
А дм и н ист par и в и ы й ре гл а м е н т 
предоставления муниципальной услуги  

«Снятие с учета граждан, имеющих право на получение земельного 
участка бесплатно в собственность для индивидуального жилищного 

строительства или ведения личного подсобного хозяйства с возведением 
ж илого дома на приусадебном земельном участке, находящегося в 

муниципальной собственности или государственная собственность на 
который не разграничена»»

I. Общ ие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Снятие с учета граждан, имеющих право на 
получение земельного участка бесплатно в собственность для 
индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного 
хозяйства с возведением жилого дома на приусадебном земельном участке, 
находящегося в муниципальной собственности или государственная 
собственность на который не разграничена» (далее - административный 
регламент) разработан в целях повышения качества предоставления 
муниципальной услуги «Снятие с учета граждан, имеющих право на 
получение земельного участка бесплатно в собственность для 
индивидуального жилищного строительства или ведении личного подсобного 
хозяйства с возведением жилого дома на приусадебном земельном участке, 
находящегося в муниципальной собственности или государственная 
собственность на который не разграничена» (далее - муниципальная услуга) в 
том числе:

1) определения должностных лиц, ответственных за выполнение 
отдельных административных процедур и административных действий;_______

D) сокращения срока предоставления муниципальной услуги, з также 
сроков исполнения отдельных административных процедур в процессе 
предоставления муниципальной услуги;

6) предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
1.2. Настоящий административный регламент разработан в 

соответствии и на основании нормативных правовых актов:
- Конституцией Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Градостроительным кодексом Российской Федерации;_______________

__ 2)__упо_рядочеыия административных процедура — — ‘ ^
3) устранения избыточных административных процедур;
4) сокращения количества документов, представляемых заявителем для 

получения муниципальной услуги, применения новых форм документов, 
позволяю щ их устранить необходимость неоднократного представления 
идентичной информации: снижения количества взаимодействий заявителей с 
долж ностны ми лицами, в том числе за счет выполнения отдельных 
административных процедур на базе многофункциональных центров 
предоставления государственных и муниципальных услуг и реализации 
принципа "одного окна", использования межведомственных согласований при 
предоставлении муни1;ипальной услуги без участия заявителя, в том числе с 
использованием инфо|')маиионно-коммуиикацмонных технологий;

- Земельным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 06.10.2003 г. №  131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О кадастровой 
деятельности;
- Федеральным законом от 13.07.2015 №  218-ФЗ «О государственной 
регистрации недвижимости»;

- Федеральным законом от 25.10.2001 N 137-ФЗ «О введении в 
дейс '1 вие Земельного кодекса Российской Федерации";

- постановлением Правительства Российской Федерации от 11.1 1.2005 
г. Л'о 679 «О порядке разработки и утверждения административных 
регламентов исполнения государственных функций (предоставления 
государственных услуг)»;

- приказом Минэкономразвития России от 12.01.2015 № 1 "Об 
утверждении перечня документов7  -подтверждающих гф аво_таявэтеля_на 
ТГрйобретсние земельного участка без проведения торгов" (Зарегистрировано в 
Минюсте России 27.02.2015 N 36258);

- Законом Челябинской области от 28.04.2011 N 121-30 "О 
бесплатном предоставлении земельных участков в собственность граждан для 
индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного 
хозяйства с возведением жилого дома на приусадебном земельном участке на 
территории Челябинской области" (далее - Закон);

- постановление администрации У вельского муниципального района 
от 11.02.2011 г. № 103 «О порядке разработки и утверждения 
административных регламентов предоставления муниципальных услуг 
органами местного самоуправления У вельского муниципального района»;

- Уставом Увельского муниципального района.
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1.3. Регламент подлежит обнародованию в порядке, установленном для 
официального обнародования муниципальных правовых актов.

Информация об административном регламенте и предоставляемой 
муниципальной услуге размещается:

- в реестре муниципальных услуг, оказываемых на территории 
муниципального образования Увельского муниципальный район.

- на информационном стенде в администрации Увельского 
муниципального района по адресу: ул. Советская, д. 26, У вельский район, 
Челябинская область, 457000;

стенде в—
района по адресу: ул. Кирова д. 2, У вельский район. Челябинская область, 
457000;

- на официальном сайте администрации Увельского муниципального 
района в сети Интернет e-mail: admuvelka@mail.ru

!1. С тандарт предоставления м униципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Снятие с учета граждан, 
имеющих право на получение земельного участка бесплатно в собственность 
для индивидуального жилищного строительства или ведения личного 
подсобного хозяйства с возведением жилого дома на приусадебном земельном 
участке, находящегося в муниципальной собственности или государственная 
собственность на который не разграничена» (далее -  «Снятие с учета»),

2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвует:
- Муниципальное автономное учреждение Увельского 

муниципального района «Многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ) ~ осуществляет 
первичную  проверку представленных заявителем документов в соответствии с 
нacто^ццlMJэeглa^leJ^тo^lJ.обеспечивает взаимодействие заявитвля-с-Комитетвм- 
по земельным отношениям администрации Увельского муниципального 
района (далее -  Комитет), администрацией Увельского муниципального 
района (далее администрация района), а также со всеми органами власти и 
организациями по вопросам предоставления муниципальной услуги в 
соответствии с законом или заключенным договором о порядке и условиях 
взаимодействия с областным государственным казенным учреждением 
«М ногофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг Челябинской области (далее -  Многофункциональный 
центр Че.11ябинской области), контролирует и обеспечивает выдачу заявителям 
д о к у м е т о в  по результатам предоставления муниципальной услуги;

Комитет по земельн1.1м о'1но1иениян администрации Увельско1‘о 
м упиципм ьного  района, являюидийся струк1 урнь!м подразделением

администрации Увельского муниципального района (далее -  Комитет) -  
наделен функцией по ведению учета граждан (орган учета). Осуществляет 
проверку представленных МФЦ документов, подготавливает и направляет 
проект постановления администрации Увельского муниципального района 
(далее -  итоговый документ) для ознакомления и согласования в правовое 
управление администрации Увельского муниципального района, а также 
Заместителю Главы Увельского муниципального района, курирующему 
земельные отношения, после чего, направляет проект итогового документа. 
Главе Увельского муниципального района для подписания;____________________

2.3. В целях получения информации для проверки сведений, 
предоставляемых заявителями, а такж е предоставления иных необходимых 
сведений при предоставлении муниципальной услуги МФЦ/Комитет, 
осуществляют взаимодействие с органами власти, а также с организациями 
различных форм собственности при наличии заключенных соглашений о 
взаимодействии.

2.4. Правом на получение муниципальной услуги обладают граждане, 
состоящие на учете с целью предоставления бесплатно в собственность 
земельного участка.

2.4.1. С л у ч аи  снятия граж дан , состоящ их на учете с целью  
предоставления бесплатно в собственность земельны х участков.

Гражданин снимается с учета в случае:
1) подачи им заявления о снятии с учета;
2) утраты им оснований, дающих право на получение земельного участка, 
находящегося в государственной или муниципальной собственности, для 
индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного 
хозяйства с возведением жилого дома на приусадебном земельном участке в 
собственность бесплатно;
3) выезда на постоянное место жительства в другой субъект Российско_й 

^Федерации илТ^Та^прёдельГРоссийской Федерации;
4) получения им земельного участка, находящегося в государственной или 
муниципальной собственности, для индивидуального жилищного 
строительства или ведения личного подсобного хозяйства с возведением 
жилого дома на приусадебном земельном участке в собственность бесплатно 
на территории Челябинской области;
5) выявления в представленных им документах сведений, несоответствую щ их 
действительности и послуживших основанием для постановки на учет, а также 
неправомерных действий должностных лиц уполномоченного органа или 
органа местного самоуправления при принятии решения о постановке 
указанного гражданина на учет;
6) отказа гражданина от предложенного земельного участка или 
непредставления письменного заявления по истечении 30 календарных дней с
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даты получения им уведомления с предложением о бесплатном 
предоставлении земельного участка в собственность, а такж е в случае 
возвращения почтового уведомления с отметкой об истечении срока его 
хранения более двух раз подряд. Снятие с учета по указанному основанию не 
лмuJaeт гражданина права повторного обращения в орган учета с заявлением о 
принятии на учет в соответствии с Законом. Положения настоящего пункта не 
распространяются на случаи отказа гражданина, проживающего в сельском 
населенном пункте, от земельного участка, расположенного в населенном 
пункте не по месту жительства гражданина, при условии, если гражданин 
намерен получить земельный участок r нягр,пенном пупгте по п есту сппсго 
проживания.

