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Результаты предоставления муниципальной услуги по результатам рассмотрения комплексного запро-
са направляются в МФЦ для выдачи заявителю.

Подраздел 3.1. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, подготовка уведомления об отказе 

в приеме заявления и документов

39. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Комитет заявления 
и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, представленных при обраще-
нии заявителем либо представителем заявителя лично, либо поступивших посредством почтовой связи 
на бумажном носителе.

40. В состав административной процедуры входят следующие административные действия:
 
1) при поступлении заявления и документов посредством почтовой связи  

на бумажном носителе специалист Центра в должностные обязанности которого входит прием и реги-
страция входящих документов, в течение одного рабочего дня осуществляет:

сверку поступивших заявления и документов с перечнем прилагаемых документов, указанных в по-
ступившем заявлении (описи вложения). В случае отсутствия одного или нескольких документов, пере-
численных в перечне прилагаемых документов, указанных в поступившем заявлении (описи вложения), 
совершает соответствующую запись на поступившем заявлении;

регистрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (в 
системе, предусмотренной в органе местного самоуправления Свердловской области);

направление зарегистрированного заявления и документов, необходимых 
для предоставления государственной услуги, на рассмотрение уполномоченно-
му должностному лицу Центра в течение одного дня с момента поступления заявления 
о предоставлении муниципальной услуги.

Специалист Центра, в должностные обязанности которого входит предостав-
ление муниципальной услуги, в случае соответствия представленных заявления  
и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требованиям настояще-
го регламента, производит регистрацию заявления и документов в течение трех рабочих дней со 
дня их подачи в электронном журнале регистрации заявлений о постановке на учет и предостав-
лении земельных участков для индивидуального жилищного строительства в собственность бес-
платно (далее – журнал регистрации заявлений) с указанием даты и времени приема заявления  
и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2) при личном обращении заявителя либо представителя заявителя с заявлением и документами, необ-
ходимыми для предоставления муниципальной услуги, специалист Центра, в должностные обязанности 
которого входит прием и регистрация заявлений о предоставлении муниципальных услуг:

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, про-
веряет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

проверяет соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь в том, что:
–  документы в установленных законодательством случаях нотариаль-

но удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон  
или определенных законодательством должностных лиц;

– заявление оформлено с соблюдением требований пункта 16 настоящего регламента;

– тексты документов написаны разборчиво, без сокращений, с указанием мест нахождения заявите-
лей;

– фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

–  в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных  
неоговоренных исправлений;

– документы не исполнены карандашом;

–  документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых  
не позволяет однозначно истолковать их содержание;

сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов  
и проставляет на каждой копии документа соответствующую отметку, после чего возвращает представ-
ленные подлинники заявителю;

консультирует заявителя о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги. При наличии 
оснований для отказа в приеме документов предупреждает заявителя о возможном отказе Комитета в 
приеме документов. Если заявитель настаивает на приеме такого пакета документов, под подпись за-
явителя делает в «расписке в приеме документов» соответствующую запись;

проставляет отметку о приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги на копии заявления либо подготавливает расписку в приеме документов и выдает за-
явителю;

направляет зарегистрированное заявление и документы, необходимые  
для предоставления муниципальной услуги, на рассмотрение уполномоченно-
му должностному лицу Центра в течение одного дня с момента поступления заявления  
и документов о предоставления муниципальной услуги.

В случае несоответствия документов требованиям, указанным в настоящем пункте, специалист Цен-
тра, в должностные обязанности которого входит предоставление муниципальной услуги, в течение де-
сяти рабочих дней осуществляет подготовку уведомления об отказе в приеме документов заявителю с 
указанием причин отказа, его согласование и подписание уполномоченными должностными лицами, 
регистрацию в СЭД и направление заявителю в порядке, предусмотренном пунктом 58 настоящего ре-
гламента.

Общий максимальный срок выполнения административных действий, указанных в подпункте 2 на-
стоящего пункта, за исключением административных действий, указанных в абзацах четырнадцатом и 
пятнадцатом подпункта 2 настоящего пункта не может превышать 15 минут на каждого заявителя.

41. Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
осуществляется в день их поступления в Комитет специалистом Центра, в должностные обязанности 
которого входит прием и регистрация входящих заявления и документов Комитета

42. Критерием принятия решения об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, является несоответствие заявления и документов, указанных в пун-
кте 16 настоящего регламента, требованиям, указанным в п. 21 настоящего регламента.

43. Результатом выполнения административной процедуры является прием  
и регистрация заявления с документами, необходимыми для предоставле-
ния муниципальной услуги, и поступление названных заявления и документов  
на рассмотрение специалисту Центра, в должностные обязанности которого входит предоставление му-
ниципальной услуги.

44. Способом фиксации результата выполнения административной процеду-
ры является присвоение входящего регистрационного номера заявлению и докумен-
там, необходимым для предоставления муниципальной услуги с указанием даты  
их поступления и направление названных документов на рассмотрение специалисту, в должностные обя-
занности которого входит предоставление муниципальной услуги, направление уведомления об отказе 
в приеме заявления и документов.

Подраздел 3.2. Формирование и направление межведомственных запросов
в органы (организации), участвующие в предоставлении

муниципальной услуги

45. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту Цен-
тра, в должностные обязанности которого входит предоставление муниципальной услуги, заявления при 
отсутствии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся  
в распоряжении иных органов.

