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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОР ОДСКОГ9 ОК?УГА
dород кАспЙЙак) рЕспуБлики дАгЕ стАн

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

г. Каспийск J\ъ /2/6
( /а >>// 2024 г.

Об утверждении Административного регламента

предоставления муниципальной услуги

<<ПостаноВкаГражДаннаУЧеТВкаЧесТВелиц'иМеюЩихПраВо
на предоставление земелън"i* y"uarкoB в собственностъ бесплатно>>

ВсоотвеТсТВиисФедера.гlЬныМиЗаконаМиот06.10.2003J\Ь131-ФЗ

коб общих принципах организации местного самоуправления в Российской

Федерацип>, от 27.07.20:10 Ns 210_Фз (об организации предоставления

государСтвенныХ и муниЦипаJIьнЫх услуг), ПостанОвлениеМ администрации

городскОго округа (город Каспийск> от 07,0 5,2о24 Ns 715 (об утверждении

ПорядкаразработкиИУТВержДенияаДМинисТраТиВныхреГлаМенТоВ

предоставлениЯ мунициПаJIьныХ ycJIyD>, руководствуясь Уставом,

администрация городского округа (город Каспийск) п о с т а н о в л я е т:

1. Утверлить rrрилагаемый административный регламент

предоставлениrI муниципальной услуги <<Постановка граждан на учет

ВкаЧестВеЛИЦ,иМеюЩихпраВонапреДосТаВлениеЗеМельныхУЧасТкоВ

в собственностъ бесплатно>>,

2.отделУМежВеДоМсТВенноГоВЗаимоДействияИинформационной

безопасности (муртазалиев о.м.) р€вместить настоящее постановление

на официальном сайте администрации городского округа ((город Каспийсю>

в сети Интернет.



З.МУничип€tjlъноМУбюДжетномУУчрежДению<<Каспий-Медиа>>

(ПоповаМ.А.)опУбликоватънасТояЩеепосТаноВлениеВгаЗеТе

<Трудовой Каспийсю>,

4.ПризнатьУТратиВшиМсилУпостаноВлениеаДМинисТрации

городского округа ((город Каспийск>> от22,07,2021 г, Ns 819 коб утверждении

административного регламента предоставления муниципальной услуги

<<ПостаноВканаУЧеТгражДан'иМеющихтрехиболеенесоВершенноЛеТних

ДетейВцеЛяхпреДостаВпенияЗеМелЬногоУЧасткаВсобственностъДля

индивидуаJIьного жилищного строительства, ведения пичного подсобного

хозяйства на безвозмездной основе>>,

4. Контроль за исполнением

на tIервого заместителя Главы

(город Каспийск> Шерифова А,М,

5. Настоящее постановление вступает в

со дня его официаJIъного опубликования,

Глава городского округа

настоящего постановления возложить

администрации городского округа

силу по истечении 10 дней

Б.И. Гонцов



УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

городского округа (город Каспийсю>

от (( lС ,, ar 2024 г. J\Гs // ъ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМВНТ
предоставления муниципальной услуtи

<<постановка граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на

предоставление земельных участков в собственность бесплатно)

1. Обшие положения

1.1. Предмет реryлирования административного регламента

ддминистративный регламент предоставления муниципальной услуги
<<постановка граждан на учет в качестве Лиц, имеющих право на

предоставление земельных участков в собственность бесплатно>>

(далее административный регламент) разработан в целяХ повышениЯ

качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет

стандарт, сроки и последовательность действий (административных

процедур) при осуществлении полномочий по постановке граждан на учет в

качестве Лицl имеющих право на предоставление земельных участков в

собственность бесплатно на территории городского округа (город Каспийск>.

щели обращения граждан за предоставлением муниципальной услуги:
- постановка на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление

земельных участков в собственность бесплатно, граждан, имеющим трех

и более детей;
- постановка на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление

земельных участков в собственность бесплатно, отдельных категорий граждан

в случаях, предусмотренных федеральными законами или законами

Республики Щагестан.

|.2. Кру. заявителей

|.2.|.Заявителями на получение муниципчtльной услуги являются

граждане (далее - Заявитель), имеющие право на предоставление земельных

участков в собственность бесплатно, в случаях, предусмотренных
Федеральными законами или законами Республики,Щагестан.

