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Приложение
УТВЕРЖДЕН
Постановлением Администрации

городского округа Первоуральск

от______________№__________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «Предоставление в собственность бесплатно земельного участка для ведения гражданами садоводства или огородничества
для собственных нужд»
Раздел 1.
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.
Предмет регулирования регламента
1.
Настоящий Административный регламент (далее - Регламент) устанавливает состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), порядок взаимодействия между Администрацией городского округа Первоуральск 
(далее - Администрация) и физическими и юридическими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги по предоставлению в собственность бесплатно земельного участка для ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд (далее - муниципальная услуга).

2.
До 1 марта 2022 года члены некоммерческих организаций, созданных до 
1 января 2019 года для ведения садоводства, огородничества или дачного хозяйства, и члены садоводческих или огороднических некоммерческих товариществ, созданных путем реорганизации таких некоммерческих организаций, имеют право независимо от даты вступления в члены указанных некоммерческих организаций приобрести земельный участок, предназначенный для ведения садоводства, огородничества или дачного хозяйства, без проведения торгов в собственность бесплатно.

3.
Муниципальная услуга предоставляется в случае, если:
-
земельный участок образован из земельного участка, предоставленного до дня вступления в силу Федерального закона от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ 
«О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» для ведения садоводства, огородничества или дачного хозяйства указанной выше некоммерческой организации, либо иной организации, при которой была создана или организована такая некоммерческая организация;
-
по решению общего собрания членов указанной некоммерческой организации о распределении земельных участков между членами указанной некоммерческой организации либо на основании другого документа, устанавливающего распределение земельных участков в указанной некоммерческой организации, земельный участок распределен данному члену указанной некоммерческой организации;

-
земельный участок не является изъятым из оборота, ограниченным в обороте и в отношении земельного участка не принято решение о резервировании для государственных или муниципальных нужд.

В случае, если земельный участок, относится к имуществу общего пользования, указанный земельный участок до 1 марта 2022 года предоставляется бесплатно в общую долевую собственность собственников земельных участков, расположенных в границах территории ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд, пропорционально площади таких земельных участков.

1.2.
Круг заявителей
4.
Заявителями, обращающимися за предоставлением муниципальной услуги, могут быть:

-
члены некоммерческих организаций, созданных до 1 января 2019 года для ведения садоводства, огородничества или дачного хозяйства;

-
члены садоводческих или огороднических некоммерческих товариществ, созданных путем реорганизации таких некоммерческих организаций;
-
лица, уполномоченные общим собранием членов садоводческой, огороднической некоммерческой организации (собранием уполномоченных) на подачу заявления, в соответствии с решением общего собрания членов товарищества, для предоставление земельного участка общего назначения.

5.
От имени заявителей заявление и иные документы (информацию, сведения, данные), предусмотренные настоящим Регламентом, могут подавать (представлять) уполномоченные представители, действующие по нотариально удостоверенной доверенности.

1.3.
ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИНФОРМИРОВАНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
6.
Наименование органа, информирующего о ходе предоставления и исполнения муниципальной услуги - Администрация, Первоуральское муниципальное казенное учреждение «Кадастровая палата» (далее Учреждение).
7.
Справочная информация о месте нахождения, графиках работы, справочных телефонах органа, его структурных подразделений и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее МФЦ) и его филиалов; адрес официального сайта, а так же электронной почты и (или) формы обратной связи органа, размещен на официальном сайте Администрации (www.prvadm.ru), в региональной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области» (далее - региональный реестр) и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее Единый портал).

8.
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о ходе предоставления указанной услуги, может быть получена заявителями:

-
по телефонам, размещенным на официальном сайте Администрации, в региональном реестре и на Едином портале, в соответствии с графиком работы Администрации и Учреждения;

-
в порядке личного обращения в соответствии с графиком работы Администрации и Учреждения, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги;
-
в форме письменного обращения в Администрацию в соответствии с законодательством Российской Федерации.
9.
Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.

При общении с гражданами (по телефону или лично) работники Учреждения должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально – делового стиля речи.

Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги может осуществляться с использованием средств автоинформирования.
Раздел 2.
СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1.
Наименование муниципальной услуги

10.
Наименование муниципальной услуги: «Предоставление в собственность бесплатно земельного участка для ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд».

2.2.
НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ОРГАНИЗАЦИИ, ОБРАЩЕНИЕ В КОТОРые НЕОБХОДИМО ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

11.
Муниципальную услугу предоставляет Администрация, в лице Учреждения.
12.
При предоставлении муниципальной услуги в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, могут принимать участие в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

-
Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области (далее Росреестр);

-
Федеральная налоговая служба Свердловской области.
13.
В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 
27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Свердловской области.
2.3.
описание результата ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

14.
Результатами предоставления муниципальной услуги является:

-
решение о предоставлении в собственность бесплатно земельного участка для ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд;
-
решение о предоставлении земельного участка, являющегося земельным участком общего назначения, бесплатно в общую долевую собственность собственников земельных участков, расположенных в границах территории ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд.

-
решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в пункте 23 настоящего Регламента.
2.4.
СРОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

15.
Администрация, в лице Учреждения предоставляет муниципальную услугу, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в течение 14 (четырнадцати) дней, с даты получения, указанных в пункте 18 настоящего Регламента, заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
16.
Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 10 (десять) рабочих дней со дня подписания документа.
2.5.
НОРМАТИВНЫЕ ПРАВОВЫЕ АКТЫ, РЕГУЛИРУЮЩИЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
17.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), подлежит обязательному размещению на официальном сайте Администрации в сети Интернет, в региональном реестре и на Едином портале.
Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на своем официальном сайте в сети Интернет, а также в соответствующем разделе регионального реестра.
2.6.
ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ В СООТВЕТСТВИИ С НОРМАТИВНЫМИ ПРАВОВЫМИ АКТАМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ПОДЛЕЖАЩИХ ПРЕДСТАВЛЕНИЮ ЗАЯВИТЕЛЕМ

18.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, являющихся необходимыми и обязательными для представления муниципальной услуги и подлежащих предоставлению заявителем, приведен в таблице 1.

