6

Приложение 
УТВЕРЖДЕН
постановлением  Администрации городского округа Первоуральск 
[bookmark: _GoBack]от 21.06.2021   №  1219


ПОРЯДОК ВЫДАЧИ ПАРОЛЬНОЙ КАРТОЧКИ
АРЕНДАТОРАМ МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА И ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ, НАХОДЯЩИХСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ, ИЛИ ГОСУДАРСТВЕННАЯ СОБСТВЕННОСТЬ НА КОТОРЫЕ НЕ РАГРАНИЧЕНА, РАСПОЛОЖЕННЫЕ НА ТЕРРИТОРИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ПЕРВОУРАЛЬСК

Раздел 1. ОПРЕДЕЛЕНИЯ

1.1. Редактор - ответственный специалист отдела земельно-имущественных отношений комитета по управлению имуществом Администрации городского округа Первоуральск (далее по тексту Отдел), осуществляющий работу по учету земельно-имущественных отношений Администрации городского округа Первоуральск.
1.2. Пользователь – физическое лицо, с которым заключен (был заключен) договор аренды муниципального имущества и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или государственная собственность на которые не разграничена, расположенные на территории городского округа Первоуральск (долее по тексту – Договор), имеющее возможность воспользоваться разделом «Личный кабинет арендатора» на официальном сайте Администрации городского округа Первоуральск в информационно-телекоммуникационной сети Интернет lk.prvadm.ru и получить информацию о Договорах, а именно: о начисленной сумме арендной платы, поступивших платежах, задолженности/переплате.
1.3. Парольная карточка – карточка, содержащая информацию для доступа к «Личному кабинету арендатора» на официальном сайте Администрации городского округа Первоуральск в информационно-телекоммуникационной сети Интернет lk.prvadm.ru (приложение 1).

Раздел 2. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Информирование Пользователей о ходе предоставления парольной карточки  осуществляется Редактором на личном приеме (в соответствии с графиком приема), через письменные обращения в Отдел, по электронной почте (kuizem@prvadm.ru ) или через сервис «Электронная приемная» на сайте Администрации, телефонной связи.
При консультировании по телефону предоставляется следующая информация:
- сведения о документах, необходимых для предоставления парольной карточки;
- сведения о сроках предоставления парольной карточки.
Для получения парольной карточки Пользователь должен указать фамилию, имя и отчество (последнее - при наличии), телефон, адрес электронной почты (далее - заявление).
Парольная карточка выдается Пользователю в день обращения с заявлением (приложение 2), заявителю при наличии договора, Редактором. 
При подаче заявления и при получении результата предоставления парольной карточки предоставляется паспорт гражданина Российской Федерации. Документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя, нотариально удостоверенная доверенность. 
2. Предоставление парольной карточки включает в себя следующие действия:
1) прием заявления;
2) проверка права заявителя на получение парольной карточки;
3) выдача парольной карточки;
4) ведение журнала и архива заявлений на получение парольной карточки.
3. Предоставление парольной карточки осуществляются бесплатно.
4. Максимальное время ожидания в очереди при обращении с заявлением и для получения парольной карточки составляет не более 15 минут.
5. Отказ в предоставлении парольной карточки осуществляется при отсутствии Договоров; непредставление документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя заявителя) и полномочия представителя заявителя на осуществление действий от имени заявителя (в случае обращения представителя заявителя), при получении парольной карточки. 

Раздел 3. Порядок организации работы личного кабинета

1. Ответственным сотрудникам Первоуральского муницпального бюджетного учреждения «Центр бухгалтерских услуг» за взаимодействие с Управлением федеральнго казначейства по Свердловской области ежедневно, при наличии, направлять выписки по лицевому счету Администрации городского округа Первоуральск в отдел информационных технологий, на электронные ящики morozov@prvadm.ru и artemev@prvadm.ru. Сотрудники отдела информационных технологий, ответственные за обработку поступлений, ежедневно, при наличии таких выписок, производят загрузку их в ПО SAUMI.
2. Техническое сопровождение работы личного кабинета плательщика осуществляют сотрудники отдела информационных технологий Администрации городского округа Первоуральск.
3. Редактором осуществляется ведение журнала и архива заявлений на получение парольной карточки.