Т.2.2.Интересы Заявителя, моryт представлять лица, обладающие

соответсТвующиМи полномочиями (далее - представитель).

l.з. Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги



2

1.3.1.МУницип€lJIЬнаяУсЛУГаДолжнабытьпреДосТаВленаЗаявителю
в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги

(далее - вариант).
|.3.2.Вариант,ВсооТВеТсТВиискоторыМЗаявителюбУдет

ПреДосТаВленаМУнициПаJIЬнаяУсЛУГа'оПреДеляеТсяВсооТВеТсТВиис
настоящим административным регламентом, исходя из признаков Заявителя

(принадлежащего .rу объекта) и показателей таких признаков

(перечень признаков Заявителя (принадлежащих им объектов), а также

комбинацииЗнаЧенийпризнакоВ,кажДаяиЗкоТорыхсооТВеТсТВУетоДноМУ
варианту предоставления муниципальной услуги,

1.3.3.ИнформироВаниеГражДаноПоряДкеПреДосТаВления
муниципальной услуги осуществляется :

1) непосредственно при личном приеме заявителя В администрации

городского округа (город Каспийсю> (далее Уполномоченный орган,

администрачия) или Государственном автономном учреждении Республики

,ЩагестаН <<МногофункциоНальныЙ центР в Республике ,Щагестан> (далее -

МФЦ, многофункционаJIьный uентр);

2) по телефону в Уполномоченном органе или многофункцион€шьном

центре;
2) по телефону в Уполномоченном органе или многофункцион€LIIьном

центре;
3) письменно, в том числе посредством электронной почты,

факсимильной связи;

4) посредством размещения в открытой и доступной форме

информации: 
rлБлт'тrаi' гл-\/пrll.t..греrrrrоЙ инrъо - темы <Портал

- с использованием государственной информационной сис

государСтвенныХ и муницИпаJIьныХ у слу Г Республики .Щагестан)) ;

- С использОваниеМ федеральноЙ государственноЙ информационной

системЫ кЕдиныЙ портаЛ государСтвенныХ И мунициП€Lпьных услуг

(функций)>>;

5)посредсТВоМразМеЩенияинфорМациинаинфорМационныхсТенДах
УполноМоченногО органа или многофункцион€UIьного центра,

6) в многофункцион€uIьном центре

Телефон: 8(8722)51-1 1-15, Са1l-центр

по месту проживания гражданина,

- 666-999, e-mail: info@mfcrd,ru,

день приема граждан по адресу:

- рд, г. Каспийск, ул. Орджоникидзе, д.|2,1-й этаж, кабинет J\ъ 12, 17,
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-режиМрабоТыеДиНоГоДняIIриеМаГражДанотДела:кажДыйвторник
и четверг с 10:00 до 13:00 ч,

- телефон для справок: 8 (81246) 5-11-64; 5-113,З7,

- адрес электронной почты: e-mail: kasp,info@yandex,ru,

- в средствах массовой информации;

- на офИциаJIьноМ сайте Уполномоченного органа в информационно-

телекоммуникационной сети <<Интернет)) по адресу: <<www,kaspiysk,org);

1.3.2.ВраМкахоказанияМУниципальнойУслУГипреДосТаВЛяюТся
консулът ации по следующим вопросам:

- о порядке оказания муниципальноЙ усЛУГИ;

- перечня документов, необходимых для

муниципальной услуги;
- времени приема и выдачи документов;

- сроков исполнения муниципаJIьной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия)

осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления

чслуги.
JJосновнымитребоВаНияМиприконсУлЬТироВаНИИяВляЮтся:

- акту€шьностъ;

- своевременность;

- четкость в изложении материаJIа;

- полнота консулътирования;

- наглядность форп,t подачи материапа;

- удобство и доступность,

1.3.3.ПриотвеТенателефонныеЗВонкисПециЕtЛисТУполномоченноГо
органа, осуществляющий консультирование, сняв трубку, должен

представиться, назвав :

- наименование уполномоченного органа;

- должность;
- фамилию, имя, отчество,

ВоВреМяраЗГоВораПроиЗносиТЬслоВаЧеТко'неДоПУскаТЬ
паршIлельных разговоров с окружающими людьми

I.з,4.ПриУстномобраЩенииГраЖДан'сПециZIJIисТосУЩесТВляЮЩии
консультирование, в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно,

Если специаJIист не может дать ответ самостоятельно либо подготовка ответа

требует продолжительного времени, он предлагает заявителю одиц

из следующих вариантов дальнейших действий:

- изJIожить обращение в письменной форме;

- назначить другое время для консультаuий,

предоставления

и решений,
муниципальной
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,щолжностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять

информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и усJIовий

предоставления муниципаJIьной услуги,
на принимаемое решение.