Таблица 1

	Наименование представляемого документа
	Форма представления
	Примечание

	1
	2
	3

	для физического лица (члены некоммерческих организаций, созданных до 1 января 2019 года для ведения садоводства, огородничества или дачного хозяйства, и члены садоводческих или огороднических некоммерческих товариществ, созданных путем реорганизации таких некоммерческих организаций)

	1. Заявление гражданина о предоставлении в собственность бесплатно земельного участка для ведения садоводства или огородничества для собственных нужд
	Подлинник
	Форма заявления приведена в приложении № 1 к Регламенту

	1.1. Доверенность на осуществление действий от имени заявителя
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	Копия документа изготавливается представителем заявителя самостоятельно и представляется на личном приеме вместе с подлинником при подаче заявления или при получении документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. В случае направления документов по почте представляется нотариально заверенная копия

	2. Документ, удостоверяющий личность заявителя, из числа следующих:
	
	

	паспорт гражданина Российской Федерации <*>
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	Копия документа изготавливается заявителем самостоятельно и представляется на личном приеме вместе с подлинником. В случае направления документов по почте представляется их нотариально заверенная копия

	документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца <*><***>
	То же
	То же

	3. Схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории, подготовленная гражданином <**> (услуга предоставляется платно кадастровым инженером, выбравшим любую форму организации своей деятельности).
	-
	Представление данной схемы не требуется при наличии утвержденных проекта межевания территории, в границах которой расположен земельный участок, проекта организации и застройки территории некоммерческой организации, указанной в пункте 2 настоящего Регламента, либо при наличии описания местоположения границ такого земельного участка в Едином государственном реестре недвижимости.
Копия документа изготавливается заявителем самостоятельно и представляется на личном приеме вместе с подлинником. В случае направления документов по почте представляется нотариально заверенная копия

	4. Документы, подтверждающие выделение земельного участка (подписанные председателем некоммерческой организации и заверенные печатью некоммерческой организации), из числа следующих:
	
	

	Протокол общего собрания членов некоммерческой организации, указанной в пункте 2 настоящего Регламента, о распределении земельных участков между членами такой некоммерческой организации. <**>
	Подлинник
	-

	Иной документ, устанавливающий распределение земельных участков в этой некоммерческой организации <**>
	То же
	-

	Выписка из указанного протокола или указанного документа <**>
	-
	-

	5. В случае, если ранее ни один из членов некоммерческой организации, указанной в пункте 2 настоящего Регламента, не обращался с заявлением о предоставлении земельного участка в собственность, исполнительный орган местного самоуправления, указанный в пункте 11 настоящего Регламента, самостоятельно запрашивает:
- сведения о правоустанавливающих документах на земельный участок, предоставленный указанной некоммерческой организации, в федеральном органе исполнительной власти, уполномоченном на государственную регистрацию прав на недвижимое имущество, если такие сведения содержатся в Едином государственном реестре недвижимости (в иных случаях такие сведения запрашиваются у заявителя);
- сведения об указанной некоммерческой организации, содержащиеся в едином государственном реестре юридических лиц. <**>

	для юридического лица (некоммерческая организация, созданная до 1 января 2019 года для ведения садоводства, огородничества или дачного хозяйства, и садоводческое или огородническое некоммерческое товарищество, созданное путем реорганизации такой некоммерческой организации)

	1. Заявление (заявления собственников земельных участков, расположенных в границах территории ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд, указанных в пункте 2 настоящего Регламента)

	Подлинник
	Форма заявления приведена в приложении № 2 к Регламенту

	1.1. Доверенность на осуществление действий от имени некоммерческой организации, указанной в пункте 2 настоящего Регламента
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	Копия документа изготавливается представителем заявителя самостоятельно и представляется на личном приеме вместе с подлинником при подаче заявления или при получении документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. В случае направления документов по почте представляется нотариально заверенная копия

	2. Документ, удостоверяющий личность лица, уполномоченного на подачу заявления, из числа следующих:
	
	

	паспорт гражданина Российской Федерации <*>
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	Копия документа, удостоверяющего личность, изготавливается заявителем самостоятельно и представляется вместе с подлинником на личном приеме при подаче заявления или при получении документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. В случае направления документов по почте представляется нотариально заверенная копия

	документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца <*>

HYPERLINK \l "P206"<***>
	То же
	То же

	3. Схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории, подготовленная заявителем (заявителями) <**> (услуга предоставляется платно кадастровым инженером, выбравшим любую форму организации своей деятельности)
	-
	Представление данной схемы не требуется при наличии утвержденных проекта межевания территории, в границах которой расположен земельный участок, или проекта организации и застройки территории либо описания местоположения границ такого земельного участка в Едином государственном реестре недвижимости
Копия документа изготавливается заявителем самостоятельно и представляется на личном приеме вместе с подлинником. В случае направления документов по почте представляется нотариально заверенная копия

	4. Выписка из решения общего собрания членов некоммерческой организации, указанной в пункте 2 настоящего Регламента, о приобретении земельного участка общего назначения в собственность собственников земельных участков, расположенных в границах территории ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд<**>
	Подлинник
	Выписка должна быть подписана председателем некоммерческой организации и заверена печатью некоммерческой организации

	5. Учредительные документы некоммерческой организации,

указанной в пункте 2 настоящего Регламента. <**>
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	-

	6. Сведения о правоустанавливающих документах на земельный участок, предоставленный некоммерческой организации, указанной в пункте 2 настоящего Регламента, запрашиваются исполнительным органом местного самоуправления, указанным в пункте 11, в федеральном органе исполнительной власти, уполномоченном на государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, если такие сведения содержатся в Едином государственном реестре недвижимости (в иных случаях указанные сведения запрашиваются у заявителя). <**>

	<*> Документ включен в перечень документов, представляемых заявителем, утвержденный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

<**> Документ включен в перечень документов, представляемых заявителем, утвержденный пунктами 2.7 и 2.8 статьи 3 Федерального закона от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации».

<***> Документы, выданные компетентными органами иностранных государств, должны быть легализованы, если иное не предусмотрено международными договорами Российской Федерации, и переведены на русский язык. Верность перевода должна быть нотариально удостоверена.


2.7.
ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ В СООТВЕТСТВИИ С НОРМАТИВНЫМИ ПРАВОВЫМИ АКТАМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, КОТОРЫЕ НАХОДЯТСЯ В РАСПОРЯЖЕНИИ ИНЫХ ОРГАНОВ, УЧАСТВУЮЩИХ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
19.
Документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных государственных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, являются следующие документы:

-
выписка из Единого государственного реестра юридических лиц о юридическом лице, являющемся заявителем, выдача которой осуществляется Управлением Федеральной налоговой службой, МФЦ и его филиалами;

-
выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости, выдача которой осуществляется Росреестром, МФЦ и его филиалами.