2.5. Для реализации права на получение муниципальной услуги, 
заявления и документы, необходимые для этого, могут подавать:

1) лично заявители;
2) представители, действующие в силу полномочий, основанных на 

доверенности, иных законных основаниях.
2.6. Заявитель может выбрать один из трёх вариантов обращения для 

предоставления муниципальной услуги:
- вМ Ф Ц :

1) личное обращение;
2) почтовым отправлением;
{по адресу, указанному в прилож ении 4);

- в Орган учета (далее Комитет):
1) личное обращение в режиме общей очереди в дни приема 

специалистов Комитета;
2) по электронной почте Комитета;
3) почтовое отправление;
{по адресу, указанному в прилож ении 5);

- через Е диный портал государственных и муниципадьыыхдг-слэд:^— ---------
2.6.1. При непосредственном (личном) обращении Заявителя в 

•МФЦ/Комитет:
1.П ри  личном обращении в МФЦ/Комитет, заявитель предоставляет 

заявление о предоставлении муниципальной услуги, и документы, указанные 
п. 2.7 настоящ его регламента, а также предъявляет документ, удостоверяющий 
личность. При предъявлении заявителем документа, удостоверяющего 
личность, специалист М Фи/Комитета, проверяет срок действия документа, 
наличие записи об органе, вьщавшем документ, дату выдачи, подписи 
долж ностного ли 1да. оп и ска печати, а также соответствие данных документа, 
удостоверяю щ его личность, сведениям, указанным в документе, 
подтверждающ ем по.^шомочия представтс.||я .

2. Заявите.']], подаст заявление по ф'орые, утвержденnoi'i настоящим

административным регламентом (Приложение №1). В заявлении должны быть 
указаны основания для снятия гражданина с учета.

3. Заявитель вправе отозвать заявление на любой стадии процесса 
предоставления услуги либо отказаться от реализации своего права на 
получение муниципальной услуги.

Отзыв заявления о предоставлении муниципальной услуги 
осуществляется путем подачи в N'№Ll/KoMHTeT заявления о прекращении 
делопроизводства по заявлению (Приложение № 2) с возвратом заявителю 
документов (копий документов), представленных этим заявителем. Срок 
возврата документов при отзыве заявления не должен превыщать 5 рабочих 
дней с момента получения от заявителя в письменной форме заявления об 
отзыве заявления и возврате документов.

4. В случае отзыва заявителем заявления о предоставлении 
муниципальной услуги в МФЦ (если заявитель обратился за предоставлением 
муниципальной услуги в МФЦ), специалист МФЦ, в письменной форме, 
уведомляет об этом Комитет, и Комитет осуществляет возврат сотруднику 
МФЦ под роспись, не позднее 2 рабочих дней документы, которые были 
представлены в Комитет для предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудник М Ф Ц  выдает документы заявителю лично под роспись, в том 
комплекте, в котором он его получил от заявителя. Документы, полученные по 
межведомственному взаимодействию, остаются на хранение в МФЦ.

5. В случае отзыва заявителем заявления о предоставлении 
муниципальной услуги в Комитете (если за я в те л ь  обратился за 
предоставлением муниципальной услуги в Комитет), Комитет выдает 
документь] заявителю лично под роспись, в том комплекте, в котором он его 
получил от заявителя, документы, полученные при межведомственном 
взаимодействии, остаются на хранение в Комитете, либо отправляет этот 
пакет заказным письмом с уведомлением в адрес, указанный в заявлении.

2,6.2. ОпГГсание по>!тового отп равлен п я в М Ф Ц /К ом птет 
В случае направления заявления на предоставление муниципальной 

услуги, а такж е документов, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего 
регламента (по адресу, указанному в приложении №4, №5 или №6), по почте 
заказным письмом с объявленной ценностью при его пересь]лке, с описью 
вложения и уведомлением о вручении, подлинники документов не 
направляются. В таком случае, к заявлению о принятии на учет прилагаются 
копии докумен гов при условии представления их подлинников не позднее 30 
календарных дней с даты получения заявления о принятии на учет органом 
учета.

Если копии документов, указанных в настоящей части, представляются 
без предъяв,1)епия подлинников, I'o они должны быть нотар]1альио заверены в 
соответств]!!! с законодательством Российской Федерации.
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При поступлении документов через организации почтовой связи 
заявитель уведомляется в письменной форме о приеме и регистрации 
документов в течение трех рабочих дней со дня их поступления в 
МФЦ/Комитет, если заявителем представлены все документы, необходимые 
для предоставления муниципальной услуги.

2.6.3. Требования и особенности предостявления муниципальной  
услуги в электронной форме

1. Перечень классов средств электронной подписи, которые 
допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной 
услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной _

-злетстроянои подпио^^ определяется на основании утверждаемой 
уполномоченным 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.

2. Требования к электронным документам и электронным копиям 
документов, предоставляемым через Портал:

1) размер одного файла, предоставляемого через Портал, содержащего 
электронный документ или электронную копию документа, не должен 
превышать 1 О Мб;

2) через Портал допускается предоставлять файлы следующих 
форматов; docx, doc, rtf, txt, pdf, xls, xlsx, xml, rar, zip, ppt, bmp, jp g , jpeg, gif, lif, 
tiff, o d f  Предоставление файлов, имеющих форматы 0 )личных от указанных, 
не допускается;

3) документы в формате Adobe PDF должны быть отсканированы в 
черно-белом либо сером цвете, обеспечивающем сохранение всех 
аутентичных признаков подлинности (качество - не менее 200 точек на дюйм, 
а именно; графической подписи лица, печати, углового щтампа бланка (если

- п ^ем л ем о )--а  татсже^реквШТ-Гтов докум ента;
4) каждый отдельный документ должен быть отсканирован и загружен 

в систему подачи документов в виде отдельного файла. Количество файлов 
должно соответствовать количеству документов, представляемых через 
Портал, а наименование файлов должно позволять идентифицировать 
документ и количество страниц и документе;

5) файлы, предоставляемые через Портал, не должны содержать 
вирусов и вредоносных программ;

6) электронные докум опы  должны быть подписаны электронной 
подписью в соответствии со следующими Постановлениями Правительсгва 
Российской Федерации:

- «О видах электронной подписи, использование которых допускается 
при обращении за получением государственных и муниципальных 
услуг» (от 25.06.2012 г. № 634);

- «Об использовании простой электронной подписи при оказании 
государственных и муниципальных услуг» (от 25.01.2013 г. .N9 33);

- «Об утверждении Правил использования усиленной 
квалифицированной электронной подписи при обращении за 
получением государственных и муниципальных услуг и о внесении 
изменения в Правила разработки и утверждения административных

------------регламентов предоставления государственных услуг» (от 25.08.2012 г.
№  852).

