соответствующие заявления и обращения, а также запросов) местной администрации осуществляет начальник ответственного структурного подразделения.

5.4. Для текущего контроля используются сведения, полученные из электронной базы данных, служебной корреспонденции органа местного самоуправления, устной и письменной информации должностных лиц органа местного самоуправления.

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.5. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление специалисты органа местного самоуправления немедленно информируют своих непосредственных руководителей, а также принимают срочные меры по устранению нарушений.

Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур.

5.6. В случае выявления по результатам осуществления текущего контроля нарушений сроков и порядка исполнения административных процедур, обоснованности и законности совершения действий виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Ленинградской области и Российской Федерации.

5.7. Ответственность должностного лица, ответственного за соблюдение требований настоящего административного регламента по каждой административной процедуре или действие (бездействие) при исполнении муниципальной услуги, закрепляется в должностном регламенте (или должностной инструкции) сотрудника органа местного самоуправления.

5.8. Текущий контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами осуществляется директорами МФЦ.

5.9. Контроль соблюдения требований настоящего административного регламента в части, касающейся участия МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Комитетом экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области.

 

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
  
Право Заявителей на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

6.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) должностного лица, при предоставлении муниципальной услуги вышестоящему должностному лицу, а также в судебном порядке.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

6.2. Предметом обжалования являются неправомерные действия (бездействие) уполномоченного на предоставление муниципальной услуги должностного лица, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги.

Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть адресована жалоба в досудебном (внесудебном) порядке

6.3. Жалоба подается в письменной форме (приложение 5 настоящего регламента) на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с пунктом 1 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

6.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

6.5. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является жалоба о нарушении должностным лицом требований действующего законодательства, в том числе требований настоящего административного регламента.
Права Заявителей на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы

6.6. Заинтересованное лицо имеет право на получение в органе, предоставляющего муниципальную услугу, информации и документов, необходимых для обжалования действий (бездействия) уполномоченного на исполнение муниципальной услуги должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги.

Сроки рассмотрения жалобы
6.7. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации.

6.8. В случае обжалования отказа в  приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.
6.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.6.10. данного административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

6.10. 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 органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

6.12. Решения и действия (бездействие) должностных лиц  Администрации, нарушающие право Заявителя либо его представителя на получение муниципальной услуги, могут быть обжалованы в  суде в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

Исчерпывающий перечень случаев, в которых ответ на обращение граждан не дается
6.13. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

6.14. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение 7 (семи) дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

6.15. Должностное лицо органа местного самоуправления при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

6.16. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу органа местного самоуправления либо в иной орган, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению.

6.17. В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо праве принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

6.18. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
Приложение 1

к административному регламенту

 

 

Информация о месте нахождения и графике работы, справочных телефонах
и адресе электронной почты органа местного самоуправления

 

 

	Дни недели, время работы местной администрации

	Дни недели
	Время

	Понедельник
	с 9.00 до 17.00,

перерыв с 13.00 до 14.00

	Вторник
	

	Среда
	

	Четверг
	

	Пятница
	


 

Приемный день – вторник, четверг  с 10.00 до 16.00
 

Место нахождения: 188508, Ленинградская область, Ломоносовский район, дер. Виллози, дом 8
Телефоны для справок: (81376) 79-230, факс: (81376) 79-282
Адрес электронной почты: villozisp@mail.ru 
 
Приложение 2

к административному регламенту

 Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ
Телефон единой справочной службы ГБУ ЛО «МФЦ»: 8 (800) 301-47-47 (на территории России звонок бесплатный), адрес электронной почты: info@mfc47.ru. Актуальную информацию о справочных телефонах и режимах работы филиалов МФЦ можно получить на сайте МФЦ Ленинградской области www.mfc47.ru.
	№

п/п
	Наименование МФЦ
	Почтовый адрес
	График работы
	Адрес электронной почты
	Телефон

	1.
	Филиал ГБУ ЛО "МФЦ" "Ломоносовский"
	188512, Россия,

 г.Ломоносов, 

Дворцовый просп.,

 д. 57/11
	Ежедневно с 9.00 до 21.00
	info_lomonosov@mfc47.ru
	8-800-301-4747

	2.
	ГБУ ЛО «МФЦ»
	188641, Россия, Ленинградская обл., Всеволожский район, дер. Новосаратовка- центр, д.8. 
Почтовый адрес: 191311, Россия, Санкт-Петербург, ул. Смольного, д.3, литер А.
	пн-чт –

с 9.00 до 18.00,

пт. –

с 9.00 до 17.00, перерыв с

13.00 до 13.48, выходные дни -

сб, вс.
	mfc-info@lenreg.ru
	577-47-30


Приложение 3

к административному регламенту

Главе местной администрации муниципального образования Виллозское сельское поселение муниципального образования Ломоносовский муниципальный район Ленинградской области 

от _________________________________________________

                                      (фамилия, имя, отчество)

 "_____" ___________________ ___________ года рождения,

                        ____________________________________________________

                                 (документ, удостоверяющий личность)

 ___________________________________________________

                        ___________________________________________________

                                 (серия, номер, кем и когда выдан)

адрес постоянного места жительства: ___________________

                        ___________________________________________________,

адрес преимущественного пребывания: __________________

                        ____________________________________________________

телефон ____________________________________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

о постановке на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление земельного участка в собственность бесплатно на территории Ленинградской области
    Прошу  поставить  меня  на  учет  в  качестве  лица,  имеющего право на предоставление земельного  участка  в собственность бесплатно на территории муниципального образования Виллозское сельское поселение муниципального образования Ломоносовский муниципальный район Ленинградской области, 
на основании _________________________________________________________.

Являюсь _________________________________________________________,

что подтверждается следующими прилагаемыми документами *:

1. ____________​_______________________________________________________

2. ____________________________________________________________________

3. ____________________________________________________________________

4. ____________________________________________________________________

5. ____________________________________________________________________

6. ____________________________________________________________________

Даю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица, на обработку персональных данных местной администрацией муниципального образования Виллозское сельское поселение муниципального образования Ломоносовский муниципальный район Ленинградской области (сбор, систематизацию, накопление, хранении, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу третьим лицам), обезличивание, блокирование, а также осуществление иных действий, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

"___" ___________ 20__ года                       _______________/______________________/
                                                      


 (подпись/расшифровка подписи)

*  - указать наименование документа, дату выдачи, номер(при наличии), количество листов
Приложение 4
к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА















      при отсутствии 







        при  наличии 
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      отказа в постановке







        отказа в постановке
      на учет








        на учет



Приложение 5

к административному регламенту

_______________________________

_______________________________

_______________________________

от_____________________________

_______________________________

(контактные данные Заявителя, адрес, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ (ЖАЛОБА)

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(Дата, подпись Заявителя)
прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов








рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов ответственным исполнителем местной администрации





формирование полного комплекта документов и  направление заявления и пакета документов на рассмотрение Земельной комиссией муниципального образования Виллозское сельское поселение





направление  запросов о предоставлении документов  в рамках межведомственного информационного взаимодействия 














издание постановления местной администрации Виллозского сельского поселения о постановке на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление  земельного участка в собственность бесплатно  на территории Виллозского сельского поселения








издание  постановления местной администрации Виллозского сельского поселения об отказе в


 постановке на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление  земельного участка в собственность бесплатно  на территории Виллозского сельского поселения


























направление в адрес Заявителя  постановления местной администрации Виллозского сельского поселения о постановке на учет или об отказе в постановке на учет