и влияющее прямо или косвенно

Продолжительность

превышать 10 минут.

информирования по телефону не должна

информирование осуществляется в соответствии с графиком приема

|раждан.
1.3.5. Письменные разъяснения даются в установленном порядке

при наJIичии письменного обращения заявителя,
органа , осуществляющийСпециалист уполномоченного

консультирование, обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и

внимательно, не унижая их чести и достоинства,

по письменному обращению должностное лицо Уполномоченного

органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно в

письменной форме р€въясняет гражданину сведения по вопросам, ук€lзанным

в настоящем административном регламенте в порядке, установленном

Федеральным законом от 02.05.2006 Jф 59-ФЗ <О порядке рассмотрения

обращений граждан Российской Федерации>> (далее - Федеральный закон Ns

59-Фз).
1.З.6. На ЕпгУ р€}змещаются сведения, предусмотренные Положением

государственной информационной системе <Федеральныйо федеральной

реестР государственных и муниципаJIьных услуг (функций)>, утвержденным

постановлением Правительства Российской Федерации от 24,10,2011 Jф 861,

.Щоступкинформацииосроках
муниципальной услуги осушествляется

числе без использо вания программногокаких-либо требований, в том числе оез использования llpolpaмtvtгlul u

обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует

заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем

программного обеспечения, предусматривающего взимание платы,

реГисТрациюИЛИаВТориЗациЮЗаяВиТеля'ИЛИпреДостаВлениеиМ
персонаJIьных данных.

1.3.7. В зале ожидания Уполномоченного органа р€вмещаются

норМаТиВныеПраВоВыеакТы'реryЛирУЮЩиеПоряДокПреДосТаВЛения
муницип€Lльной услуги, в том числе административный регламент, которые по

требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления,

1.З.8. Размещение

муницип€lJIьной услуги

информации о порядке

на информационных стендах

центра осуtцествляется в

и порядке предоставления

без выполнения заявителем

предоставления
в помещении

соответствиимногофункционапьного
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С соглашеНием, заключенныМ междУ многофункционЕLпьным центром

и уполномоченным органом с учетом требований к информированию,

установленных административным регламентом,

1.з.9. Информаuия о ходе рассмотрения заявления о предоставлении

муниципалъной услуги и о резулътатах предоставления муниципальной

услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном

кабинете на Епгу, а также в Уполномоченном органе при обращении

заявителя лично, по телефону, либо посредством электронной почты,

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2. 1 . Наименование муниципа_пьной услуги

полное наименование предоставляемой муниципальной услуги

кпостановка граждан на учет В качестве Лицl имеющих право на

предоставление земельных участков в собственность бесплатно>,

2.2. Наименование органа, предоставляющего муницип€LJIьную услуry

МуниципzlJIьная услуга предоставляется администрацией городского

округа (город Каспийск>>,

2.2J.ПриПреДосТаВЛенииМУнИциПалЬнойУслУГИАДминисТрация
взаимодействует с органами государственной власти, учреждениями

и организациями всех форм собственности, в том числе с

многофункцион€tJIьным ц."rрЬ, (далее - мФц), а также организациями,

осуществляющими функчии по предоставлению муницип€UIъных услуг,

ГраЖДанаМи'ВПоряДке'ПреДУсМоТреНномдейсТВУЮЩиМЗаконоДателЬстВоМ
Российской Федерации,

ВзаимодейЁт"ие с МФI] осуществляется в соответствии с соглашением

о взаимодействии, заключенным- между мФц и органом, предоставляющим

МУнициП€lJIЬнУюУслУГУ'сМоМенТаВсТУПЛенияВсиЛУТакоГосоГлашения.
2.2,2.ПрипреДосТаВЛенииМУнициПаJIьнойУслУги,УполноМоченноМУ

