Технологическая схема предоставления муниципальной услуги 
«Принятие граждан на учёт граждан в качестве лиц, имеющих право 
на предоставление в собственность бесплатно земельных участков для индивидуального жилищного строительства»
Раздел I. Общие сведения о муниципальной услуге
	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Орган местного самоуправления Управление муниципальным имуществом Полевского городского округа


	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	6600000000177499523

	3
	Полное наименование услуги
	Принятие граждан на учёт граждан в качестве лиц, имеющих право 
на предоставление в собственность бесплатно земельных участков для индивидуального жилищного строительства

	4
	Краткое наименование услуги
	Принятие граждан на учёт граждан в качестве лиц, имеющих право 
на предоставление в собственность бесплатно земельных участков для индивидуального жилищного строительства

	5
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие граждан на учёт граждан в качестве лиц, имеющих право на предоставление в собственность бесплатно земельных участков для индивидуального жилищного строительства» 

	6
	Перечень «подуслуг»
	-

	7
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	телефонная связь -                                    нет

	
	
	терминальные устройства -                     нет

	
	
	портал муниципальных услуг -               нет

	
	
	официальный сайт органа -                     нет

	
	
	другие способы -                                      нет


Раздел II. Общие сведения о «подуслугах»
	№
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания для отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления «подуслуги»
	Срок приостановления «подуслуги»
	Плата за предоставление
«подуслуги»
	Способ 
обращения
 за 
получением «подуслуги»
	Способ 
получения результата «подуслуги»

	
	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юридического лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государственной пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (гос. пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	1

	30 календарных дней, с момента поступления обращения в орган, в том числе из МФЦ

	30 календарных дней с момента поступления обращения в МФЦ (при наличии технической возможности информационного обмена в электронном формате в части направления заявления и документов заявителя и направления результатов предоставления услуги обеспечения между МФЦ и ОМС УМИ ПГО)
	1) предоставленные заявителем заявление и документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством РФ;
2) заявление и документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги;
3) предоставленные заявление и документы или сведения утратили силу на момент обращения за услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, подтверждающий полномочия представителя
заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом);
4) подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований;
5) неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной  форме заявления на Едином портале;
6) предоставление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления  услуги;
7) заявление о предоставлении услуги подано в уполномоченный орган местного самоуправления, в полномочия которых не входит предоставление услуги;
8) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года N 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности усиленной квалифицированной подписи
	1) если заявление подано лицом, не имеющим на это полномочий;
2) если к заявлению не приложены документы, прилагаемые к заявлению о принятии на учет;
3) если представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете;
4) если этому гражданину предоставлен в собственность бесплатно земельный участок, находящийся в государственной или муниципальной собственности для индивидуального жилищного строительства либо с его согласия предоставлена иная мера социальной поддержки по обеспечению жилыми помещениями взамен  предоставления такого земельного участка 
	Нет
	-Нет
	Нет
	-
	-
	в ОМС Управление муниципальным имуществом ПГО посредством личного обращения заявителя, либо по почте, либо через многофункциональный центр, а также с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), портала государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области в форме электронных документов.

	1) почтой;
2) лично;
3) единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области в форме электронного документа

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	4) МФЦ


Раздел III. Сведения о заявителях «подуслуги»
	№
п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	граждане, состоящие на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
 
	1) копию паспорта или иного документа, удостоверяющего в соответствии с законодательством Российской Федерации личность заявителя

	Копии документа, заверенные нотариально, при отправлении заявления почтой
	
	От имени заявителя могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством РФ

	Доверенность 
	В соответствии с требованиями Гражданского кодекса Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ; в соответствии с требованиями основ законодательства Российской Федерации "О нотариате"                         от 11 февраля 1993 года  № 4462-1


	2
	граждане, состоящие на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и имеющие на день подачи заявления, указанного в части 1 пункта 3 статьи 25 Закона № 18-ОЗ, трёх и более детей, постоянно проживающих совместно с этими гражданами
	1) копию паспорта или иного документа, удостоверяющего в соответствии с законодательством Российской Федерации личность заявителя
2) копию свидетельств о рождении (усыновлении) детей;
3) копию свидетельства о браке (при наличии);
4) копию свидетельства о расторжении брака (при наличии)
	Копии документа, заверенные нотариально, при отправлении заявления почтой
	
	От имени заявителя могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством РФ

	Доверенность 
	В соответствии с требованиями Гражданского кодекса Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ; в соответствии с требованиями основ законодательства Российской Федерации "О нотариате"                         от 11 февраля 1993 года  № 4462-1


