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На территории, прилегающей к зданию Администрации Арамильского городского округа, имеются места для пар-
ковки автотранспортных средств. Доступ к парковочным местам является бесплатным.

Вход в здание оформляется вывеской, содержащей наименование Администрации городского округа.
Места ожидания оборудуются в соответствии с санитарными  

и противопожарными нормами и правилами. 
В местах для информирования заявителей, получения информации  

и заполнения необходимых документов размещаются информационные стенды, столы и стулья. 
Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием граждан, не должны создавать затруднений для 

лиц с ограниченными возможностями.
Визуальная и текстовая информация о порядке предоставле-

ния муниципальной услуги размещается на информационном стенде, а также 
на официальном сайте Арамильского городского округа.

Оформление визуальной и текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соот-
ветствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации заявителями.

В процессе предоставления муниципальной услу-
ги заявитель вправе обращаться в Комитет по мере необходимости, в том числе  
за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги, лично, по почте. 

2.17 Показатели доступности и качества муниципальной услуги,  
в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципаль-

ной услуги и их продолжительность

28. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
1) соотношение одобренных обращений к общему количеству поступивших;
2) количество жалоб, поступивших в орган, ответственный 

за предоставление муниципальной услуги, на организацию приема заявителей;
3) количество удовлетворенных судами исков, поданных в отношении органов и организаций, предоставляющих 

муниципальной услугу, в части вопросов, касающихся неправомерных действий, в связи с принятыми решениями об 
отказах в предоставлении муниципальной услуги;

4) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
5) количество поступивших жалоб в адрес должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной 

услуги;
6) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 

при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;
Заявитель муниципальной услуги на стадии рассмотрения его запроса Комитетом имеет право:
1) представлять дополнительные материалы и документы 

по рассматриваемому обращению;
2) получать уведомление о направлении обращения в органы и организации, в компетенцию которых входит раз-

решение поставленных в обращении вопросов;
3) обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением 

обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;
4) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения;
5) осуществлять иные действия, не противоречащие настоящему Регламенту.
Должностные лица Комитета обеспечивают:
1) объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение запросов заявителей муниципальной услуги;
2) принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов 

граждан.
Параметрами полноты и качества ответа на запрос являются:
1) четкость, логичность и простота изложения;
2) соблюдение при оформлении письменного ответа на обращения общепринятых правил, правил и стандартов де-

лопроизводства.
29. В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться в Комитет по мере необходимо-

сти, в том числе за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги, лично, по почте.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требо-
вания к порядку 
их выполнения

3.1. Административные процедуры

30. Муниципальная услуга включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация документов;
2) проведение экспертизы документов;
3) формирование и направление межведомственного запроса  

о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в государственные органы и 
иные органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

4) подготовка и выдача постановления Главы Арамильского городского округа о предоставлении земельного участка 
в собственность бесплатно/за плату, либо договора купли-продажи, либо принятие решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги (письменный ответ заявителю).

Максимальное время, затраченное на выполнение всех административных процедур, не должно превышать 60 дней.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена  

в приложении № 2 к настоящему Регламенту

3.2. Прием и регистрация документов

31. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом Администрации Ара-
мильского городского округа, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции, запроса на получение муни-
ципальной услуги.

Специалист Администрации Арамильского городского округа, ответственный за регистрацию входящей корреспон-
денции, выполняет следующие действия:

- устанавливает личность заявителя либо представителя заявителя,
- проверяет полномочия представителя заявителя;
- консультирует заявителя о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
- регистрирует поступивший запрос с документами в день его получения 

в журнале приема документов. 
Максимальное время, затраченное на указанное административное действие, не должно превышать 15 минут.
Результатом административной процедуры является поступление зарегистрированного в журнале приема докумен-

тов запроса на получение муниципальной услуги на рассмотрение Председателю Комитета. 
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация запроса на полу-

чение муниципальной услуги в журнале приема документов с последующей передачей на рассмотрение Председателю 
Комитета.

3.3. Проведение экспертизы документов

32. Основанием для начала административной процедуры является поступление к Председателю Комитета запроса 
на предоставление муниципальной услуги с документами.

Председатель Комитета поручает рассмотрение зарегистрированного запроса на предоставление муниципальной 
услуги с документами директору МКУ «Центр земельных отношений и муниципального имущества АГО».

Директор МКУ поручает рассмотрение зарегистрированного запроса  
на предоставление муниципальной услуги с документами специалисту.

Специалист:
– проводит экспертизу запроса на предоставление муниципальной услуги 

и приложенных к нему документов; 
При наличии оснований, указанных в пункте 16 настоящего Регламента
– осуществляет подготовку ответа заявителю о возврате заявления заявителю (представителю заявителя). 

3.4. Формирование и направление межведомственного запроса 
о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в государственные 

органы и иные органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

33. Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственного 
запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в государственные 
органы и иные органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, является получение специалистом заре-
гистрированного заявления на предоставление муниципальной услуги и отсутствие оснований для возврата заявления. 

34. Формирование и направление межведомственного запроса осуществляется в случае непредставления заявите-
лем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 17 настоящего 
Регламента.

3.5 Подготовка и выдача постановления Главы Арамильского городского округа о предоставлении земель-
ного участка в собственность бесплатно/за плату, либо договора купли-продажи, либо принятие решения об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги

35. Основанием для начала административной процедуры является получение необходимой информации из органов 
(организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, окончание проведения экспертизы документов.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 21 насто-
ящего Регламента, специалист готовит проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги передает 
его председателю Комитета для дальнейшего согласования и подписания.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 21 на-
стоящего Регламента, специалист обеспечивает: подготовку и согласование (подписание) постановления Главы Ара-
мильского городского округа о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно/за плату, подготовку и 
согласование (подписание) договора купли-продажи.

Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является наличие полного комплекта 
документов в Комитете для предоставления муниципальной услуги.

36.1 В случае, если здание, сооружение, расположенные на земельном участке, раздел которого невозможно осуще-
ствить без нарушений требований к образуемым или измененным земельным участкам, или помещения в указанных 
здании, сооружении принадлежат нескольким лицам на праве частной собственности либо на таком земельном участке 
расположены несколько зданий, сооружений, принадлежащих нескольким лицам на праве частной собственности, эти 
лица имеют право на приобретение такого земельного участка в общую долевую собственность. 

Для приобретения права собственности на земельный участок все собственники здания, сооружения или помеще-
ний в них, за исключением лиц, которые пользуются земельным участком на условиях сервитута для прокладки, экс-
плуатации, капитального или текущего ремонта коммунальных, инженерных, электрических и других линий, сетей 
или имеют право на заключение соглашения об установлении сервитута в указанных целях, совместно обращаются в 
уполномоченный орган.

36.2 Специалист осуществляет передачу подписанного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
заявителю лично, по почте по адресу, указанному в запросе на предоставление муниципальной услуги, или по элек-

тронной почте.
В случае получения документов лично, заявитель на копиях проставляет отметку о получении документов с указа-

нием даты получения документов и расшифровкой подписи лица, получившего документы.

Раздел 4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должност-
ными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

37. Текущий контроль предоставления специалистами Комитета/Учреждения муниципальной услуги осуществля-
ется Председателем Комитета.

Текущий контроль соблюдения специалистами Комитета/Учреждения положений настоящего Регламента, иных нор-
мативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Свердловской области осуществляет-
ся путем проведения согласования документов. 

Текущий контроль осуществляется систематически на протяжении всей последовательности действий, входящих в 
состав административных процедур по предоставлению муниципальной услуги. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предо-
ставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предостав-

ления муниципальной услуги

38. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистами Комитета/Учреждения осу-
ществляется Председателем Комитета. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осущест-
вляется в двух формах: плановой и внеплановой.

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются: 
1) в соответствии с утвержденными календарными планами целевых проверок Комитета, но не реже чем один раз 

в квартал;
2) в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Свердловской области, устанавливающих формы 

отчетности о предоставлении муниципальной услуги. 
Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются в связи с рас-

смотрением поступивших в Комитет жалоб в отношении действий (бездействия) должностных лиц и принятых ими 
решений при предоставлении муниципальной услуги либо по результатам текущего контроля. 

По результатам проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимаются меры, направ-
ленные на устранение выявленных нарушений и их причин, соблюдение законности и правопорядка при реализации 
административных процедур.

4.3. Ответственность должностных лиц органа местного самоуправления за решения и действия (бездей-
ствие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

39. Специалисты Комитета/Учреждения несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка вы-
полнения административных процедур, установленных настоящим Регламентом.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муници-
пальной услуги, в том числе 

со стороны граждан, их объединений и организаций.

40. Граждане, их объединения и организации осуществляют контроль за предоставлением муниципальной услуги 
путем получения информации о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муници-
пальной услуги.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляе-
мых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

41. Заинтересованное лицо вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в 
ходе предоставления муниципальной услуги:

1) должностным лицом Комитета, ответственного за предоставление муниципальной услуги, - Председателю Ко-
митета;

2) Председателем Комитета – Главе Арамильского городского округа.
42. Предметом жалобы могут являться действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) специалиста-

ми Комитета/Учреждения, их должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.
Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации заявления;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заинтересованного лица документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, в том числе настоящим административ-
ным регламентом, для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, в том числе настоящим административным 
регламентом, для предоставления муниципальной услуги, у заинтересованного лица;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными закона-
ми и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативны-
ми правовыми актами Свердловской области, в том числе настоящим административным регламентом;

6) требование внесения заинтересованным лицом при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмо-
тренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской 
области, в том числе настоящим административным регламентом;

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

43. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы на действия (без-
действие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

44. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Комитетом по месту предоставления муниципальной услуги. 
Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуг.

45. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица 

либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ 
заинтересованному лицу;

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
служащего.

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

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в со-
ответствии с законодательством Российской Федерации.

46. В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждаю-
щий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномо-
чия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью за-

явителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических 
лиц);

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соот-
ветствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

47. Комитет вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должност-

ного лица и (или) членов его семьи. 
В данном случае заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом;
2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и 

(или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщает-
ся заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

48. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения 
жалобы.

49. Жалоба, поступившая в Комитет, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее посту-
пления.

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в те-
чение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов либо в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких ис-
правлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае, если принятие решения по жалобе не входит в компетенцию Комитета, то данная жалоба подлежит на-
правлению в течение 1 рабочего дня со дня ее регистрации в уполномоченный на ее рассмотрение орган, о чем Комитет 
в письменной форме информирует заявителя.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальной услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, 

имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действия (бездей-

ствие) которого обжалуются;
3) фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя или наименование заявителя;
4) основания для принятия решения по жалобе;
5) принятое по жалобе решение;
6) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок 

предоставления результата муниципальной услуги;
7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
50. Результатом рассмотрения жалобы является принятие одного из следующих решений:
1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток 

и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заинтересованному 
лицу денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Свердловской области, а также в иных формах;

2) об отказе в удовлетворении жалобы.
Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то Председателем Комитета могут быть при-

менены меры ответственности, установленные действующим законодательством, к сотруднику, ответственному за 


