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сов заявителей муниципальной услуги документов и материалов в других органах 
и организациях и у других должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного 
следствия;

3)  принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов 
граждан.

Параметрами полноты и качества ответа на запрос являются:
1) наличие ответов на все поставленные в обращении вопросы;
2) четкость, логичность и простота изложения;
3) соблюдение при оформлении письменного ответа на обращения общепринятых правил, правил и стандартов де-

лопроизводства.
29.  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. 

Получение заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с исполь-
зованием информационно-коммуникационных технологий, возможно в порядке, установленном пунктом  
8 настоящего Регламента. 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в 
учреждении по предоставлению государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муни-

ципальной услуги в электронной форме

30.  Муниципальную услугу можно получить путем подачи запроса  
в МКУ «Центр земельных отношений и муниципального имущества АГО».

Учреждение осуществляет следующие действия:
- информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;
- информирование заявителей о месте нахождения Комитета, режиме работы и контактных телефонах Комитета;
-  прием письменных заявлений (запросов) по вопросам, относящимся  

к предоставлению муниципальной услуги, в том числе о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной 
услуги;

- передачу принятых письменных заявлений (запросов) в Комитет;
- выдачу заявителю результата предоставления услуги.
Для получения муниципальной услуги заявители представляют в Администрацию Арамильского городского округа 

заявление и документы, определенные в пункте 16 настоящего Регламента. Документы, указанные в пункте 17 настоя-
щего Регламента, заявитель может представить самостоятельно. 

Проверка наличия у заявителя документа, удостоверяющего личность 
(а при подаче заявления представителем – также документа, подтверждающего его полномочия) осуществляется специ-
алистом Администрации Арамильского городского округа в общем порядке при оформлении «заявления заявителя на 
организацию предоставления государственных и муниципальных услуг». При отсутствии такого документа (или его 
недействительности) прием письменного заявления заявителя в МКУ не производится.

Принятое от заявителя обращение передается в Комитет  
на следующий рабочий день после приема специалистом Администрации Арамильского городского округа.

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

3.1. Административные процедуры

31. Муниципальная услуга включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация документов;
2) проведение экспертизы документов;
3) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставле-

нии муниципальных услуг;
запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для пре-

доставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных ор-
ганов, органов местного самоуправления и иных организаций (в случае, если такие документы 
не представлены заявителем);

4) подготовка и выдача приказа о предоставлении земельного участка 
в постоянное (бессрочное) пользование либо принятие решения об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги (письменный ответ заявителю).

Блок-схема предоставления государственной услуги представлена 
в приложении № 2 к настоящему Регламенту.

3.2. Прием и регистрация документов

32. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом, ответственным за ре-
гистрацию входящей корреспонденции, запроса на получение муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции, выполняет следующие действия:
- устанавливает личность представителя заявителя,
- проверяет полномочия представителя заявителя;
- консультирует представителя 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 10 минут в те-

чение одного рабочего дня.
Результатом административной процедуры является поступление зарегистрированного в электронном журнале при-

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

чение муниципальной услуги в электронном журнале приема документов.

3.3. Проведение экспертизы документов

33. 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 Учреждения.

Максимальное время, затраченное на указанное административное действие, составляет 1 день.
Директор Учреждения поручает рассмотрение зарегистрированного запроса на предоставление муниципальной ус-

луги с документами специалисту учреждения.
Максимальное время, затраченное на указанное административное действие, составляет 1 день.
Специалист учреждения:
–  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), 
Максимальное время, затраченное на указанное административное действие, составляет 10 дней.

3.4. Формирование и направление межведомственных запросов
в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальных услуг

34. 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 учреждения 
зарегистрированного заявления на предоставление муниципальной услуги и отсутствие оснований для возврата за-
явления. 

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

Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного усилен-
ной квалифицированной электронной подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодей-
ствия (далее - СМЭВ).

При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме 
электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе 
по почте, по факсу с одновременным его направлением по почте 
или курьерской доставкой.

36. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, 
не должно превышать 15 дней.