2.7. Перечень документов, предоставляемых заявителем, 
необходимых для предоставления муниципальной:

Документы.______ предоставляемые______ Заявителем______спегшаписту
М ФЦ/Комитета:

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги «Снятие 
гражданина с учета с целью предоставления земельного участка бесплатно в 
собственность» (Приложение 1);

2) копия паспорта или иных документов, удостоверяющих личность 
заявителя и членов его семьи с предъявлением подлинников этих документов.

В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо 
представление документов и информации об ином лице, не являющимся 
заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги, заявитель 
дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия 
указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных 
данных этих лиц, а также полномочия заявителя действовать от имени 
указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных
данных, указанных лиц в орган местного самоуправления. __ __
- ---Представляемые^ тгопйкГ доьсу^ментов в отсутствие предъявления их 

подлинника должны быть заверены в порядке, установленном действующим 
законодательством. Специалисты, принимающие документы, вправе заверять 
копии представляемых с заявлением документов самостоятельно, путем 
сверки представленных копий документов с их оригиналом.

2.8. Результатом предоставления муницмцяльиой услуги является:
Решение о предоставлении муниципальной услуги:
- Постановление «О снятии гражданин с учета с целью 

предоставления земельного бесплатно в собственность участка».
2.9 Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня 

поступления в \4Ф Ц  заявления и полного комплекта документов, 
необходимых для предостаиления муниципальной услуги.
I , Наименование (хЬнитстративной проие<)уры Срок выполнения



6 .

7.

9.

JIL_

МФЦ/'Комитет: Прием и регистрация заявления и 
документов о предоставлении муниципальной 
услуги
М ФЦ/Комитет; Рассмотрение заявления и пакета 
документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги
МФЦ: Направление меисведомственных запросов, 
формирование дела заявителя и передача дела в 
Комитет, если заявитель обратился в МФЦ
Комитет: Передача заявления на предоставление 
муниципальной услуги в ОМС на регистрацию, в 
случае, если заявление поступило в МФЦ/Комитет
ОМС: Прием и регистрация заявления, 
полученного из Комитета и передача заявления в 
Комитет на исполнение, в случае, если заявление 
поступило в МФЦ/Комитет
Комитет: Направление межведомственных 
запросов, в случае, если заявитель обратился в 
Комитет
Комитет: подготовка, согласование и подписание 
Главой Увельского муниципального района 
итогового документа
Комитет: регистрация итогового документа

Комитет: передача итогового документа в МФЦ, 
если заявитель обратился в М Ф Ц  (передача 
итогового документа заявителю, если заявитель 
обратился в Комитет)

_Гу]ФЦ:Л’егистрация итвгевего документа и выдача 
заявителю  и возврат 1 экз. итогового документа с 
подписью заявителя в Комитет

0,5 рабочих дня

0,5 рабочих дня

5 рабочих дней

0,5 рабочих дней

1 рабочий день

5 рабочих дней

7 рабочих дней

0,5 рабочих дня

1 рабочий день

Предоставление муниципальной услуги в Увельском муниципальном 
районе осуществляется в соответствии со следующими нормативными 
правовыми актами:

1) Конституцией Российской Федерации;
2) Гражданским кодексом Российской Федерации;
3) Градостроительным кодексом Российской Федерации;
4) Земельным кодексом Российской Федерации;
5) Федеральным законом от 2Г07.1997 N 122-ФЗ "О государственной 

регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним":_________________

срок предоставления услуги со сгавл яет 30М акси м ал ьн ы й  
к ал ен д ар н ы х  дней.

Данный срок может быть продлен не более чем на 30 дней с 
обязательным уведомлением заявителя о продлении срока рассм о 1рения его 
заявления на срок, необходимый для направления дополнительного запроса 
(при необходимости запроса дополнительных документов), связанного с 
рассмотрением заявления и документов.

2.10. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

6) Федеральным законом от 25.10.2001 N 137-ФЗ "О введении в действие 
Земельного кодекса Российской Федерации";

7) Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Ф едерации";

8) Федеральным законом от 29.12.2004 N 191-ФЗ "О введении в действие 
Градостроительного кодекса Российской Федерации";

9) Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О кадастровой 
деятельности;

10)Федеральным законом от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной 
регистрации недвижимости»;

1 1)Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг";

12)Федеральным законом от 06.04.2011г. № 63-ФЗ «Об электронной 
подписи»;

13) Постановлением Правительства РФ от 25.06.2012г. №  634 «О видах 
электронной подписи, использование которых допускается при обращении за 
получением государственных и муниципальных услуг»;

14) постановление Правительства РФ от 22.12.2012г. № 1376 «Об 
утверждении Правил организации деятельности многос})унки,иональнь1 х^ 
центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;

15) Законом Челябинской области от 28.04.201 I N 120-30 "О земельных 
отношениях";

16) Законом Челябинской области от 28.04.2011 N 121-30 "О бесплатном 
предоставлении земельных участков в собственность граждан для 
индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного 
хозяйства с возведением жилого дома на приусадебном земельном участке на 
территории Челябинской области";

17) Уставом У вельского муниципального района;
18) Положением «О комитете по земельным отношениям администрации 

Увельского муниципального района»;
19) Наст оящим регламентом.
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2.11. П еречень оснований для отк'а:}а в приеме докум ентов , 
необходимых д л я  предоставления м униципальной  услуги:

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.12. В случае, если в ходе приемки документов специалистом МФЦ 
(Комитета), ответственного за прием документов, выявлено, что

- текст письменного заявления не поддается прочтению, ответ на 
данное заявление не дается и оно не подлежит направлению сотрудником 
М ФЦ на рассмотрение в Комитет (в случае подачи заявления в МФЦ), о чем 
сотрудник МФЦ (Комитета) уведомляет з а я в и т е л я . ------ --------------- - - - ­

2.13. О сн ован и я  для отказа в предоставлении м униципальной  
услуги.

Отказ в «снятии с учета» притьуается в случаях'.
1) подача заявления лицом, не уполномоченным заявителем на 

осуществление таких действий либо не являющимся его законным 
представителем;

2) представление заявителем не всех документов, указанных в пунктах 
2.7 части II настоящего регламента;

3) наличие в документах, представленных заявителем, сведений, не 
соответствующих действительности.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является 
препятствием для повторного обращения заявителя после устранения причин, 
указанных в п. 2.12. послуживших основанием для отказа.

2.14. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальные услуги.
Помещения МФЦ, предназначенные для работы с заявителями, как 

правило, располагаются на нижних этажах здания и имеют отдельный вход. 
Пс^мещение оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей 
полное наименование МФЦ, а также информацию о режиме работы МФЦ.

Вход в помещение МФЦ и выход из него оборудуется 
соответствующими указателями, а также лестницами с поручнями и 
пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок.

На перритории, прилегающей к месторасположению МФЦ. оборудуются 
места для парковки автотранспорт!!ых средств, при наличии технической 
возможное) и.

В помещении оборудуются сектора для информирования, ожидания и 
приема граждан.

2.16. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 
может б),г)ь пре.доставлена заявиге.пям:

1) непосредственно в Ком1ггете;
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2) непосредствен по в помещениях М Ф Ц на информационных стендах, 
в раздаточных информационных материалах (брошюры, буклеты, листовки, 
памятки), при личном консультировании специалистом МФЦ;

3) с использованием средств телефонной связи;
4) с использованием информационно-телекоммуникационных сетей 

общего пользования, в том числе сети Интернет;
5) по письменному обращению граждан и юридических лиц  в 

МФЦ/ОМС;
6) в средствах массовой информации: публикации в газетах, журналах.

выступления по радио, на телевидении;
7) путем издания печатных информационных материалов (брошюр, 

буклетов, листовок и т.д.);
8) путем изготовления и размещения баннеров;
9) путем размещения стендов, объявлений в помещениях органов и 

организаций, обращ ение в которые необходимо для получения 
муниципальной услуги, в том числе в местах массового скопления людей 
(например, в почтовых отделениях, отделениях кредитных и банковских 
организаций).