Непредставление заявителем документов, указанных в настоящем пункте, не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.
Указание на запрет требовать от заявителя предоставления документов, информации или осуществления действий

20.
В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» работники Учреждения в ходе предоставления муниципальной услуги не вправе:

-
требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

-
требовать от заявителя представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Правительства Свердловской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона 27 июля 2010года № 210-ФЗ;
-
отказывать в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале и официальном сайте Администрации;
-
отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале и официальном сайте Администрации;
-
требовать от заявителя представления документов, подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги;
-
требовать предоставления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
1)
изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
2)
наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
3)
истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
4)
выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного и противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, работника Учреждения, работника МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги.
В данном случае, заявитель уведомляется об указанном факте в письменном виде за подписью Заместителя Главы Администрации городского округа Первоуральск по муниципальному управлению, либо руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
2.9.
ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

21.
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.
В течение 10 (десяти) дней с даты получения заявления о предоставлении земельного участка, работник Учреждения возвращает это заявление заявителю, если оно по форме и содержанию не соответствует формам заявлений, утвержденным настоящим Регламентом, или есть основания для отказа, согласно пункта 23 настоящего Регламента. При этом заявителю должны быть указаны причины возврата заявления.
2.10.
ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ ИЛИ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

22.
Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
23.
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

-
к заявлению не приложены документы, указанные в пункте 17 настоящего Регламента;

-
земельный участок образован из земельного участка, предоставленного после дня вступления в силу Федерального закона от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ 
«О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
-
по решению общего собрания членов указанной некоммерческой организации о распределении земельных участков между членами некоммерческой организации либо на основании другого документа, устанавливающего распределение земельных участков в некоммерческой организации, земельный участок распределен другому члену некоммерческой организации;

-
земельный участок является изъятым из оборота;

-
наличие вступивших в законную силу решений суда, ограничивающих оборот земельного участка;

-
в отношении земельного участка принято решение о резервировании для государственных или муниципальных нужд;
-
в представленных заявителем документах выявлены сведения не соответствующие действительности;
-
если земельный участок, указанный в заявлении, не относится к земельным участкам, находящимся в собственности городского округа Первоуральск;

-
если заявитель не уполномочен обращаться с заявлением о предоставлении земельного участка;

-
если текст заявления не поддается прочтению;
-
запрет на предоставление земельного участка в частную собственность, установленный федеральным законом.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения заявителя о предоставлении в собственность земельного участка для ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд.

2.11.
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
24.
Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, федеральным законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.12.
порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

25.
За предоставление муниципальной услуги государственная пошлина не взимается. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.13.
ПОРЯДОК, РАЗМЕР И ОСНОВАНИЯ ВЗИМАНИЯ ПЛАТЫ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ УСЛУГ, КОТОРЫЕ ЯВЛЯЮТСЯ НЕОБХОДИМЫМИ И ОБЯЗАТЕЛЬНЫМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ВКЛЮЧАЯ ИНФОРМАЦИЮ О МЕТОДИКЕ РАСЧЕТА РАЗМЕРА ТАКОЙ ПЛАТЫ
26.
Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, федеральным законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.14.
МАКСИМАЛЬНЫЙ СРОК ОЖИДАНИЯ В ОЧЕРЕДИ ПРИ ПОДАЧЕ ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг
27.
Время ожидания заявителями в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.15.
СРОК И ПОРЯДОК РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЯ ЗАЯВИТЕЛЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И УСЛУГИ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМОЙ ОРГАНИЗАЦИЕЙ, УЧАСТВУЮЩЕЙ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, в том числе в Электронной форме
28.
Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, регистрируется непосредственно в день подачи такого заявления в журнале приема документов.

2.16.
ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯеТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА, к залу ожидания, местам для заполнения заЯВЛЕНИЙ о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Свердловской области о социальной защите инвалидов
29.
Для ожидания приема заявителям отводится специальное помещение, которое размещается в здании по адресу: Свердловская обл., г. Первоуральск, 
ул. Советская, 1. Помещение и окно приема в здании соответствуют требованиям пожарной безопасности, санитарным нормам и правилам.
30.
Помещение оборудовано местами для заполнения заявлений.
31.
Визуальная текстовая и мультимедийная информация, с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещается на информационных стендах, установленных в помещении.
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями, в том числе заявителями с ограниченными возможностями здоровья.

Работники обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками с указанием фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности либо настольными табличками аналогичного содержания.

Рабочие места работников оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и полном объёме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
32.
В помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается создание инвалидам следующих условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами:
-
возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;
-
возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью Администрации, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

-
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга с учетом ограничений их жизнедеятельности;
-
дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

-
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

-
допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

-
оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
2.17.
ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА муниципальной УСЛУГИ, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре (в том числе в полном объеме), в любом территориальном подразделении органа, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких муниципальных услуг в многофункциональном центре
33.
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 

-
возможность подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ и его филиалах;

-
возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;
-
доступность бланков заявлений или иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в сети Интернет;

-
количество взаимодействий со специалистом при предоставлении муниципальной услуги – не более двух;
-
продолжительность взаимодействия со специалистом при предоставлении муниципальной услуги – не более 15 минут;

-
транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

-
соблюдение сроков рассмотрения обращений граждан за оказанием муниципальной услуги;

-
отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.18.
ИНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ УЧИТЫВАЮЩИЕ ОСОБЕННОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОМ ЦЕНТРЕ, ОСОБЕННОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ЭКСТЕРРИТОРИАЛЬНОМУ ПРИНЦИПУ (В СЛУЧАЕ, ЕСЛИ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ ПО ЭКСТЕРРИТОРИАЛЬНОМУ ПРИНЦИПУ) И ОСОБЕННОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
34.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, может быть представлено заявителем в МФЦ и его филиалы.

Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и его филиалах установлены в разделе 3 настоящего Регламента.
35.
Предоставление муниципальной услуги возможно по экстерриториальному принципу (под экстерриториальностью понимается возможность граждан, подающих заявление в МФЦ и его филиалы, получить муниципальную услугу независимо от места регистрации заявителя).
36.
Заявитель имеет право получения муниципальной услуги по экстерриториальному принципу посредством обращения в МФЦ и его филиалы с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом.

37.
Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим Регламентом, может предоставляться в электронной форме с использованием Единого портала (при реализации технической возможности).

38.
Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

-
обеспечение возможности получения заявителем информации о предоставляемой муниципальной услуге на Едином портале и на официальном сайте Администрации;

-
обеспечение (при направлении заявителем заявления в форме электронного сообщения) предоставления заявителю сообщения, подтверждающего поступление заявления в Учреждение, при этом заявление и электронный образ каждого документа могут быть подписаны простой электронной подписью.