органУ aurrр"щu"r"" требовать от заявителя осуществления действий,

в том числе согласов аний, необходимых для получения муниципальной

услуги И связанных С обращением В иные государственные органы

иорГаниЗации'ЗаискЛюЧениеМПоЛУЧенИяУсЛУг'ВкЛюЧенныхВпереЧенЬ
услуг, *оrороra 

"вляются 
необходимыми и обязательными для предоставления

муниципалъной услуги,

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.|. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

1)решениеоПосТаНоВкенаУЧеТГражДанинаВцеЛяхбесплатного
предоставления земельного участка;
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2) решение об отк€lзе в предоставлении муниципальной услуги,

2.4. Срок предоставления муниципаJIьной услуги

2.4.|. Срок предоставления муниципа.пьной услуги не доJIжен

превышать 30 дней со дня поступления заявления в Уполномоченный орган,

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.5.|.Предоставление муниципальной услуги осуществляется

ВсоотВеТсТВиисосЛеДУЮЩиМинорМаТиВныМипраВоВыМиактаМи:
- Конститучией Российской Федер ации.

- Конститучией Республики Щагестан;
- Федеральным законом от 27.0].20|0 N9 210-ФЗ коб организации

ПреДосТаВленияГосУДарсТВенныхИМУнИциП€L[ьныхУсЛУГ);
- Федеральным законом от 06.10.2003 J\ъ 1зl-ФЗ <об общих принципах

организации местного самоуправления в Российской Федерации>;

Федеральным законом от 09.02.2009 Nq 8-Фз <об обеспечении доступа

к информации о деятельности государственных органов и органов местного

самоуправления);
- Федеральным законом от 27.07.2006 J\b 152-ФЗ кО персон€Lпьных

данных);
_ Федеральным законом от 24.11.1995 Jф 181_Фз <<о социа_гtьной защите

инв€uIидов в Российской Федерации>;

- Федеральным законом от 0б.04.2011 Ns 63-ФЗ (об электронной

подписи));

- Постановлением администрации городского округа (город Каспийск>

от 07.05.2024 Jrгs 715 коб утверждении Порядка разработки и утверждения

административных регламентов предоставления муницип,Lпьных услуг);
- Уставом муниципаJIьного образования городского округа (город

Каспийск> от 19.05.2015 Ng232.

перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление

муниципzrльной услуги (с указанием их реквизитов и источников

оф"ч"_ьного опубликования), подлежит обязательному рzlзмещению на

официальном сайте администрации в сети <интернет)), в государственной

,"6орruционной системе <<региональный реестр государственных услуг

(функций)> и на Едином порт€UIе государственных и муницип€Lпьных услуг

(функчий).

2,6 . Исчерпывающий перечен ь до кум ентов, необходимых дJIя

предоставления мунициlrальной услуги

для получения муниципальной услуги Заявитель представляет

в УполнОмоченнЫй оргаН заявленИе о предОставJIении муниципальной услуги
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одним из следующих способов по личному усмотрению:
- в эпектронной форме посредством ЕПГУ;
_ на бумажном носителе посредством личного обращения в

Уполномоченный орган в нотари€Lльно заверенных копиях пибо в копиях с

одновременным предъявлением их подлинников;

- на бумажном носителе посредством личного обращения в МФЩ, в

соответствии с Соглашением о взаимодействии, либо посредством почтового

отправления с уведомлением о вручении,

2.6.L С заявлением о IIредоставлении муниципаJIьной услуги Заявитепь

самостоятельно предоставляет следующие документы,, необходимые

для оказания муницип€IJIьной услуги и обязательные для предоставления:

l)заявлениеопреДосТаВЛенииМУнИципальнойУсЛУГи;
2) локумент, удостоверяющий личность Заявителя (предоставляется в

случае n"r"oio обращения в Уполномоченный орган либо МФц);

3) локументы, удостоверяющие личность многодетного гражданина;

4) документы, удостоверяющие наJIичие гражданства Российской

Федерации многодетного гражданина (если эти сведения не содержатся в

документах, удостоверяющих личность);
5) локумент, подтверждающий полномочия представителя деЙствовать

от имени Заявителя - в случае, если заявление подается представителем;