Основными требованиями к информированию заявителей о 
предоставлении муниципальной услуги являются:

1) достоверность предоставляемой информации об административных 
процедурах;

2) четкость в изложении информации об административных 
процедурах;

3) наглядность форм предоставляемой информации об 
административных процедурах;

4) удобство и доступность получения информации об 
административных-процедурах; _  _  _

5) ~огГератив'ность предоставления информации об административных 
процедурах.

2.17. В помещении М ФЦ/ОМ С/Комитета и Интернет-сайте 
http://www.admuvelka.ru. на информационных стендах и иных источниках 
информирования, содержащих актуальную и исчерпывающую информацию, 
необходимую для получения муниципальных услуг, размещается следующая 
информация:

!) перечень муниципальных услуг, предоставляемых в МФЦ/ОМС, 
органах и организациях, участвующих в предоставлении таких услуг;

2) сроки предоставления муниципальных услуг;
3) о перечнях документов, необходимых для получения 

мунипиггальных услуг и требования, предъявляемые к этим документам;
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4) основания для отказа в рассмотрении заявления о предоставлении 
муниципальной услуги;

5) порядок получения консультаций, информирования о ходе оказания 
муниципальной услуги;

6) информация о дополнительных (сопутствующих) услугах, а также 
об услугах, необходимых и обязательных для предоставления 
государственных и муниципальных услуг, размерах и порядке их оплаты;

7) текст Административного регламента с приложениями (полная 
версия на Интернет-сайте http://www.admuvelka.ru):

8) режим работы, адрес, график работы специалистов МФЦ/ОМС, 
режим работы и адреса иных МФЦ в Челябинской области;

9) порядок обжалования действий (бездействий), а также решений 
органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, государственных и муниципальных 
служащих, многофункциональных центров, работников МФЦ;

10) информация о предусмотренной законодательством РФ 
ответственности должностных лиц органов, предоставляющих 
государственные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, работников М Ф Ц  за нарушение порядка 
предоставления государственных и муниципальных услуг;

11) информация о порядке возмещения вреда, причиненного заявителю 
в результате ненадлежащего исполнения либо неисполнения М Ф Ц  или его 
сотрудниками обязанностей, предусмотренных законодательством РФ;

12) другая информация, необходимая для получения муниципальной
услуги.

2.!8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан 
специалисты М Ф Ц'Комитета подробно и в вежливой (корректной) форме 
информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на 
телефонный звонок должен начинатьс^^информ аиии о наименовании органэг 
в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности 
специалиста, принявш его телефонный звонок. Специалист МФЦ/Комитета 
должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного 
ответа на поставленные вопросы. Время разговора не должно превышать 10 
минут. При невозможности специалиста М ФЦ/Комитета ответипь на вопрос 
немедд1енно, заинтересованному лицу по 1елефону в течение двух дней 
сообщают резуль '1 а 1 рассмотрения вопроса.

Заявители, представившие в МФЦ комплект документов, в обязательном 
порядке информируются специалистами МОЛД по телефону о возможности 
получения итогового документа в МФЦ.

2.19. Заявн'юль может выбрать варианта информи|х>вания при
устном личном обращении:
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1) в режиме общей очереди в дни приема специа.листов 
МФЦ/Комитета, уполномоченных для информирования;

2) по предварительной записи в МФЦ.
Время ожидания в очереди для получения информации (консультации) 

не должно превышать 15 минут. В случае если подготовка ответа требует 
продолжительного времени, специалист М ФЦ назначает заявителю удобное 
для него время для получения окончательного и полного ответа на 
поставленные вопросы.

Время ожидания в очереди для подачи документов не должно 
превышать 15 минут.

Время ожидания в очереди для получения документов не должно 
превышать 15 минут.

Общий максимальный срок регистрации запроса от одного заявителя о 
предоставлении государственной или муниципальной услуги не должен 
превышать 15 минут.

Прием заявителей ведется в порядке живой очереди (при наличии 
электронной системы управления очередью, в порядке электронной очереди).

Предварительная запись в М ФЦ осуществляется 4 способами:
1) при личном обращении к консультанту зала, который выдает талон 

на обслуживание;
2) через терминалы электронной очереди, расположенные в зале 

ожидания МФЦ. В этом случае талон электронной очереди выдает терминал 
после выбора заявителем группы услуг, даты и времени приема;

3) по телефону МФЦ 8 (35166) 32472.
В этом случае сотрудник МФЦ производит предварительную запись и 

диктует заявителю пин-код талона. Получить талон на обслуживание 
необходимо в день обращения у консультанта зала за 5-10 минут до времени 
записи;

“ 4) на сайте wwv.'.mFc-7Xru.
2.20. Информация по телефону, а также при устном личном обращении 

предоставляется последую щ им вопросам;
1) режим работы МФЦ/Комитет;
2) полный почтовый адрес МФЦ/Комитет для предоставления 

комплекта документов по почте;
3) способы заполнения заявления;
4) перечень услуг, которые предоставляются в М ФЦ/Комитет/ОМ С;
5) перечень категорий заявителей, имеющих право на получение услуг, 

предоставляем 1>1х в МФЦ/Комитет/ОМС;
6) основания отказа в предоставлении услуг, предоставляемых в 

МФЦ/ОМС:
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7) порядок обжалования решений. действия (бездействия) 
уполномоченных органов, их должностных лиц и сотрудников при 
предоставлении услуг, предоставляемых в МФЦ/Коммтет/ОМС;

8) требования к комплекту документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги;

9) последовательности административных процедур при 
предоставлении услуги;

10) сроки предоставления муниципальной услуги.
2.21. Письменные обращения и обращения получателей услуг 

посредством электронной почты по вопросам о порядке, способах и условиях 
предоставления муниципальной услуги рассматриваются специа^пистами 
МФЦ/Комитета/ОМ С, с учетом времени подготовки ответа заявителю, в срок, 
не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения в М ФЦ/Комитет.

Специалист МФЦ/Комитета осуществляет подготовку ответа на 
обращение заявителя в доступной для восприятия получателем услуги форме. 
Содержание ответа должно максимально полно отражать объем 
запрашиваемой информации.

В ответе на письменное обращение заявителя, поступившего в МФЦ, 
специалист М ФЦ указывает свою должность, фамилию, имя и отчество, а 
такж е номер телефона для справок.

111. С О С ТА В , П О С Л Е Д О В А Т Е Л Ь Н О С Т Ь  И С РО К И  
В Ы П О Л Н Е Н И Я  А Д М И Н И С ТРА ТИ В Н Ы Х  П РО Ц ЕДУ Р

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры:

1) Прием и регистрация в МФЦ/Комитете/ОМС заявления и 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
«Снятие-с учета рраждан, имеющих право на пол\'Т!ачйе“ земельнбго^участк^ 
бесплатно в собственность для индивидуального жилищного строительства 
или ведения личного подсобного хозяйства с возведением жилого дома на 
приусадебном земельном участке, находящегося в государственной 
собственности»;

2) рассмотрение МФЦ/Комитетом заявления и пакета документов, 
необходимых для получения муниципальной услуги;

3) формирование и направление специалистом М ФЦ/Комите la 
межведомственных запросов (если в этом есть необходимость) в органы 
государственной власти. органы местного самоуправления и 
подведомственные этим opi анам организации в случае, если определенные 
документы небы ли предспаклсн!.] заявителем самос)'оя 1ельно;
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4) формирование специалистом М ФЦ дела заявителя. Передача дела 
специалистом М ФЦ в Комитет, если заявитель обратился в МФЦ;

5) формирование специалистом Комитета дела заявителя, после 
получения дела из МФЦ, если заявитель обратился в МФЦ;