Заявитель - физическое лицо вправе использовать простую электронную подпись в случае, предусмотренном пунктом 2(1) Правил определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

Раздел 3.
СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ в том числе особенности выполнения административных процедур (ДЕЙСТВИЙ) в электронной форме, в многофункциональных центрах
3.1.
ПЕРЕЧЕНЬ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ВЫПОЛНЯЕМЫХ В РАМКАХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
39.
Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим Регламентом, включает в себя следующие административные процедуры:

-
прием заявления и документов, регистрация заявления;
-
возврат заявления заявителю, если оно по форме и содержанию не соответствует формам заявлений, утвержденным настоящим Регламентом;

-
формирование и направление межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в государственные органы и иные органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
-
проверка права заявителя на получение в собственность бесплатно земельного участка для ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд;
-
подготовка, согласование и принятие постановления Администрации о предоставлении в собственность бесплатно земельного участка для ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд или постановления Администрации о предоставлении земельного участка, являющегося земельным участком общего назначения, бесплатно в общую долевую собственность собственников земельных участков, расположенных в границах территории ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд, либо подготовка и принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

-
выдача (направление) заявителю постановления Администрации о предоставлении в собственность бесплатно земельного участка для ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд или постановления Администрации о предоставлении земельного участка, являющегося земельным участком общего назначения, бесплатно в общую долевую собственность собственников земельных участков, расположенных в границах территории ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд, либо выдача (направление) решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
-
исправление допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.
3.2.
прием заявления и документов, регистрация заявления
40.
Основанием для начала административной процедуры предоставления муниципальной услуги является получение работником Учреждения, МФЦ либо его филиала заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
41.
Работник Учреждения, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции, выполняет следующие действия:

-
устанавливает личность заявителя либо представителя заявителя;

-
проверяет полномочия представителя заявителя;

-
осуществляет проверку наличия всех необходимых документов и правильность их оформления;

-
консультирует заявителя о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

-
регистрирует поступившее заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в день его получения в журнале приема документов;
-
выдает заявителю расписку в приеме заявления и документов.

42.
Максимальное время, затраченное на указанное административное действие, не должно превышать 15 минут в течение одного рабочего дня.

43.
Результатом административной процедуры является регистрация заявления.
44.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале приема документов.
3.3.
ВОЗВРАТ ЗАЯВЛЕНИЯ ЗАЯВИТЕЛЮ, ЕСЛИ ОНО ПО ФОРМЕ И СОДЕРЖАНИЮ НЕ СООТВЕТСТВУЕТ ФОРМАМ ЗАЯВЛЕНИЙ, УТВЕРЖДЕННЫМ НАСТОЯЩИМ РЕГЛАМЕНТОМ
45.
Основанием для начала административной процедуры является установление работником Учреждения несоответствия заявления, представленного заявителем, по форме и содержанию формам заявлений, утвержденным настоящим Регламентом.
46.
Работник Учреждения выполняет следующие действия:

-
готовит уведомление о возврате заявления, с указанием причин возврата;

-
направляет подготовленное уведомление о возврате заявления для согласования и подписания в Администрацию.

47.
Максимальная продолжительность административной процедуры не должна превышать 10 (десяти) дней со дня поступления заявления.

48.
Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю уведомления о возврате заявления.

49.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация выдачи уведомления о возврате заявления, отметка о получении и подпись 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
50.
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов в Учреждение.

51.
Директор Учреждения расписывает пакет документов работнику Учреждения для подготовки межведомственных запросов о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в государственные органы и иные органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

52.
Работник Учреждения направляет межведомственные запросы в Росреестр и Федеральную налоговую службу по Свердловской области для получения документов, указанных в пункте 19 настоящего Регламента.
Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (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.

53.
Максимальная продолжительность административной процедуры не должна превышать 2 (двух) рабочих дней со дня поступления заявления.

54.
Результатом административной процедуры является получение документов, указанных в пункте 19 настоящего Регламента.

3.5.
проверка права заявителя на получение в собственность бесплатно земельного участка для ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд
55.
Основанием для начала административной процедуры является получение работником Учреждения документов, указанных в пункте 19 настоящего Регламента, в порядке межведомственного информационного взаимодействия.
56.
На основании документов, представленных заявителем и документов, полученных в результате межведомственного информационного взаимодействия, работник Учреждения устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 23 Административного Регламента.

57.
Максимальная продолжительность административной процедуры не должна превышать 3 (трех) рабочих дней.

58.
Результатом административной процедуры является подтверждение права заявителя на получение в собственность бесплатно земельного участка для ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд или земельного участка, являющегося земельным участком общего назначения, бесплатно в общую долевую собственность собственников земельных участков, расположенных в границах территории ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд, либо установление оснований для отказа в предоставлении в собственность бесплатно земельного участка для ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд.
3.6.
подготовка, согласование и принятие постановления Администрации о предоставлении в собственность бесплатно земельного участка для ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд или постановления Администрации о предоставлении земельного участка, являющегося земельным участком общего назначения, бесплатно в общую долевую собственность собственников земельных участков, расположенных в границах территории ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд, либо подготовка и принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги
59.
Основанием для начала административной процедуры является подтверждение права заявителя на получение в собственность бесплатно земельного участка для ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд или земельного участка, являющегося земельным участком общего назначения, бесплатно в общую долевую собственность собственников земельных участков, расположенных в границах территории ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд.

60.
При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги работник Учреждения:

-
готовит проект постановления о предоставлении в собственность бесплатно земельного участка для ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд;

-
направляет подготовленный проект постановления для согласования и подписания в Администрацию.
61.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, работник Учреждения:

-
готовит решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

-
направляет подготовленное решение об отказе для согласования и подписания в Администрацию.

62.
Максимальная продолжительность административной процедуры не должна превышать 5 (пяти) дней.
63.
Результатом административной процедуры является подписание постановления о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно для ведения садоводства или огородничества для собственных нужд или постановления о предоставлении земельного участка, являющегося земельным участком общего назначения, бесплатно в общую долевую собственность собственников земельных участков, расположенных в границах территории ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд Главой городского округа Первоуральск, либо подписание решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги Заместителем Главы Администрации городского округа Первоуральск по муниципальному управлению.
64.
Фиксация результата выполнения административной процедуры осуществляется посредством регистрации постановления Администрации о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно для ведения садоводства или огородничества для собственных нужд или постановления Администрации о предоставлении земельного участка, являющегося земельным участком общего назначения, бесплатно в общую долевую собственность собственников земельных участков, расположенных в границах территории ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд, либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги в системе электронного документооборота Администрации.
3.7.
выдача (направление) заявителю

ПОСТАНОВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ В СОБСТВЕННОСТЬ БЕСПЛАТНО ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА ДЛЯ ВЕДЕНИЯ ГРАЖДАНАМИ САДОВОДСТВА ИЛИ ОГОРОДНИЧЕСТВА ДЛЯ СОБСТВЕННЫХ НУЖД ИЛИ ПОСТАНОВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА, ЯВЛЯЮЩЕГОСЯ ЗЕМЕЛЬНЫМ УЧАСТКОМ ОБЩЕГО НАЗНАЧЕНИЯ, БЕСПЛАТНО В ОБЩУЮ ДОЛЕВУЮ СОБСТВЕННОСТЬ СОБСТВЕННИКОВ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ, РАСПОЛОЖЕННЫХ В ГРАНИЦАХ ТЕРРИТОРИИ ВЕДЕНИЯ ГРАЖДАНАМИ САДОВОДСТВА ИЛИ ОГОРОДНИЧЕСТВА ДЛЯ СОБСТВЕННЫХ НУЖД, ЛИБО ВЫДАЧА (НАПРАВЛЕНИЕ) РЕШЕНИЯ ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

65.
Основанием для начала административной процедуры является поступление в Учреждение подписанного и зарегистрированного постановления о предоставлении в собственность бесплатно земельного участка для ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд или постановления о предоставлении земельного участка, являющегося земельным участком общего назначения, бесплатно в общую долевую собственность собственников земельных участков, расположенных в границах территории ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд, либо поступление подписанного и зарегистрированного решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

66.
Подписанное уполномоченным лицом постановление о предоставлении земельного участка специалист Учреждения выдает (направляет) заявителю.