	3
	инвалиды и семьи, имеющие в своём составе инвалидов, в соответствии с частью 16 статьи 17 Федерального закона от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»
	1) копию паспорта или иного документы, удостоверяющего в соответствии с законодательством Российской Федерации личность заявителя;
2) документы, подтверждающие семейные отношения с инвалидом (в случае если заявление подают совместно проживающие с ним члены его семьи);
3) копию справки медико-социальной экспертизы о наличии инвалидности в случае отсутствия соответствующих сведений в ФГИС ФРИ
	Копии документа, заверенные нотариально, при отправлении заявления почтой
	
	От имени заявителя могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством РФ

	Доверенность 
	В соответствии с требованиями Гражданского кодекса Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ; в соответствии с требованиями основ законодательства Российской Федерации "О нотариате"                         от 11 февраля 1993 года  № 4462-1


	4
	граждане, получившие суммарную (накопленную) эффективную дозу облучения, превышающую 25 сЗв (бэр), в соответствии с пунктом 16 части первой статьи 2 Федерального закона от 10 января 2002 года № 2-ФЗ «О социальных гарантиях гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне»
	1) копию паспорта или иного документа, удостоверяющего в соответствии с законодательством Российской Федерации личность заявителя;
2) удостоверение установленного образца
	Копии документа, заверенные нотариально, при отправлении заявления почтой
	
	От имени заявителя могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством РФ

	Доверенность 
	В соответствии с требованиями Гражданского кодекса Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ; в соответствии с требованиями основ законодательства Российской Федерации "О нотариате"                         от 11 февраля 1993 года  № 4462-1


	5
	граждане, получившие или перенёсшие лучевую болезнь и другие заболевания, связанные с радиационным воздействием вследствие чернобыльской катастрофы или с работами по ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС, в соответствии с Федеральным законом от 15 мая 1991 года № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»
	1)копию паспорта или иного документа, удостоверяющего в соответствии с законодательством Российской Федерации личность заявителя;
2)удостоверение установленного образца
	Копии документа, заверенные нотариально, при отправлении заявления почтой
	
	От имени заявителя могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством РФ

	Доверенность 
	В соответствии с требованиями Гражданского кодекса Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ; в соответствии с требованиями основ законодательства Российской Федерации "О нотариате"                         от 11 февраля 1993 года  № 4462-1


	6
	инвалиды вследствие чернобыльской катастрофы в соответствии с Федеральным законом от 15 мая 1991 года № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» из числа:
-граждан (в том числе временно направленных или командированных), принимавших участие в ликвидации последствий катастрофы в пределах зоны отчуждения или занятых на эксплуатации или других работах на Чернобыльской АЭС;
-военнослужащих и военнообязанных, призванных на специальные сборы и привлечённых к выполнению работ, связанных с ликвидацией последствий чернобыльской катастрофы, независимо от места дислокации и выполнявшихся работ, а также лиц начальствующего и рядового состава органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, проходивших (проходящих) службу в зоне отчуждения;
-граждан, эвакуированных из зоны отчуждения и переселённых из зоны отселения либо выехавших в добровольном порядке из указанных зон после принятия решения об эвакуации;
-граждан, отдавших костный мозг для спасения жизни людей, пострадавших вследствие чернобыльской катастрофы, независимо от времени, прошедшего с момента трансплантации костного мозга, и времени развития у них в этой связи инвалидности;

	1)копию паспорта или иного документа, удостоверяющего в соответствии с законодательством Российской Федерации личность заявителя;
2)удостоверение установленного образца
	Копии документа, заверенные нотариально, при отправлении заявления почтой
	
	От имени заявителя могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством РФ

	Доверенность 
	В соответствии с требованиями Гражданского кодекса Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ; в соответствии с требованиями основ законодательства Российской Федерации "О нотариате"                         от 11 февраля 1993 года  № 4462-1


	7
	граждане, эвакуированные (в том числе выехавшие добровольно) в 1986 году из зоны отчуждения или переселённые (переселяемые), в том числе выехавшие добровольно, из зоны отселения в 1986 году и в последующие годы, включая детей, в том числе детей, которые в момент эвакуации находились (находятся) в состоянии внутриутробного развития, в соответствии с пунктом 9 статьи 17 Закона Российской Федерации от 15 мая 1991 года № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»
	1)копию паспорта или иного документа, удостоверяющего в соответствии с законодательством Российской Федерации личность заявителя;
2)удостоверение установленного образца
	Копии документа, заверенные нотариально, при отправлении заявления почтой
	
	От имени заявителя могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством РФ