6) проверка поступивших на исполнение документов;
7) выполнение итогового документа муниципальной услуги;
8) направление итогового документа на ознакомление и согласование в 

правовое управление администрации Увельского муниципального района, 
Заместителю Главы Увельского муниципального района, курирующему 
земельные отношения;

9) подписание Главой ОМС итогового документа предоставления 
муниципальной услуги;

10) передача итогового документа Комитетом в МФЦ;
11) регистрация МФЦ итогового документа;
12) выдача специалистом МФЦ итогового документа заявителю.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в

Приложении №3 к административному регламенту.
Основанием для иачапа действий по предоставлению муинш талыюй  

услуги является обращение лииа {заявителя) в  МФЦ с комплектом  
документов, необходимых для предоставления муншшпапьной услуги:

3.!.1. Специалист МФЦ/Комитета:
1) устанавливает личность заявителя, ато м  ч и с л е  проверяет документ, 

удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя;
2) проводит первичную проверку предоставленных документов на 

предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, 
удостоверяясь, что:

- копии представленных с заявлением документов, соответствуют их 
ори1'иналам, выполняет на них надпи^:ь_ оо7”их ^OOTjeTCTBHiTjijsiu?iihh 

экземплярам, заверяет своей подписью с указанием даты заверения, 
должности, фамилии и инициалов. Подлинность удостоверяется также 
подписью заявителя;

- отсутствуют основания, перечисленные в пункте 2.12. настоящего 
регламента.

При предоставлении неполного пакета документов, а также при наличии 
оснований, указанных в пунк1ах 2.12. настоящего регламента, спсци;1лист 
МФЦ/Комитета принимает заявление и прилагаемые к нему докуменгы. В 
угом случае заявитель предупреждается о возможном отказе в рассмотрении 
заявления, о чем в расписке делается отметка;

3) регистрирует поступившее заявление, выдает заявителю расписку о 
принятии заявления (в случае, если заяв.псние поступило в МФЦ), 
содержащую перечень приложенных документов:
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4) формирует дело заявителя.
Общий максимальный срок приема документов от одного заявителя не 

должен превышать 15 минут.
3.1.2. При поступлении документов заявителя по почте, должностное 

лицо М ФЦ/Комитета, ответственное за ведение делопроизводства, принимает 
документы, выполняя при этом следующие действия;

- регистрирует поступившие от заявителя документы в соответствии 
с порядком, установленным МФЦ/ОМС для регистрации входящей 
корреспонденции;

- _  направляет зарегистрироваыд0 .е. заявление-н- -ирияагаемы-е- к -нему - 
документы должностному лицу Комитата, ответственному за предоставление 
муниципальной услуги.

3.2. Рассмотрение специалистом М ФЦ/Комитета заявления и пакета 
документов, предоставленных для получения муниципальной услуги, 
предусмотренной настоящим регламентом.

3.2.1. В случае обращения заявителя в МФЦ, основанием для начала 
административной процедуры является передача заявления и документов 
специалистом N'№14 сотруднику МФЦ, ответственному за передачу 
документов в ОМС:

Сотрудник МФЦ, ответственный за передачу документов в ОМС;
1) принимает от специалиста М ФЦ дело заявителя, проверяет их на 

комплектность, а такж е на соответствие заявления и документов формальным 
требованиям, установленным пунктом 2.8. настоящего регламента.

2) в случае непредставления заявителем документов в целях 
формирования дела для предоставления муниципальной услуги, сотрудник 
М ФЦ, ответственный за передачу документов в ОМС (в случае 
необходимости), направляет межведомственные запросы в уполномоченные 
органы.

В течение 5 рабочих дней формирует дело за я в и те л я .----------  - —
3) оформляет контрольный лист, фиксирующий процесс исполнения и 

сроки предоставления муниципальной услуги;
4) формирует дело, заверяет своей подписью с указанием должности, 

фамилии и инициалов;
5) составляет реестр дел, направляемых в Комитет для осуществления 

подготовки итоговых документов;
6) в течение 1 рабочего дня направляет сформированное дело в 

Комитет.
3.2.2. П одготовка итоговых док-умснтов црсдосгявления 

м униципальной  услуги.
Ociioeciiiiie.^t д.1Я начала адмннист рапт аной процедуры ят я гт ся :
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1) поступление в Комите] документов, необходимых для принятия 
рещения о предоставлении муниципальной услуги из МФЦ;

2) направленные из МФЦ документы поступают и регистрируются в 
журнале входящих документов Комитета для выполнения муниципальной 
услуги;

3) в течение 0,5 рабочего дня, следующего за днем получения пакета 
документов, специалист Комитета, ответственный за подготовку документов 
по предоставлению муниципальной услуги, направляет на регистрацию 
поступивщие документы на предоставление муниципальной услуги в
администрацию У вельского муниципального района;

4) в течение 0,5 рабочего дня, следующ его за днем получения 
документов, специалист Комитета, ответственный за подготовку документов 
по предоставлению муниципальной услуги, проверяет поступившие 
документы на наличие оснований, предусмотренных настоящим регламентом 
и по результатам проверки, принимает одно из следующих решений;

- о предоставлении муниципальной услуги;
В случае принятия, решения о предоставлении муиишталыюй услуги, 

специалист Комитета, ответственный за подготовку документов по 
предоставлению мунтш пальной услуги, осуществляет:

при подаче граж данином заявления о снятии с учета:
1) подготовку, согласование, подписание и регистрация итогового 

документа в трёх экземплярах - в течение 7 дней;
2) направление итогового документа в М Ф Ц  -1 день.

Один экземпляр передается в администрацию Увельского 
муниципального района, второй экземпляр находится в Комитете, третий 
экземпляр направляется в М ФЦ для выдачи заявителю.

В день передачи итогового документа в  М Ф Ц  спеиыалист Комитета 
осуществляет внесение сведений о вынесенном реш ет ш  в учетное д е л о .____

3.2.3. Выдача заявителю итогового документа
Сотрудник МФЦ, ответственный за выдачу результата предоставления 

муниципальной услуги;
1) принимает от специалиста Комитета итоговый документ в 1 (одном) 

экземпляре, о чем делается отметка в контрольном листе документа;
2) своевременно в течение I дня информирует заявителя о 

необходимости подписания и получения итогового документа;
3) передает заявителю итоговый документ в 1 (одном) экземпляре, при 

предъявлении заявителем документа, удостоверяющего личность, а также 
документа, под1 верждающего полномочия лица, выдает 1 (один) экземпляр 
итогового документа заявителю  на руки, заявитель ставит отметку (подпись, 
фамилия и 1!нициалы. дата получения) в расписке о получении документов;

3.2.4. >'водомленне заяви геля о принятом решении
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Основанием для начала административной процедуры является 
поступление специалисту МФЦ, ответственному за выдачу заявителю 
итогового документа, являющегося результатом выполнения муниципальной 
услуги, предусмотренной настоящим регламентом.

Административная процедура исполняется специалистом МФЦ, 
ответственным за выдачу результата предоставления услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу результата предоставления 
муниципальной услуги, информирует заявителя о принятом решении и 
направляет документ, являющийся результатом предоставления 
муниципальной услуги, аналогично способу, которым было подано заявление, 
или по способу, указанному в заявлении.

Уведомление заявителя о принятом решении может осуществляться по 
телефону, смс-сообщение, через электронную почту, по почте (вместе с 
направлением документа, являющегося результатом предоставления услуги).

Уведомление заявителя о принятом решении может осуществляется 
специалистом Комитета через Портал при наличии технической возможности.

Документ, являющийся результатом предоставления муниципальной 
услуги, может быть получен заявителем лично, либо выдан уполномоченному 
им лицу.