Специалист Учреждения:

-
предлагает получателю постановления проверить правильность внесенных в постановление сведений. При обнаружении неверно внесенных сведений оформляется заявление о внесении изменений в постановление;

-
предлагает получателю постановления расписаться в журнале выдачи постановлений;

-
передает получателю необходимое количество экземпляров постановлений.
67.
Подписанное уполномоченным лицом решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалист Учреждения выдает (направляет) заявителю.

Специалист Учреждения:

-
предлагает получателю решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги ознакомиться с ним;

-
предлагает получателю решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги расписаться во втором экземпляре решения;

-
передает получателю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги и поясняет причину отказа.

68.
В случае получения Учреждением заявления и документов через МФЦ или его филиалы, данное постановление о предоставлении в собственность бесплатно земельного участка для ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд или о предоставлении земельного участка, являющегося земельным участком общего назначения, бесплатно в общую долевую собственность собственников земельных участков, расположенных в границах территории ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд, либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, направляется с Реестром документов в МФЦ или его филиалы.
69.
Максимальная продолжительность административной процедуры составляет 10 (десять) рабочих дней со дня подписания документа.
Если заявитель не обратился за получением постановления о предоставлении в собственность бесплатно земельного участка для ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд или о предоставлении земельного участка, являющегося земельным участком общего назначения, бесплатно в общую долевую собственность собственников земельных участков, расположенных в границах территории ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд в течение 
10 (десяти) рабочих дней со дня подписания документа, документ направляется по адресу заявителя, указанному в заявлении, заказным письмом с уведомлением о его вручении.

70.
Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю постановления о предоставлении в собственность бесплатно земельного участка для ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд или о предоставлении земельного участка, являющегося земельным участком общего назначения, бесплатно в общую долевую собственность собственников земельных участков, расположенных в границах территории ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд, либо выдача (направление) решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

71.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация выдачи постановления о предоставлении в собственность бесплатно земельного участка для ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд или о предоставлении земельного участка, являющегося земельным участком общего назначения, бесплатно в общую долевую собственность собственников земельных участков, расположенных в границах территории ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд, либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, отметка о получении и подпись заявителя, а также регистрация исходящих документов, при получении данной заявки через МФЦ или его филиалы.
3.8.
ИСПРАВЛЕНИЕ ДОПУЩЕННЫХ ОПЕЧАТОК И ОШИБОК В ДОКУМЕНТАХ, ВЫДАННЫХ В РЕЗУЛЬТАТЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
72.
Основанием для начала административной процедуры является представление (направление) в Учреждение заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.
73.
Работник Учреждения выполняет следующие действия:

-
устанавливает личность заявителя либо представителя заявителя;

-
проверяет полномочия представителя заявителя;

-
регистрирует поступившее заявление в день его получения в журнале приема документов;

-
выдает заявителю расписку в приеме заявления и документов.

74.
Специалист Учреждения рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 5 (пяти) рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.
75.
Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсутствие таких опечаток и (или) ошибок.

76.
В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, специалист Учреждения:

-
готовит проект постановления о внесении изменений в документ, выданный в результате предоставления муниципальной услуги;

-
направляет подготовленный проект постановления для согласования и подписания в Администрацию.
77.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 5 (пяти) рабочих дней со дня поступления заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок.
78.
Результатом административной процедуры является:

-
постановление о внесении изменений в документ, выданный в результате предоставления муниципальной услуги;

-
мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.
79.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация постановления о внесении изменений в документ, выданный в результате предоставления муниципальной услуги, в системе электронного документооборота Администрации, отметка о получении и подпись заявителя, а также регистрация исходящих документов, при получении данной заявки через МФЦ или его филиалы.
3.9.
Административные процедуры (действия) по предоставлению муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала
80.
Перечень административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала:
-
представление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге (при реализации технической возможности):
информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на Едином портале, а также на официальном сайте Администрации.
На Едином портале и на официальном сайте Администрации размещается следующая информация:

1)
исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе; 

2)
круг заявителей;
3)
срок предоставления муниципальной услуги;
4)
результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
6)
исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
7)
о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
8)
формы заявлений, используемые при предоставлении муниципальной услуги.

Информация на Едином портале, официальном сайте Администрации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в региональном реестре, предоставляется заявителю бесплатно.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных;

-
формирование заявления о предоставлении муниципальной услуги (при реализации технической возможности):

формирование заявления заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на Едином портале без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
На Едином портале размещаются образцы заполнения электронной формы заявления.

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.
При формировании заявления заявителю обеспечивается:
1)
возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2)
возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы заявления при обращении за муниципальными услугами, предполагающими направление совместного заявления несколькими заявителями;
3)
возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;
4)
сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;
5)
заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления муниципальных услуг в электронной форме (далее – единая система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на Едином портале в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;
6)
возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;
7)
возможность доступа заявителя на Едином портале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных 
заявлений - в течение не менее 3 месяцев.
Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются посредством Единого портала;

-
прием и регистрация органом, предоставляющим муниципальную услугу, заявления и иных документов, необходимых для предоставления услуги (при реализации технической возможности):
Учреждение обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию заявления без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе.
Работник Учреждения, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции, регистрирует поступившее заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в день его получения в журнале приема документов.
После принятия заявления заявителя работником Учреждения, статус заявления заявителя в личном кабинете на Едином портале обновляется до статуса «принято». Заявителю сообщается присвоенный заявлению в электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе Единого портала заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного заявления.
Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и регистрации Учреждением электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-
получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги (при реализации технической возможности):

заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю работником Учреждения в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств Единого портала.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:

1)
уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2)
уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги;

3)
уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги;

4)
уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

5)
уведомление о возможности получить постановление о предоставлении в собственность бесплатно земельного участка для ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд или о предоставлении земельного участка, являющегося земельным участком общего назначения, бесплатно в общую долевую собственность собственников земельных участков, расположенных в границах территории ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд, либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