	Доверенность 
	В соответствии с требованиями Гражданского кодекса Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ; в соответствии с требованиями основ законодательства Российской Федерации "О нотариате"                         от 11 февраля 1993 года  № 4462-1


	8
	граждане, подвергшиеся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча, в соответствии с Федеральным законом от 26 ноября 1998 года № 175-ФЗ «О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча»;

	1)копию паспорта или иного документа, удостоверяющего в соответствии с законодательством Российской Федерации личность заявителя;
2)удостоверение установленного образца
	Копии документа, заверенные нотариально, при отправлении заявления почтой
	
	
	
	

	9
	граждане из подразделений особого риска в пределах, установленных постановлением Верховного Совета Российской Федерации от 27 декабря 1991 № 2123-1 «О распространении действия Закона РСФСР «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» на граждан из подразделений особого риска»
	1)копию паспорта или иного документа, удостоверяющего в соответствии с законодательством Российской Федерации личность заявителя;
2)удостоверение установленного образца
	Копии документа, заверенные нотариально, при отправлении заявления почтой
	
	От имени заявителя могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством РФ

	Доверенность 
	В соответствии с требованиями Гражданского кодекса Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ; в соответствии с требованиями основ законодательства Российской Федерации "О нотариате"                         от 11 февраля 1993 года  № 4462-1


	10
	-Герои Советского Союза, Герои Российской Федерации, полные кавалеры ордена Славы в соответствии с частью 4 статьи 5 Закона Российской Федерации от 15 января 1993 года № 4301-1 «О статусе Героев Советского Союза, Героев Российской Федерации и полных кавалеров орденов Славы»
-Герои Социалистического Труда, Герои Труда Российской Федерации и полные кавалеры орденов Трудовой Славы в соответствии с частью 4 статьи 3 Федерального закона от   09 января 1997 года № 5-ФЗ «О предоставлении социальных гарантий Героям Социалистического Труда, Героям Труда Российской Федерации и полным кавалерам ордена Трудовой Славы»
	1)копию паспорта или иного документа, удостоверяющий в соответствии с законодательством Российской Федерации личность заявителя;
2)документ, удостоверяющий статус Героя Советского Союза, Героя Российской Федерации или полного кавалера ордена Славы, Героя Социалистического Труда, Героя Труда Российской Федерации или полного кавалера ордена Трудовой Славы;

	Копии документа, заверенные нотариально, при отправлении заявления почтой
	
	От имени заявителя могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством РФ

	Доверенность 
	В соответствии с требованиями Гражданского кодекса Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ; в соответствии с требованиями основ законодательства Российской Федерации "О нотариате"                         от 11 февраля 1993 года  № 4462-1



Раздел IV. Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»
	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник
/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	Заявление 
	Заявление о принятии  на учёт граждан в качестве лиц, имеющих право на предоставление в собственность бесплатно земельных участков для индивидуального жилищного строительства
	1/0 
	Нет
	В заявлении должны быть указаны:
- фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителей и реквизиты документа, удостоверяющего его личность;
- основания, предусмотренные п.п. 3 п.2 ст. 22 Закона Свердловской области от 07.07.2004 № 18-ОЗ «Об особенностях регулирования земельных отношений на территории Свердловской области»
	Приложение № 1
	Приложение № 2

	2
	Документ, удостоверяющий личность заявителя и представителя заявителя
	Паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность заявителя 
	0/1 сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника

	Нет
	Нет
	-
	-

	3
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	Доверенность
	0/1 сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника
	Нет
	В соответствии с требованиями Гражданского кодекса Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ
	-
	-

	4
	Свидетельство о рождении детей
	Свидетельство о рождении детей
	0/1 сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника
	Нет
	Нет
	-
	-

	5
	Свидетельство о браке
	Свидетельство о браке
	0/1 сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника
	Нет
	Нет
	-
	-

	6
	Документы, подтверждающие семейные отношения с инвалидом (в случае, если заявление подают совместно проживающие члены семьи с инвалидом)
	Свидетельство о рождении детей
Свидетельство о браке
	0/1 сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника
	Нет
	Нет
	-
	-

	7
	Справка медико-социальной экспертизы о наличии инвалидности, в случае отсутствия сведений  в ФГИС ФРИ
	Справка медико-социальной экспертизы о наличии инвалидности, в случае отсутствия сведений  в ФГИС ФРИ
	0/1 сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника
	Нет
	Нет
	-
	-