В том случае, если заявителем выбран способ получения документа, 
являющегося результатом предоставления услуги, лично, уведомление 
заявителя о принятом решении осуществляется по телефону и через 
электронную  почту. Специалист МФЦ, ответственный за выдачу результата 
предоставления услуги, также информирует заявителя о дне, когда заявитель 
м ож ет получить документ, являющийся результатом предоставления услуги. 
Сведения об уведомлении заявителя и приглашении его в МФЦ за получением 
документа, являющегося результатом предоставления услуги, также вносятся 
в электронный журнал регистрации.

По исгечении 30 дней, со дня поступления итогового документа в М ФЦ 
и в случае неполучения их заявителем сотрудник МФЦ информирует 
заявителя (письмом или по телефону или смс-сообщенисм) о том, что 
результат муниципальной услуги передан в ОМ С, и передает все экземпляры 
итогового документа с сопроводительным письмом за подписью директора 
М Ф Ц  в ОМС.

В Ю М  случае, если заявитель обращался за предоставлением 
муниципальной услуги через Портал, специалист Комитета направляет в 
личны й кабинет на Портале заявителя уведомление о принятии решения по 
его  заявлению.

При личном обращении заявителя в М ФЦ за гюлучением документа, 
являюидсюся результато.м пре.:]<1ставления услуги, заявителю с ц,елью 
идентификации его л и ч н о с т  необходимо представить докумс1гг.
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удостоверяющий личность, а при обращении представителя -  также документ, 
подтверждающий полномочия представителя.

При личном обращении заявителя в МФЦ специалист МФЦ, 
ответственный за выдачу результата предоставления услуги;

- посредством проверки документа, удостоверяющего личность, 
устанавливает личность заявителя;

- при обращении представителя посредством проверки документа, 
подтверждающего полномочия представителя, устанавливает его полномочия;

_________ ^^ыдаез^-расписку -заявихелю для проставления_ заявителем отм етж _
(подписи, фамилии и инициалов, дата) о получении документов;

- выдает заявителю документ, являющийся результатом 
предоставления услуги, при этом заявитель в книге учета выдаваемых 
документов ставит дату получения указанного документа и подпись.

Срок исполнения административной процедуры составляет не более 
одного рабочего дня со дня принятия передачи в М Ф Ц  итогового документа.

Результатом исполнения административной процедуры является выдача 
заявителю итогового документа, предусмотренного настоящим регламентом.

IV. Ф О Р М Ы  КО Н ТРО ЛЯ ЗА И С П О Л Н Е Н И Е М  
АДМ И Н И С ТРЛ ТИ  ВНОГО Р Е Г Л A M ЕН ТА

4.1. В случае, если заявление на предоставление муниципальной услуги, 
предусмотренной настоящим административным регламентом, поступило в 
ОМ С, текущий контроль за сроками исполнения ответственными 
должностными лицами положений Административного регламента и иных 
нормативно-правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется руководителем Комитета.

4.2. В случае, если заявление на предоставление муниципальной услуги, _ 
предусмотренной настоящим административным регламентом, поступило в 
МФЦ, текущий контроль за сроками исполнения ответственными 
должностными лицами положений Административного регламента и иных 
нормативно-правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется руководителем МФЦ.

4.3. Сотрудник М Ф Ц  осуществляет проверку исполнения сроков 
ис7юлнения муниципальной услуги. В случае пропуска срока, установленного 
настоящим Административным регламентом, но не более чем на один день, 
сотрудник МФЦ отправляет запрос в Комитет с целью выяснения причин 
пропуска установленного срока. В случае непринятия мер по устранению 
выявленного нарушения установленного срока, директором МФЦ 
составляется служебная записка на имя заместителя Главы муниципалы-юго 
района, курирующего вопросы земельных OTHOujCHnfi.
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4.4. Ответственность ча организацию работы МФЦ возлагается на 
директора МФЦ.

4.5. Ответственность за организацию работы Комитета возлагается на 
Председателя Комитета.

V. Д О С У Д Е Б Н Ы Й  (В Н ЕС У Д ЕБН Ы Й ) П О РЯ Д О К  О БЖ АЛ О В.ЧИ ИЯ 
РЕШ ЕН И Й  И Д ЕЙ С ТВ И Й  (Б Е ЗД Е Й С Т В И Я ) ОРГАНА, 

П Р Е Д О С Т А В Л Я Ю Щ Е Г О  М У Н И Ц И П А Л Ь Н У Ю  УСЛУГУ, А Т А К Ж Е  
Д О Л Ж Н О С Т Н Ы Х  Л И Ц  и л и  М У Н И Ц И П А Л Ь Н Ы Х  С Л У Ж А Щ И Х

5.1. Заявитель имеет право на обжалование принятых решений, 
осуществляемых действий (бездействия) при предоставлении муниципальной 
услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель вправе подать жалобу на решение, действие (бездействие) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, или МФЦ либо 
муниципального служащего,

5.2. Заявители могут обратиться с жалобой, в том числе, в следующих 
случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Челябинской области.Тп'ниТишальными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания 
о тказа  не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Ф едерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, 
муниципальными правовыми актами;

6) требование внесения заявителем при предосгавлении 
муниципальной услуги платы, не предз'смогренной нормативными правовыми 
актам и Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Челябинской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ opi'ana. предоставляющею муниципальную услугу, 
долж ностного лмпл органа, предоставляю'^.оч-) муниципалы 1у)о \слугу , в

исправлении д оп ущ енны х опечаток и oujhook в выданны х в результате 

предоставления м униц ипальной услуги д о кум ен тах либо наруш ение 

установленного срока та ки х исправлений.

5.3. Жалоба рассматривается орга1юм, предоставляющим 
муниципальную услугу, который нарушил порядок предоставления 
муниципальной услуги вследствие решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Жалобы на решения принятые гп аао й -о р сан а^  нредоетавляюшйш^
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) 
либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой 
органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, определяет 
должностных лиц, уполномоченных на рассмотрение жалоб.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги 
М ФЦ рассматривается в соответствии с настоящим разделом 
административного регламента органом, предоставляющим муниципальную 
услугу, заключившим соглашение о взаимодействии между 
М ногофункциональным центром Челябинской области и органом, 
предоставляющим муниципальную услугу.

5.4. ЖaJюбa может быть направлена в письменной форме на бумажном 
носителе по почте, через МФЦ, с использованием сети Интернет через 
официальные сайты органа, предоставляющего муниципальную услугу, и 
МФЦ, через Портал, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя то адресам, указанным в пртюженшос№4, № 5, №6.

5.5. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица_органа, предоставляющего_муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о 
месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения 
о месте нахождения заявителя - юридического лица, а такж е номер (номера) 
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 
почтовый адрес, по которым должен бы 1ъ направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемы.\ решениях и действиях (бездействии) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж носпю го лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего;

4) донолы. на основании кошрых заявитель не согласен с реи]ением и 
действием (бездействием) органа, прс.аоставляющего муниципальную услугу.
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должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы 
(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. В случае если жалоба подается через представителя, также 
представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 
его  действий. В качестве документа, подтверждающего полномочия на 
осущ ествление действий представителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской 
Ф едерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законолате.льст^ом—Еасбийе-кйй=-
Ф едерации доверенность, заверенная печатью юридического лица и 
подписанная руководителем юридического лица или уполномоченным этим 
руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о 
назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое 
физическое лицо обладает правом действовать без доверенности.

5.7. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте 
предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос 
на получение муниципальной услуги, нарушения порядка которой 
обж алуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной 
муниципальной услуги) по адресу, указанному в приложении №4, №5 или jY«6.

5.8. Время приема жалоб должно совпадать со временем 
предоставления муниципальной услуги.

5.9. Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте.
5.10. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель 

предспавляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с 
законодательством Российской Федерации.