-
взаимодействие органа, предоставляющего муниципальную услугу, с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, в том числе порядок и условия такого взаимодействия:

межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
-
получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено законодательством Российской Федерации или законодательством Свердловской области (при реализации технической возможности):

в качестве результата предоставления муниципальной услуги заявитель по его выбору вправе получить постановление о предоставлении в собственность бесплатно земельного участка для ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд или о предоставлении земельного участка, являющегося земельным участком общего назначения, бесплатно в общую долевую собственность собственников земельных участков, расположенных в границах территории ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд, либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи или документа на бумажном носителе.
Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги;
-
иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги (при реализации технической возможности):
заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на Едином портале.
3.10.
Административные процедуры (действия) по предоставлению муниципальной услуги в мФЦ и его филиалах
81.
Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, выполняемых МФЦ и его филиалами, в том числе порядок административных процедур (действий), выполняемых МФЦ и его филиалами при предоставлении муниципальной услуги в полном объеме и при предоставлении муниципальной услуги посредством комплексного запроса:

- 
информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ и его филиалах, о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ и его филиалах:

МФЦ и его филиалы осуществляет информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ и его филиалах.
МФЦ и его филиалы осуществляют информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги посредством комплексного запроса, о ходе выполнения комплексного запроса, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальных услуг.

Основанием для начала административных действий является получение от заявителя заявления о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе выполнения муниципальной услуги органом местного самоуправления, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

При получении соответствующего заявления работником МФЦ или его филиала заявителю сообщается соответствующая полная и исчерпывающая информация.

Информацию о ходе выполнения муниципальной услуги в МФЦ или его филиалы направляет орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальную услугу.

МФЦ или его филиалы передают информацию заявителю.

Результатом административной процедуры является получение заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе выполнения муниципальной услуги, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги;
-
прием заявлений заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

основанием для начала административной процедуры является представление заявителем в МФЦ или его филиалы заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Работник МФЦ или его филиала выдает в день обращения заявителю один экземпляр «Заявления заявителя на организацию предоставления муниципальных услуг» с указанием перечня принятых документов и даты приема в МФЦ или его филиал.

Поступившее в МФЦ или его филиал письменное заявление заявителя регистрируется путем проставления прямоугольного штампа с регистрационным номером и датой приема.

При однократном обращении заявителя в МФЦ или его филиалы с заявлением на получение двух и более муниципальных услуг, заявление о предоставлении услуги формируется и подписывается уполномоченным работником МФЦ или его филиала и скрепляется печатью МФЦ или его филиала. При этом составление и подписание таких заявлений заявителем не требуется. МФЦ или его филиал передает в Учреждение оформленное заявление и документы, предоставленные заявителем, с приложением заверенной МФЦ или его филиалом копии комплексного запроса в срок не позднее одного рабочего дня, следующего за днем оформления комплексного запроса.

В случае, если для получения муниципальной услуги требуются сведения, документы и (или) информация, которые могут быть получены МФЦ или его филиалом только по результатам предоставления иных указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, направление заявления и документов в Учреждение осуществляется МФЦ или его филиалом не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ или его филиалом таких сведений, документов и (или) информации.
В указанном случае течение предусмотренных законодательством сроков предоставления муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, начинается не ранее дня получения заявлений и необходимых сведений, документов и (или) информации Администрацией.

Работник МФЦ или его филиала проверяет соответствие копий представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам, что подтверждается проставлением на копии документа прямоугольного штампа 
«С подлинным сверено», если копия документа представлена без предъявления оригинала, штамп не проставляется.

МФЦ или его филиал осуществляет направление принятого заявления в Учреждение в электронной форме либо на бумажных носителях в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня после принятия заявления.

Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления заявителя и направление заявления в Учреждение;

-
формирование и направление МФЦ или его филиалами межведомственного запроса в органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг:

формирование и направление МФЦ или его филиалами межведомственного запроса в органы, предоставляющие государственные услуги, в органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг, осуществляется в порядке, установленном соглашением о взаимодействии;
-
выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ или его филиалы по результатам предоставления муниципальных услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги:

основанием для начала выполнения административной процедуры является получение результата предоставления услуги из Учреждения не позднее рабочего дня, следующего после дня истечения срока предоставления услуги, предусмотренного настоящим Регламентом, либо электронных документов, направленных в МФЦ или его филиалы по результатам предоставления муниципальных услуг органами, муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов предоставляющих муниципальные услуги.

Работник МФЦ или его филиала регистрирует полученный результат предоставления муниципальной услуги в автоматизированной информационной системе МФЦ или его филиала.

В случае получения электронных документов, направленных в МФЦ или его филиалы по результатам предоставления муниципальных услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги, работник МФЦ или его филиала составляет и заверяет на бумажном носителе результат предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями постановления Правительства Российской Федерации от 18 марта 2015 года № 250 «Об утверждении требований к составлению и выдаче заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, и к выдаче заявителям на основании информации из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных информационных систем».

Работник МФЦ или его филиала устанавливает личность лица или представителя на основании документа, удостоверяющего личность, а также проверяет полномочия представителя.

Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю или его представителю под подпись.

Результатом выполнения административной процедуры является выдача результата предоставления услуги заявителю.

Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в автоматизированной информационной системе МФЦ или его филиала;

-
иные процедуры: предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг посредством комплексного запроса:
МФЦ или его филиалы осуществляет информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги посредством комплексного запроса, о ходе выполнения комплексных запросов, а также по иным вопросам, связанным 
с предоставлением муниципальной услуги.
При однократном обращении заявителя в МФЦ или его филиалы с запросом на получение двух и более муниципальных услуг, заявление о предоставлении услуги формируется уполномоченным работником МФЦ или его филиала и скрепляется печатью МФЦ или его филиала. При этом составление и подписание таких заявлений заявителем не требуется. МФЦ или его филиалы передает в Администрацию оформленное заявление и документы, предоставленные заявителем, с приложением заверенной МФЦ или его филиалом копии комплексного запроса в срок не позднее одного рабочего дня, следующего за оформлением комплексного запроса.

В случае, если для получения муниципальной услуги требуются сведения, документы и (или) информация, которые могут быть получены МФЦ или его филиалами только по результатам предоставления иных указанных в комплексном запросе государственных и (или) муниципальных услуг, направление заявления и документов в Администрацию осуществляется МФЦ или его филиалом не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ или его филиалом таких сведений, документов и (или) информации. В указанном случае течение предусмотренных законодательством сроков предоставления муниципальной услуги, указанных в комплексном запросе, начинается не ранее дня получения заявлений и необходимых сведений, документов и (или) информации Администрацией.