46. Специалист Центра, в должностные обязанности которого входит предоставление муниципальной 
услуги, в течение двух рабочих дней с момента поступления к нему заявления и документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, формирует и направляет межведомственный запрос в 
орган, в распоряжении которого находятся сведения, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги.

При ведении очереди граждан, указанных в подпункте 3 пункта 2 статьи 22 Закона № 18-ОЗ, в целях 
подтверждения права граждан состоять на учете специалист Центра, в должностные обязанности кото-
рого входит предоставление муниципальной услуги,  при необходимости направляет в органы (организа-
ции), участвующие в предоставлении муниципальной услуги межведомственные запросы о представле-
нии информации и документов, необходимых для оказания муниципальной услуги (пункт 16 настоящего 
регламента), а также сведений о регистрации актов гражданского состояния.

Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписан-
ного усиленной квалифицированной электронной подписью, по каналам системы межведомственного 
электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).

При отсутствии технической возможности формирование и направление межведомственного запроса 
в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется в поряд-
ке, предусмотренном соглашением о взаимодействии.

Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг» и подписывается уполномоченным должностным лицом.

47. Максимальное время, затраченное на административную процедуру,  
не должно превышать десяти рабочих дней.

48. Результатом данной административной процедуры является направление 
 в органы и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, 
и получение запрошенных сведений в рамках межведомственного взаимодействия.

49. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является получение 
специалистом Центра, в должностные обязанности которого входит предоставление муниципальной ус-
луги, запрошенных сведений в рамках межведомственного взаимодействия.

Подраздел 3.3. Проведение экспертизы документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставле-

нии муниципальной услуги

50. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту Центра, 
в должностные обязанности которого входит предоставление муниципальной услуги, документов, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе документов, которые находятся в 
распоряжении иных органов.

51. Специалист Центра, в должностные обязанности которо-
го входит предоставление муниципальной услуги, проводит экспертизу заявления  
и полученных документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, и принимает решение о наличии либо отсутствии оснований для отказа  
в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист Центра, в должностные обязанности которого входит предоставле-
ние муниципальной услуги, осуществляет проверку документов и сведений также  
на предмет:

- наличия у представителя полномочий на представление интересов заявителя;

-  наличия или отсутствия реализованного заявителем права  
на предоставление земельного участка на территории Свердловской области  
в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства в том числе путем предо-
ставления иной меры социальной поддержки по обеспечению жилыми помещениями взамен предостав-
ления такого земельного участка.

52. По результатам экспертизы документов устанавливается:
–  их соответствие требованиям действующего законодательства и наличия  

у заявителя права на предоставление земельных участков бесплатно  
в собственность для индивидуального жилищного строительства;

– наличие либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

53. По результатам рассмотрения документов, представленных заявителем,  
и произведенной экспертизы документов специалист Центра, в должностные обязанности которого вхо-
дит предоставление муниципальной услуги, обеспечивает подготовку одного из следующих проектов 
решений:

– о предоставлении муниципальной услуги;
– об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Специалист Центра, в должностные обязанности которого входит предостав-

ление муниципальной услуги, обеспечивает согласование и подписание указан-
ных проектов решений должностными лицами, уполномоченными на его  согласование  
и подписание.

Граждане, имеющие право на внеочередное предоставление земельных участков для индивидуаль-
ного жилищного строительства в собственность бесплатно, включаются в отдельный список граждан, 
имеющих право на внеочередное предоставление в собственность бесплатно земельных участков для 
индивидуального жилищного строительства (далее — список № 1).

Граждане, имеющие право на первоочередное предоставление  
в собственность бесплатно земельных участков для индивидуального жилищ-
ного строительства, включаются в отдельный список граждан, имеющих право  
на первоочередное предоставление в собственность бесплатно земельных участков  
для индивидуального жилищного строительства (далее — список № 2).

Граждане, имеющие право на предоставление в собственность бесплатно земельных участков для 
индивидуального жилищного строительства, и не подлежащие включению в списки № 1 и 2, включают-
ся в общий список граждан, имеющих право на предоставление в собственность бесплатно земельных 
участков для индивидуального жилищного строительства.

54. Максимальный срок осуществления административной процедуры –  
7 календарных дней, но не позднее 30 дней с даты регистрации заявления.

55. Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения о предостав-
лении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

56. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является подготовка 
проекта решения, его подписание и регистрация.

Подраздел 3.4. Направление заявителю решения о предоставлении муниципальной услуги, об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги, уведомления  

об отказе в приеме заявления и документов

57. Основанием для начала административной процедуры является приня-
тие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципаль-
ной услуги, а также решения об отказе в приеме заявления и документов, принятое  
в соответствии с пунктом 42 настоящего регламента, подписанное должностным лицом, уполномочен-
ным на подписание результатов предоставления муниципальной услуги.

58. Специалист Центра, в должностные обязанности которого входит предоставление муниципальной 
услуги, обеспечивает направление результатов предоставления муниципальной услуги, уведомления об 
отказе в приеме заявления и документов в следующем порядке:

1) подготовка копии решения о предоставлении либо об отказе  
в предоставлении муниципальной услуги, проставление отметки о верности копии; 

2) подготовка акта приема-передачи уведомления об отказе в прие-
ме заявления и документов, копии решения о предоставлении либо об отказе  
в предоставлении муниципальной услуги для передачи в МФЦ;