5 .П . В электронном виде жалоба может быть подана заявителем 
посредством: _____  - - —___

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную 
услугу , в сети Интернет;

б) официального сайта МФЦ, в сети Интернет;
в) Портала https://do.i;osuslugi.ru

5.12. При подаче жалобы в электронном виде документы 
(электронны е адреса указаны в приложениях №4, №5 и Л«6), подтверждающие 
полномочия представителя, могут быть представлены в форме электронных 
докум ентов, подписанных элею ронной подписью в соответствии с правилами, 
утверж денны ми Постановлением Правительства РФ o r 25.06.2012 г. № 634 иО 
видах электронной подписи, использование кою ры х допускается при 
обрапю нпи за получением государственных и мунннипальных услуг», при 
этом  документ, удостоверяющиГ! личность заявителя, но требуется.

5.13. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в 
компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение трех 
рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в 
уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме 
информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации 
жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.14. При поступлении жалобы через МФЦ, обеспечивается ее 
передача в орган, предоставляющий муниципальную у с л у г у , в порадке_и-

-ероки;— которъге установлены соглашением о взаимодействии между 
Многофункциональным центром Челябинской области и органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, но не позднее следующего 
рабочего дня со дня поступления жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации 
жалобы в органе, предоставляющем муниципальную услугу.

5.15. Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение жалоб, 
обеспечивают:

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями 
настоящего административного регламента;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган, в 
случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не 
входит принятие решения по жалобе.

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

— SrW rOpran; предоставляющий муниципальную услугу, обеспечипяет:
а) оснащение мест приема жа_поб;
б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его 
должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения 
информации на стендах в местах предоставления муниципальной услу1 и, на 
официальных сайтах opiana, предоставляющс1'о муниципальную услугу, и 
М ФЦ, Портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решетпТ и 
действий (бездействия) opi ана, предоставляющего муниципальную услугу, его 
должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, 
элск! |1онной почте, при личном приеме;
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г) заключеиие соглашения о взаимодействии с 
М 1)огофункциональным центром Челябинской области в части осуществления 
М Ф Ц  приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;

д) формирование ежеквартально отчетности о полученных и 
рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и 
неудовлетворенных жалоб).

5.17. Заявитель также сможет подать жалобу в электронной форме через 
федеральную  государственную информационную систему, обеспечивающую 
процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 
муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и 
муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и 
муниципальными служащими https://do.gosuslugi.ru (далее -  Система).

5.18. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказывает в 
удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том 
ж е предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в 
порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с 
требованиями настоящего административного регламента в отношении того 
ж е заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.!9. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, вправе оставить 
ж алобу  без ответа в следующих случаях;

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, 
у гроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 
сем ьи ;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста 
ж алобы , фамилию, имя, отчество (последнее -  при наличии) и (или) почтовый 
адрес заявителя, указанные в жалобе.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу , подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее 
поступления.

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, уполномоченным 
на рассмотрение жа;юб, в течение 15 рабочих дней, со дня ее регистрации в 
ор]'ане, предоставляющем муниципальную услугу, если более короткие сроки 
рассмотрения жалобы }ie установлены таким органом.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего 
муниципальную  услугу, МФЦ, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную  услугу, или К4ФЦ в приеме документов у заявителя либо в 
исправлении допу1л с т л ,1х опечаток и oiuiiOOK или в случае обж мования

заявителем нарушения уста1ювленного срока таких исправлений жалоба 
рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Приостановление рассмотрения жалобы не предусмотрено.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого 

решения, исправления допущенных органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления мунинипяпьной угпуги документах, возврата заявителю
денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Челябинской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных 
формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Указанное решение принимается в форме акта органа, 

предоставляющего муниципальную услугу.
При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных 
нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной 
услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не 
ycj ановлено законодательством Российской Федерации.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не 
позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее -  при 
наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

__ _  ^  номер, j a T a ,  j^ecTO принятия решения, включая сведения
должностном лине, решение или .действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчесгво (при наличии) или наименование заявителя;
г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, -  сроки устранения 

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата 
муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жгиюбе решения.
5.20. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается

уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, 
предоставляющего муниципальную услугу.

По жсл^'.нию заявителя ответ' по результатам рассмотрения жалобы 
может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия
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реш ения, в форме электронного документа, подписанного электронной 
подписью  уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и 
(или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой 
установлен законодательством Российской Федерации.

В случае несогласия с результапами досудебного (внесудебного) 
обж алования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов, 
заявитель имеет право обратиться в суд в соответствии с установленным 
действую щ им законодательством порядком.

Заявитель имеет право запрашивать и получать информацию и
-доку-ментБтг1теобходимы!ГЦля обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель может получить информацию о порядке подачи и 
рассмотрения жалобы следующими способами:

1) в здании МФЦ обратившись лично;
2) позвонив по номерам справочных телефонов М Ф Ц или Комитет;
3) отправив письмо по почте;
4) на официальном сайте ОМСУ в сети Интернет;
5) на Портале.

адреса и телефоны указаны в приложениях №4, №5 и № 6.

VI. П О РЯДО К В Н Е С Е Н И Я  И ЗМ ЕН ЕН И Й  В Н А СТО ЯЩ И Й  
р е г л а м е н т

В случае изменения действующего законодательства РФ, 
регулирую щ его предоставление муниципальной услуги, а также изменении 
условий предоставления муниципальной услуги в настоящий 
Административный регламент вносятся изменения. Изменения в настоящий 
Административный регламент вносятся в следующем порядке.

Комитет и Правовое управление администрации Увельского
т я З ^ т ц 'И П  атГЕП'ОТ?Грай о н  а  подают служебную записку на имя Главы Увельского 
муниципального района о необходимости внесения изменений в настоящий 
Адм и и и страти вн ы й регл ам ен т .

Комитетом готовится нормативный правовой акт о внесении изменений.

(1Ю РМЛ

П Р И Л О Ж Е Н И Е М » I 

к ад.ми)1и с 'ф а т н т ш м у  р еглам ен ту

Главе Увельского муниципального района

(фамилия, имя, отчество)

Дата рожде1Н1я _______________________
Документ, удоетоверяющ ий личность 
с ер и я__________ № ___________________
ВЫ лай «
М есто выдачи_______________________
Адрес постоянного места жительств_

контактный телеф он :____
адрес электронной почты_

ЗАЯВЛЕНИЕ

о сн яти и  с учета с ц ел ью  п ред о ставл ен и я  б есп л а тн о  в со б с тв ен н о ст ь  

зем ел ьн о го  участка

Я _______________________________________________________________________________________ ,

С0СТ0ЯП1ИЙ (ая ) на учете с ц ел ью  п р ед о с та вл ен и я  б е с п л а п ю  в со б с тв ен н о ст ь  зс 1м с л ы ю г0 
уч астк а , п р о ш у  спять меня и ч л ен о в  :моей сем ьи  с  учета  с  ц ел ью  ц р сд о сгав л е н и я  бесплат1Ю  

в с о б с тв еш ю ст ь  зем ельн ого  у ч астк а  в с вязи  с:

(у называю гея основания для снятия гражданина (н) членов сто семьи е учета)

О п и сь  п р и л агаем ы х  докум ен тов: 

I.

3 . .

4,

(наименование, №, серия, дата документа, количество листов документа)

З а я 11И гель
Ф .И .О . (нодниеь)

'< » 20

27

->



<1>ОРМЛ

П Р И Л О Ж Е Н И Е  № 2  

к' ад м инистративном у регламенту

Г лане У всльского  м у н и ц и п а л ь н о го  района

(<1> И о. физического лица полностью)

(Ф.И.О представителя ■ физическосо------ лииа------ полност{>ю-------

(документ, реквизиты документа (серия, номер, вылаишии орган, 

дата выдачи) удосюиеряющего личность или подтверждающий

полномочия действовать от имени заявителя)

А д р ес_
(адрес Mccia регистрации физических лиц, телефон)

Т ел

З А Я В Л Е Н И Е

П р о ш у  п р екр ати ть  д е л о п р о и зв о д ст в о  и возвраги ть р ан ее  п р ед о ставл ен н ы й  п акет  

д о к у м е н т о в  согласн о  п р и л о ж ен н о й  к  д елу  р а сп и ск е  но заявл ен и ю  о т _______________ г № ____.