Результаты предоставления муниципальной услуги по результатам рассмотрения комплексного запроса направляются в МФЦ или его филиалы для выдачи заявителю.
Раздел 4.
формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1.
ПОРЯДОК ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ ЗА СОБЛЮДЕНИЕМ И ИСПОЛНЕНИЕМ ОТВЕТСТВЕННЫМИ ДОЛЖНОСТНЫМИ ЛИЦАМИ ПОЛОЖЕНИЙ РЕГЛАМЕНТА И ИНЫХ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ, УСТАНАВЛИВАЮЩИХ ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, А ТАКЖЕ ПРИНЯТИЕ ИМИ РЕШЕНИЙ

82.
Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется заместителем Главы Администрации городского округа Первоуральск по муниципальному управлению.
83.
Текущий контроль соблюдения положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Свердловской области осуществляется путем проведения согласования документов.

84.
Текущий контроль осуществляется систематически на протяжении всей последовательности действий, входящих в состав административных процедур по предоставлению муниципальной услуги.

85.
Должностные лица, в чьи должностные обязанности входит непосредственное участие в предоставлении муниципальной услуги, за нарушение положений настоящего Регламента несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.2.
ПОРЯДОК И ПЕРИОДИЧНОСТЬ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ПЛАНОВЫХ И ВНЕПЛАНОВЫХ ПРОВЕРОК ПОЛНОТЫ И КАЧЕСТВА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПОЛНОТОЙ И КАЧЕСТВОМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

86.
Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области, Счетной палатой городского округа Первоуральск. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в двух формах: плановой и внеплановой.

87.
Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются не реже чем один раз в год.
88.
Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются в связи с рассмотрением поступивших в Администрацию жалоб в отношении действий (бездействия) должностных лиц и принятых ими решений при предоставлении муниципальной услуги либо по результатам текущего контроля.

89.
По результатам проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимаются меры, направленные на устранение выявленных нарушений и их причин, соблюдение законности и правопорядка при реализации административных процедур.

4.3.
ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ОРГАНА, предоставляющего муниципальные услуги, ЗА РЕШЕНИЯ И ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ), ПРИНИМАЕМЫЕ (ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫЕ) ИМИ В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
90.
Должностные лица Администрации и работники Учреждения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 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
91.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности Учреждения при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться со стороны заявителей, их объединений и организаций путем направления в адрес органов местного самоуправления:

-
предложений по совершенствованию нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

-
сообщений о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги, о недостатках в работе должностных лиц и работников Учреждения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

-
жалоб по фактам нарушения должностными лицами, работниками Учреждения свобод или законных интересов заявителей.
Раздел 5.
ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) органа, предоставляющего МУНИЦИПАЛЬНую УСЛУГу, его должностных лиц и МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, а также решений и действий (бездействия) многофункционального центра, РАБОТНИКОВ многофункционального центра
5.1.
информация для заявителя о его праве подать жалобу
92.
Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, принимаемых Администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги, его должностными лицами, а также решения и действия (бездействие) МФЦ и его филиалов, работников МФЦ и его филиалов в досудебном (внесудебном) порядке, предусмотренном статьей 11.1 Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ.

5.2.
предмет жалобы
93.
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

-
решения должностных лиц Администрации, МФЦ и его филиалов, работников МФЦ и его филиалов, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги;
-
действия (бездействия) должностных лиц Администрации и Учреждения, МФЦ и его филиалов, работников МФЦ и его филиалов, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

94.
Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц и работников Учреждения и принятые ими решения при предоставлении муниципальной услуги (далее жалоба), в том числе в следующих случаях:

-
нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

-
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

-
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области для предоставления муниципальной услуги;
-
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципального образования для предоставления муниципальной услуги;

-
отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными актами Свердловской области, муниципального образования;

-
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципального образования для предоставления муниципальной услуги;

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

5.3.
органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба
95.
В случае обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц Администрации и работников Учреждения, предоставляющих муниципальную услугу, жалоба подается для рассмотрения в Отдел по работе с обращениями граждан Администрации городского округа Первоуральск на имя Главы городского округа Первоуральск, или заместителя Главы Администрации городского округа Первоуральск по муниципальному управлению в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, в электронной форме, по почте или через МФЦ или его филиалы.
96.
Жалоба также может быть подана директору Учреждения.
97.
В случае обжалования решений и действий (бездействия) МФЦ и его филиалов, работника МФЦ или его филиала жалоба подается для рассмотрения в МФЦ или его филиал, где заявитель подавал заявление и документы для предоставления муниципальной услуги в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, по почте или в электронной форме.

98.
Жалобу на решения и действия (бездействие) МФЦ или его филиалов также возможно подать в Департамент информатизации и связи Свердловской области в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, по почте или в электронной форме.
5.4.
Порядок подачи и рассмотрения жалобы
99.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя на решения и действия (бездействие) Администрации и Учреждения, предоставляющих муниципальную услугу, МФЦ или его филиалов.
100.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

-
доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации (для физических лиц);

-
доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

-
копия решения о назначении или об избрании, либо приказ о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности (для юридического лица).

101.
Заявитель в жалобе в обязательном порядке указывает:

-
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должность или фамилию и инициалы должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействия) которые обжалуются;

-
свои фамилию, имя, отчество (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 заявителю;

-
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа или должностного лица;

-
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа или должностного лица;

-
личную подпись и дату.
5.5.
сроки рассмотрения жалобы
102.
Жалоба, поступившая в Администрацию либо Учреждение, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня поступления.
103.
Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в предоставлении муниципальной услуги, в приеме документов от заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня регистрации жалобы.

В случае, если принятие решения по жалобе не входит в компетенцию Администрации и Учреждения, то данная жалоба подлежит направлению в течение 
1 (одного) рабочего дня со дня ее регистрации в уполномоченный на ее рассмотрение орган, о чем Администрация или Учреждение в письменной форме информирует заявителя.

5.6.
результат рассмотрения Жалобы
104.
Результатом рассмотрения жалобы является принятие одного из следующих решений:

-
об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги;

-
об отказе в удовлетворении жалобы.

105.
Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то к должностному лицу Администрации и работнику Учреждения, сотруднику МФЦ или его филиала, ответственному за действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица могут быть применены меры ответственности, установленные законодательством Российской Федерации.

106.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации, или признаков состава преступления, должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.7.
ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ ЗАЯВИТЕЛЯ О РЕЗУЛЬТАТАХ РАССМОТРЕНИЯ ЖАЛОБЫ
107.
В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1)
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица Администрации, принявшего решение по жалобе;

2)
номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

3)
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.

108.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом Администрации.