	8
	Удостоверение установленного образца
	- гражданина, получившего суммарную (накопленную) эффективную дозу облучения, превышающую 25 сЗв (бэр);
- гражданина, получившего или перенёсшего лучевую болезнь и другие заболевания, связанные с радиационным воздействием вследствие чернобыльской катастрофы или с работами по ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС;
- инвалида вследствие чернобыльской катастрофы;
- гражданина, эвакуированного (в том числе выехавшего добровольно) в 1986 году из зоны отчуждения или переселённые (переселяемые), в том числе выехавшего добровольно, из зоны отселения в 1986 году и в последующие годы, включая детей, в том числе детей, которые в момент эвакуации находились (находятся) в состоянии внутриутробного развития;
- гражданина, подвергшегося воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча;
- гражданина из подразделений особого риска в пределах, установленных постановлением Верховного Совета Российской Федерации от 27 декабря 1991 № 2123-1;
- Героя Советского Союза, Героя Российской Федерации или полного кавалера ордена Славы, Героя Социалистического Труда, Героя Труда Российской Федерации или полного кавалера ордена Трудовой Славы;
	0/1 сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника
	Нет
	Нет
	-
	-


Раздел V. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия 
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории


	1
	Справка, содержащая сведения о регистрации
	Место регистрации граждан
	ОМС УМИ ПГО
	 Главное Управление МВД России по Свердловской области
	
	10 рабочих дней
	Заполняется в оболочке СМЭВ
	Заполняется в оболочке СМЭВ

	2
	Запрос
	Сведения о гражданах, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
	ОМС УМИ ПГО
	Жилищный отдел Администрации Полевского городского округа 
	
	10 рабочих дней
	Служебная записка СЭД
	Служебная записка СЭД

	3
	Справка
	Записи актов гражданского состояния
	ОМС УМИ ПГО
	Управление записи актов гражданского состояния Свердловской области
	
	10 рабочих дней
	Исходящее письмо
	Исходящее письмо


Раздел VI. Результат «подуслуги»
	№
	Документ/ документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющихся результатом «подуслуги»
	Образец документа/ документов, являющихся результатом «подуслуги»
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	Решение органа местного самоуправления о принятии граждан на учет граждан в качестве лиц, имеющих право на предоставление  в собственность бесплатно  земельных участков для индивидуального жилищного строительства
	Постановление 
	Положительный
	Постановление Администрации Полевского городского округа 
	В соответствии с бланком ОМС 
	1) лично в ОМС УМИ ПГО
2) через уполномоченного представителя;
3) почтовая связь.

	До востребования
	3 месяца (по соглашению)

	2
	Решение об отказе в принятии граждан на учет  граждан в  качестве лиц, имеющих право на предоставление  в собственность бесплатно  земельных участков для индивидуального жилищного строительства
	
	Отрицательный
	Постановление Администрации Полевского городского округа 
	В соответствии с бланком ОМС 
	1) лично в ОМС УМИ ПГО;
2) через уполномоченного представителя;
3) почтовая связь.

	До востребования
	3 месяца (по соглашению)


Раздел VII. Технологические процессы предоставления «подуслуги»
	№ 
п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Срок исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры и процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Принятие заявления  в МФЦ
	Сотрудник МФЦ устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность (а при подаче заявления представителем – также осуществляет проверку документа, подтверждающего его полномочия) перед началом оформления «запроса заявителя на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг». 
При наличии оснований для отказа в приёме документов сотрудник МФЦ предупреждает заявителя о возможном отказе Учреждением в приёме документов. Если заявитель настаивает на приёме такого пакета документов, сотрудник МФЦ под подпись заявителя делает в «Запросе заявителя на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг» соответствующую запись.
Сотрудник МФЦ выдаёт заявителю один экземпляр «Запроса заявителя на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг» с указанием перечня принятых документов и даты приёма в МФЦ.
Принятое заявление сотрудник МФЦ регистрирует путём проставления прямоугольного штампа с регистрационным номером МФЦ и датой приёма и проставляет личную подпись.
Сотрудник МФЦ 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.
Предусмотрен межведомственный электронный документооборот (по соглашению).
 