Приложение 1
к Порядку выдачи парольной карточки  арендаторам муниципального имущества и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или государственная собственность на которые не разграничена, расположенные на территории городского округа Первоуральск 

Парольная карточка                                                                                       _________________
                                                                                                                  (дата выдачи)

Администрация городского округа Первоуральск
__________________________________________
                              (ФИО арендатора)

Адрес сайта: lk.prvadm.ru
Логин: %login%
Пароль: %password%
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 

Начальнику земельно-имущественных 
отношений комитета по управлению имуществом
								________________________
от ________________________
(ФИО)
адрес электронной почты: _________________
(заполнение обязательно)
                                                                            контактный телефон _____________________




ЗАЯВЛЕНИЕ
на предоставление доступа к личному кабинету арендатора
на сайте  lk.prvadm.ru

Прошу предоставить логин и пароль для доступа в личный кабинет арендатора на сайте lk.prvadm.ru. 
В соответствии с требованиями ст. 9 ФЗ № 152 – ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие на обработку персональных данных. Срок действия согласия до момента отзыва. Отзыв согласия производится в письменной форме.
	
Логин и пароль прошу выдать на руки.

______________               _______________                  _____________________    
дата выдачи                               подпись                                             ФИО


Выдал ____________________________________________________________
                                                  ФИО ответственного лица

Приложение 2
к Порядку выдачи парольной карточки  арендаторам муниципального имущества и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или государственная собственность на которые не разграничена, расположенные на территории городского округа Первоуральск 




ИНСТРУКЦИЯ

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. В данной инструкции описаны основные действия Пользователя: 
1.1.1. Авторизация;
1.1.2. Восстановление доступа;
1.1.3. Поиск Пользователей;
1.1.4. Редактирование Пользователей;
1.1.5. Техническое сопровождение.
1.2.  Доступ Редактора и Пользователя к сайту осуществляется по электронному адресу: https:// lk.prvadm.ru .
1.3. Для доступа к сайту Редактору и Пользователю необходимо иметь Логин и пароль.
1.4. Редактор или Пользователь не осуществляет действий, связанных с регистрацией на Портале.
1.5. Редактор предварительно зарегистрирован и имеет логин и пароль. Логин и пароль выдаются отделом информационных технологий городского округа Первоуральск.
1.6. Редактор осуществляет выдачу Логина и Пароля Пользователю по заявлению Пользователя.

Раздел 2. АВТОРИЗАЦИЯ

2.1. Для Авторизации Редактору или Пользователю необходимо перейти на страницу lk.prvadm.ru и ввести свой логин и пароль.
[image: ]
Рисунок 1. Авторизация Пользователя
2.2.  Для восстановления пароля кликните «Забыли пароль?».
[image: ]
Рисунок 2. Восстановление доступа

Раздел 3. ПОИСК ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ

2.3.  В строке Поиска введите ФИО или номер ID Пользователя в САУМИ.

[image: ]
Рисунок 3. Поиск Пользователя
2.4.  Для редактирования данных Пользователя нажмите «Редактировать».



Раздел 4. РЕДАКТИРОВАНИЕ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ

4.1. Заполните необходимые поля:
[image: ]


4.1.1. Парольная карточка – редактируется при выдаче парольной карточки.
4.1.2. Привязка по ID – заполняется при наличии у Пользователя двух и более записей в САУМИ. В одном поле заполняется одно значение. Для добавления поля нажмите «Добавить поле».
4.1.3. Заявление – прикрепляется файл-скан от парольной карточки. Доступные форматы прикрепляемого файла указаны в скобках.
4.1.4. Контактный телефон – указывать необязательно.
4.1.5. Email –поменяйте, указанный по умолчанию email, на реальный.
4.1.6. Пароль – для печати парольной карточки нажмите «Сохранить». Пароль сгенерируется автоматически. После чего появится кнопка «Печать парольной карточки»
 
Раздел 5. ТЕХНИЧЕСКОЕ СОПРОВОЖДЕНИЕ

5.1. Техническое функционирование сайта, а также его доступность в информационно-телекоммуникационной сети Интернет осуществляется Отделом информационных технологий Администрации городского округа Первоуральск.
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