109.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 104 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

110.
Ответ на жалобу направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, поступившей в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе, поступившей в письменной форме.
5.8.
ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЯ ПО ЖАЛОБЕ

111.
Если заинтересованное лицо не удовлетворено решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято, то оно вправе обратиться с жалобой в судебные органы в установленном порядке.

5.9.
право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
112.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.10.
СПОСОБЫ ИНФОРМИРОВАНИЯ ЗАЯВИТЕЛЕЙ О ПОРЯДКЕ ПОДАЧИ И РАССМОТРЕНИЯ ЖАЛОБЫ
113.
Администрация, Учреждение, МФЦ и его филиалы обеспечивают:

-
информирование заявителей о порядке подачи, рассмотрения и обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, решений и действий (бездействия) МФЦ и его филиалов, должностных лиц и работников МФЦ и его филиалов посредством размещения информации:

1)
на стендах в местах предоставления муниципальных услуг;

2)
на официальных сайтах: Администрации (www.prvadm.ru), МФЦ (www.mfc66.ru);

3)
на Едином портале в разделе «Дополнительная информация» соответствующей муниципальной услуги (при реализации технической возможности);

-
консультирование заявителей о порядке подачи, рассмотрения и обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, решений и действий (бездействия) МФЦ и его филиалов, должностных лиц и работников МФЦ и его филиалов, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.
Приложение № 1

Главе городского округа Первоуральск
от___________________________________
паспорт серия_______№________________
выдан________________________________
_____________________________________

(для граждан-реквизиты документа, 
удостоверяющего личность)
Адрес заявителя (ей):___________________
_____________________________________
_____________________________________
_____________________________________
(место регистрации физического лица)

Телефон:_____________________________
e-mаil:________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ 
О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ в собственность БЕСПЛАТНО ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА ДЛЯ ВЕДЕНИЯ ГРАЖДАНАМИ САДОВОДСТВА ИЛИ ОГОРОДНИЧЕСТВА ДЛЯ СОБСТВЕННЫХ НУЖД (физическим лицом)
Прошу предоставить в собственность бесплатно земельный участок  №_________________________________площадью_________________________кв.метров в_____________________________________________________________________________
(наименование садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого организация)
Приложение:
1.
заявление, поданное гражданином или его представителем, в письменной форме;

2.
копия документа подтверждающего полномочия представителя, если от имени заявителя заявление подается его представителем (с предъявлением подлинника);

3.
копия документа, удостоверяющего личность заявителя (с предъявлением подлинника);

4.
схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории, подготовленная гражданином, либо утвержденный проект межевания территории, в границах которой расположен земельный участок, либо проект организации и застройки территории некоммерческой организации, либо при наличии описания местоположения границ такого земельного участка в Едином государственном реестре недвижимости;
5.
протокол общего собрания членов некоммерческой организации, о распределении земельных участков между членами такой некоммерческой организации или иной документ, устанавливающий распределение земельных участков в этой некоммерческой организации, либо выписка из указанного протокола или указанного документа;
6.
документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

-
выписка из ЕГРН о правах на земельный участок либо уведомление об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на земельный участок;

-
выписка из ЕГРЮЛ о юридическом лице, являющемся заявителем.
Прошу проинформировать меня о результатах оказания муниципальной услуги посредством (нужное отметить       ):

почтовой связи_______________________________________________;

электронной почты ___________________________________________;

телефонной связи_____________________________________________.

Настоящим выражаю согласие на обработку моих персональных данных и персональных данных представляемых мною лиц - _______________________________________________________________________ (указываются фамилии, имя и отчество лиц, интересы которых представляются)
Администрацией городского округа Первоуральск.
 «____» ____________20     года

Заявитель: ___________________________________          ______________________
                         (Ф.И.О.)                                                                                                    (подпись)

* В случае если земельный участок испрашивается в совместную или долевую собственность супругов, заполняется одно заявление от обоих супругов с указанием паспортных данных.
Приложение № 2

ФИРМЕННЫЙ БЛАНК ЮРИДИЧЕСКОГО ЛИЦА
Главе городского округа Первоуральск 
от________________________________

__________________________________

__________________________________

__________________________________

(для юридических лиц - полное наименование, 
организационно-правовая форма, 
сведения о государственной регистрации, ИНН/ОГРН)

Адрес заявителя (ей):________________

__________________________________

__________________________________

__________________________________
(местонахождение юридического лица, почтовый адрес)

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ в собственность БЕСПЛАТНО ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА общего пользования ДЛЯ ВЕДЕНИЯ ГРАЖДАНАМИ САДОВОДСТВА Или ОГОРОДНИЧЕСТВА ДЛЯ СОБСТВЕННЫХ НУЖД (Юридическим лицом)
Прошу предоставить в собственность бесплатно земельный участок площадью ____________________________________________________________________ кв. метров в_____________________________________________________________________________
(наименование садоводческой или огороднической некоммерческого организация)

________________________________________________________________________
(земельный участок, относящийся к имуществу общего пользования (местоположение земельного участка)

на основании____________________________________________________________
(указывается наименование правоудостоверяющего документа), _____________________________________________________________________________
(реквизиты документа)

________________________________________________________________________
(наименование юридического лица, которому земельный участок был ранее предоставлен при предоставлении земель общего пользования)

Приложение:

1.
заявление, (заявления собственников земельных участков, расположенных в границах территории ведения гражданами садоводства или огородничества);

2.
копия документа подтверждающего полномочия представителя, если от имени заявителя заявление подается его представителем (с предъявлением подлинника);

3.
копия документа, удостоверяющего личность заявителя (с предъявлением подлинника);

4.
схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории, подготовленная заявителем (заявителями), либо утвержденного проекта межевания территории, в границах которой расположен земельный участок, либо проекта организации и застройки территории, либо описания местоположения границ такого земельного участка в Едином государственном реестре недвижимости;
5.
выписки из решения общего собрания членов некоммерческой организации о приобретении земельного участка общего назначения в собственность собственников земельных участков, расположенных в границах территории ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд;
6.
учредительные документы указанной некоммерческой организации.
7.
документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

-
выписка из ЕГРН о правах на земельный участок либо уведомление об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на земельный участок;

-
выписка из ЕГРЮЛ о юридическом лице, являющемся заявителем.

Прошу проинформировать меня о результатах оказания муниципальной услуги посредством (нужное отметить       ):

почтовой связи_______________________________________________;

электронной почты ___________________________________________;

телефонной связи_____________________________________________.

Настоящим выражаю согласие на обработку моих персональных данных и персональных данных представляемых мною лиц - ______________________________________________________________________ (указываются фамилии, имя и отчество лиц, интересы которых представляются)
Администрацией городского округа Первоуральск.

«____» _________________20     года

Заявитель: ___________________________________          ______________________
                         (Ф.И.О.)                                                                                        (подпись)
