(д а та) (п о д п и с ь ) (Ф .И .О .)
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ПРИЛОЖ ЕНИЕ № 3
к административному рег.паменту

Б л о к-сх ем а  п р ед о ста в л ен и я  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги

1и>1дача зая1пг!'сл}(.) и i oi ового документа
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ПРИЛОЖ ЕНИЕ № 4  
к административному рег'ламешу

О б щ а н  и н ф о р м а ц и я  о М у н и ц и п а л ь н о м  а и ю н о м и о м  у ч р е ж д е н и и  У вельского  

и у и н н н н а л ы ю ! о  рай он а  « М н о 1 офунк-цнональны й ц е и 1 р п р с д о сг а ш ю н н н  

государ с!  l iC H H i. i x  н м у и н ц н п а л ь н ы х  у с л у г »

П о ч т о в ы й  адрес  для  и ап р авл ен н я  

к о р р е с п о н д е н ц и и
457000 , Ч ел яб и н ск ая  о б л асть , У вельски й  

район , пос. У ве л ьс к и й , ул . К и рова, д. 2

М есто  н а х о ж д е н и я 457000 , Ч ел яб и н ск ая  о б л а сть , У вельски й  

район , пос. У ве л ьск и й , ул . К и рова, д. 2

А д р е с  э л е 1стронм ой  почты mf'c uvelka(3}iTiail.ru

^Селефои^ля-& 4н-|за«ек ■ К (З Ы 6 6 )  ‘S1A12
О ф и ци а_чьи ы й  сай т  в сети И н тер н ет h tlp  ://wwv,'.adm  U vel ka .ru

Ф И О  р у к о в о д и т е л я Ф еок ти стова  С в етлан а  В н к го р о в н а

Г р а ф и к  р а б о т ы  но прием у за я в и т ел ей

Д н и  н едели Ч асы  р а б о ты

П он ед ельн и к Н е п р и ем н ы й  д ен ь

В торни к 9 . 0 0 - 2 0 .0 0

С реда 9 . 0 0 - 1 7 .0 0

Ч етверг 9 . 0 0 - 1 7 .0 0

П ятн и ца 9 . 0 0 -  16 .00

С уб б ота 9 . 0 0 - 1 5 .0 0

В оскресенье в ы х о д н о й  д е н ь

О б щ а я  и н ф о р м а ц и я  

о К о м и т ет е  но з е м е л ь н ы м  от н ош ен и я м  а д м и н и с т р а ц и и  У и ел ьск ого  

м у и и и н п а .ш .н о г о  района

ПРИЛОЖЕНИЕ ,4; 5
к административному [).ггламенту

П очтовы й  ад р е с  д л я  н ап равлен и я  С о в етск ая  ул., 26 д., У вельски й  п ., У вельски й  район , 

к о р р есп о и д еи ц и и  Ч ел я б и н ск ая  область, 4 5 7 0 0 0

М есто н ах о ж д ен и я К и р о в а  ул ., 2 д., У вел ьски й  п ., У вельски й  р ай он . 

Ч е л я б и н с к а я  область, 4 5 7 0 0 0

-т ^ :^ е е ^ л с 1С1р о ш го и  п очты  

Т елеф он  для  с п р а в о к

e -m a il ; zernkom  uvelkafflJm ail.ru 

8 /3 5 1 6 6 /3 1 2 0 1 ; 8 /35166 /31479

О ф и ц и аль н ы й  сай т  в сети  И нтерн ет ad m u v e lk a@ m ail.ru

Ф И О  и д о л ж н о с т ь  руководи теля З а м е сти тел ь  Глава р ай он а  п о  зем ел ьн ы м  и 

HMymecTBeHiHjiM о тн о ш ен и ям  ад.м ип истраци и  

У в с л ь с к о го  м у н и ц и п ал ьн о го  р ай о н а  К ар п о ва  Н атал ья  

В ик-горовна

Г р а ф и к  работы
К о м и т е т а  но з е м е л ь н ы м  о т н о ш е н и я м  а д м и н и с т р а ц и и  У в сл ь с к о г о  

м у и н ц и и а л ь и о г о  района

Д ен ь  н ед ел и Часы рабогы
(обеден ны й

переры в)
Ч ас ы  п ри ем а  ф а ж д а и

П он ед ельн и к 8 : 0 0 -  17:00 8 : 0 0 -  17:00

В торник 8 : 0 0 -  16:00 8 :0 0 - 1 6 : 0 0 1
С реда 8 : 0 0 -  16:00 1 2 .0 0 -  13.00 8 :0 0 - 1 6 : 0 01 1
Ч етверг 8 : 0 0 -  16:00 8 : 0 0 - 1 6 : 0 0  |

П ятница 8 : 0 0 -  16:00 8 : 0 0 - 1 6 : 0 0

С уббота В ы х о д н о й  день В ы х о д н о й  день

В оскресенье В ы х 0Д]10й д е н 1> В ы х о д н о й  день
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ПРИЛОЖ ЕНИЕ №  6 
к административному регламенту

О б щ а н  и н ф о р м а ц и я  
об Л л и и и и с !  раини Унелт.ск'ого м у и и ц и п а л ь п о г о  р а й о н а

П о ч т о в 1>1Й а д р е с  д л я  н ап равлен и я 

к о р р е с п о н д е н ц и и
С о в е тск а я  ул., 26 д., У в сл ьск и й  п., У всльски й  район . ‘ 

Ч ел я б и н с к ая  область , 4 5 7 0 0 0

М есто  н а х о ж д е н и я С о в етск а я  ул., 26 д., У в ел ь ск и й  п., У всльски й  район . 

Ч е л я б и н ск ая  область , 4 5 7 0 0 0

-А -дрес^м гетп ронн ой  п очты e-n ia il: uvel adm & )m aii.ru

Т ел еф о н  д л я  с п р а в о к 8 /3 5 1 6 6 /3 1 0 3 2 ; 8 /3 5166 /31108

О ф и ц и а л ь н ы й  с ай т  в сети И н тер н ет ad m u v e lk a@ m ail.ru  i

Ф И О  и д о л ж н о с т ь  главы Г л а в а  У вельского  м у н и ц и п а л ь н о го  р ай о н а  С ергей  

Г ен н ад ьев и ч  Рослов

1'раф и к  работы  

Л д м н н н с г р а ц и и  У в а п ь с к о г о  м у н и ц и п а л ь н о г о  р а й о н а

Д е )1ь н ед е л и
Ч асы  р а б о т ы  (обеден ны й  

п ер е р ы в )
Ч асы  п р и ем а  граж дан

П о н е д с л ь и н к 8 : 0 0 -  17:00 8 : 0 0 -  17:00
В то р н и к 8 : 0 0 -  16:00 8 : 0 0 - 1 6 : 0 0

С реда 8 : 0 0 -  16:00 8 : 0 0 -  16:00

Ч етвер г 8 : 0 0 -  16:00 8 : 0 0 -  16:00

П я'1'н и ц а 8 : 0 0 -  16:00 8 : 0 0 -  16:00

С у б б о т а В ы ходн ой  д е н ь В ы х о д н о й  день

В о ск р ес е н ь е В ы ходн ой  д е н ь В ы х о д н о й  день

33

mailto:admuvelka@mail.ru