3.5. Принятие решения о предоставлении либо об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги Комитетом.

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

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, 
не должно превышать 10 дней.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 21 настоящего 
Регламента, специалист Учреждения готовит проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги пере-
дает его последовательно Председателю Комитета для дальнейшего согласования и подписания.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 10 дней.
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 21 на-

стоящего Регламента, специалист Учреждения обеспечивает подготовку и согласование (подписание) постановления о 
предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование.

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

Способом фиксации административной процедуры являет-
ся формирование полного комплекта документов и подготовка проекта постановления 
о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование.

Специалист Учреждения обеспечивает подготовку и согласование проекта постановления о предоставлении земель-
ного участка в постоянное (бессрочное) пользование в порядке, установленном внутренними актами Комитета.

Раздел 4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 
и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавли-

вающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

38. Текущий контроль предоставления специалистами Учреждения муниципальной услуги осуществляется Председателем Комитета, 
директором МКУ «Центр земельных отношений и муниципального имущества АГО».

Текущий контроль соблюдения специалистами отдела положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Россий-
ской Федерации и нормативных правовых актов Свердловской области осуществляется путем проведения согласования документов. 

Текущий контроль осуществляется систематически на протяже-
нии 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 предоставления муни-
ципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

39. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистами Учреждения осуществляется Председателем 
Комитета, директором МКУ «Центр земельных отношений и муниципального имущества АГО». Проверка полноты и качества предостав-
ления муниципальной услуги осуществляется 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 предо-

ставлении муниципальной услуги. 
Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются в связи с рассмотрением 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 принимают-
ся меры, направленные на устранение выявленных нарушений и их причин, соблюдение законности и правопорядка  
при реализации административных процедур.

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

40.  Специалисты Учреждения несут персональную ответственность 
за соблюдение сроков и порядка выполнения административных процедур, установленных настоящим Регламентом.

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

со стороны граждан, их объединений и организаций.

41.  Граждане, их объединения и организации осуществляют контроль 
за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации 
о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги в порядке, предусмотренном пунктом 
8 настоящего Регламента.

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

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

1) должностным лицом Комитета/Учреждения, ответственного за предоставление государственной услуги, - Председателю Комитета;
2) Председателем Комитета – Главе Арамильского городского округа.
43. Предметом жалобы могут являться действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) Комитетом и его 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 Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Свердловской области, в том числе настоящим административным регламентом, для предоставления 
муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами Свердловской области, в том числе настоящим административным регламентом, для предоставления муни-
ципальной услуги, у заинтересованного лица;

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

6) требование внесения заинтересованным лицом при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, в том числе настоящим адми-
нистративным регламентом;

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

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

Жалоба может быть направлена по почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
45. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Комитетом по месту предоставления муниципальной услуги. Время приема 

жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.
46. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, 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;

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

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 соответствии с законо-

дательством Российской Федерации.
47. В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на 

осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия 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 заявителя 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 соответствии с которым 

такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
48. Комитет вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного 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 сообщается заявителю, направившему жалобу, если 
его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

49. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
50. Жалоба, поступившая в Комитет, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.
Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабо-

чих 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 исправлений - 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 направлению в течение 
1 рабочего дня со дня ее регистрации в уполномоченный на ее рассмотрение орган, о чем Комитет в письменной форме информирует за-
явителя.

51. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную 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 (бездействие) которого обжа-

луются;
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 резуль-

тата муниципальной услуги;
7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
52. 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 вы-

данных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заинтересованному лицу денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 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 применены меры ответствен-

ности, установленные действующим законодательством, к сотруднику, ответственному за действия (бездействие) и решения, принятые 
(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

53. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, 
предусмотренного статьей 5.63. Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава престу-
пления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы 
прокуратуры.

54. Если заинтересованное лицо не удовлетворено решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы в Комитете, или решение не 
было принято, то оно вправе обратиться с жалобой в суд общей юрисдикции, арбитражный суд.

55. Информирование заинтересованных лиц о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется путем размещения соответ-
ствующей информации: на информационных стендах, расположенных в Комитете;