	1 рабочий день

	МФЦ
	Документационное обеспечение;
Технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, наличие принтера)
	Приложение № 1

	2
	Принятие заявления в Управлении
	1.При поступлении заявления и документов посредством почтовой связи на бумажном носителе работник Управления, в должностные обязанности которого входит приём и регистрация входящих документов, в течение одного рабочего дня осуществляет:
-сверку поступивших заявления и документов с перечнем прилагаемых документов, указанных в поступившем заявлении (описи вложения). В случае отсутствия одного или нескольких документов, перечисленных в перечне прилагаемых документов, указанных в поступившем заявлении (описи вложения), совершает соответствующую запись на поступившем заявлении;
-регистрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в системе, электронного документооборота Правительства Свердловской области (далее - СЭД);
Работник Управления, в должностные обязанности которого входит предоставление муниципальной услуги, в случае соответствия представленных заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требованиям настоящего регламента, производит регистрацию заявления и документов в течение трёх рабочих дней со дня их подачи в электронном журнале регистрации заявлений о постановке на учёт и предоставлении земельных участков для индивидуального жилищного строительства в собственность бесплатно (далее – журнал регистрации заявлений) с указанием даты и времени приёма заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2. При личном обращении заявителя либо представителя заявителя с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, работник Учреждения, в должностные обязанности которого входит приём и регистрация заявлений о предоставлении муниципальных услуг:
устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;
проверяет соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь в том, что:
-документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определённых законодательством должностных лиц,
–заявление оформлено с соблюдением требований регламента;
–тексты документов написаны разборчиво, без сокращений, с указанием мест нахождения заявителей,
–фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью,
–в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных неоговоренных исправлений,
–документы не исполнены карандашом,
–документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов и проставляет на каждой копии документа соответствующую отметку, после чего возвращает представленные подлинники заявителю;
консультирует заявителя о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги. При наличии оснований для отказа в приёме документов предупреждает заявителя о возможном отказе Управления в приёме документов. Если заявитель настаивает на приёме такого пакета документов, под подпись заявителя делает в «расписке в приёме документов» соответствующую запись;
проставляет отметку о приёме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги на копии заявления либо подготавливает расписку в приёме документов и выдаёт заявителю;
В случае несоответствия документов требованиям, указанным в настоящем пункте, работник Управления, в должностные обязанности которого входит предоставление муниципальной услуги, в течение десяти рабочих дней осуществляет подготовку уведомления об отказе в приёме документов заявителю с указанием причин отказа, его согласование и подписание уполномоченными должностными лицами, регистрацию в СЭД и направление заявителю .
	1 рабочий день
	ОМС УМИ ПГО ( Управление) 
	Документационное обеспечение;
Технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, наличие принтера)
	

	3
	Формирование и направление межведомственных запросов
в органы (организации), участвующие в предоставлении
муниципальной услуги
	Работник Управления формирует и направляет межведомственный запрос в орган, в распоряжении которого находятся сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги
	Направление -2 рабочих дня, получение 10 рабочих дней
	ОМС УМИ ПГО (Управление)
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам,), МФУ
	-

	4
	Проведение экспертизы документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги
	Работник Учреждения проводит экспертизу заявления и полученных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и принимает решение о наличии либо отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. По результатам рассмотрения документов,  работник Учреждения, обеспечивает подготовку одного из следующих проектов решений:
– о предоставлении муниципальной услуги;
– об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Работник Учреждения, обеспечивает согласование и подписание указанных проектов решений должностными лицами, уполномоченными на его согласование и подписание.
	7 календарных дней, но не позднее 30 дней с даты регистрации заявления
	ОМС УМИ ПГО ( Управление)
	-
	

	6
	Направление заявителю решения о предоставлении муниципальной услуги, об отказе в предоставлении муниципальной услуги, уведомления 
об отказе в приёме заявления и документов
	Работник Управления, обеспечивает направление результатов предоставления муниципальной услуги, уведомления об отказе в приёме заявления и документов в следующем порядке:
1) подготовка копии решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, проставление отметки о верности копии; 
2)подготовка акта приёма-передачи уведомления об отказе в приёме заявления и документов, копии решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги для передачи в МФЦ;
3)передача заявления и документов, указанных в подпунктах 1 и 2 настоящего пункта регламента в МФЦ для выдачи заявителю.
	3 рабочих дня
	ОМС УМИ ПГО (Управление)
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, наличие принтера, МФУ)
	-


Раздел VIII. Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме
	№ п/п
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление «подуслуги»
	Способ получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Через МФЦ (при наличии технической возможности) информационного обмена в электронной форме
	МФЦ
	Необходимо иметь при себе документ, удостоверяющий личность и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги
	-
	Электронная почта,
личный кабинет заявителя 
	В ОМС Управление муниципальным имуществом ПГО, Администрацию ПГО  в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приёме заявителя, по почте или через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг либо в электронной форме

	2
	Единый портал государственных услуг (при реализации технической возможности)
	 www.gosuslugi.ru
	 В случае обращения с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, должны быть удостоверены усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.
В случае обращения с использованием простой электронной подписи,требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	-
	Электронная почта,
личный кабинет заявителя 
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