6) локумент о рождении ребенка, выданный компетентными органами

иностраНногО государСтва, И его нотариаJIьно заверенныЙ перевод на русский

язык - в случа., ..n, р.бенок родился за пределами Российской Федерации;

7) локумент о смерти супруга, выданный компетентными органами

иностранного государства, и его нотариаJIьно заверенный перевод на русский

яЗык-ВслУЧае'еслисМерТЬсУПрУГаЗарегистрироВаНаЗаПреДеЛаМи
Российской Федерации;

8) локумент о заключении брака, выданный компетентными органами

иностраНногО государСтва, И его нотаРи€Lльно заверенный перевод на русский

язык - в случае, если заключение брака зарегистрировано за пределами

Российской Федерации;
9) локумент о расторжении брака, выданный компетентными органами

иностранного государства, и его нотариЕUIьно заверенныЙ перевод на русский

язык - в случае, если расторжение брака зарегистрировано за пределами

Российской Федерации;
10) справка о составе семьи заявителя,

2.6.2.с заявлением о предоставлении муниципuLльной услуги Заявитель

по собственной инициативе предоставляет следуюшие документы,

необходимые для оказания муниципапьной услуги:
а) выпиСка иЗ ЕдиногО государСтвенного реестра недвижимости;

б) выписка из архива органа (организации) по государственному

техничеСКОIчtу учету и (или) технической инвентаризации;

в) документы, содержащие информацию о постановке на учет
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и предоставлении многодетному гражданину земельного участка по месту

жительства супруга(и) заявителя от органа местного самоуправления

муниципального ;бразования по месту жительства супруга(и) заявителя;

г) документы, выданные органами опеки и попечительства,

подтверждающие отнесение гражданина к категории лиц, имеющих право на

предоставление земельного участка в собственность бесплатно в случаях,

предусмотренных федеральными законами, законами Республики,Щагестан;

д) нотариЕtJIьно заверенная доверенность;
е) сведения из Единого государственного реестра записей актов

гражданского состояния о рождении;
ж) сведения из Единого государственного реестра записей актов

гражданского состояния о заключении брака;

з) сведения из Единого государственного реестра записей актов

гражданСкогО состояния о расторжении брака;

и) сведенияиз Единого государственного реестра о смерти;

к) сведения, подтверждающие действительность паспорта гражданина
Российской Федерации;

л) сведения, подтверждающие место жительства;
м) сведения, подтверждающие соответствие

группы, даты рождения, пола и Снилс;

прав в отношении детей;
о)сведения, подтверждающие

земельного участка ранее;

отсутствие факта

н) сведения, подтверждающие факт отсутствия лишения родительских

п) иные документы, предусмотренные в соответствии

законодательством.

2.J.Исчерпывающий перечень основаниЙ для отк€lза в приеме документов,

необходИмых длЯ предоставления муниципЕtльной услуги

2.7.1. основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- представление неполного комплекта документов;
- представленные документы утратили силу на момент обращения

за услугой;
- представленные документы содержат подчистки и исправления текста,

не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской

Федерации;
- представленные в электронной форме документы содержат

повреждения, н€UIичие которых не позволяет в полном объеме использовать

информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставлени,I

услуги;несоблюдение 
установленных статьей 11 Федерального закона

оТ 06.04.2011 J\Ъ 63-ФЗ (об электронной подписи)> условий признани,I

действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи;

фамильно-именной

предоставления

с действующим
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- подача запроса о предоставлении услуги и

для предоставления услуги, в электронной
документов, необходимых

форме с нарушением

установленных требований ;

- неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе

в интерактивной форме заявления на ЕПГУ;
- заявление подано лицом,

интересы заявителя.
2.7.2. Решение об отк€ве в

не имеющим полномочий представлять

приеме документов, необходимых для

предоставления муниципальной услуги, по форме, приведенной в приложении

м5 к настоящему административному регламенту, направляется в личный

кабинет Заявителя на Епгу не позднее первого рабочего дня, следующего за

днем подачи заявления.
2.7.3. отказ в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению Заявителя за

предоставлением муниципальной услуги,

2. 8 . Исчерпывающий перечень основ аний для приостановления

предоставления муницип€шьной услуги или откzlза в предоставления

муниципальной услуги

2.8.L Оснований для приостановления муниципальной услуги

не предусмотрено
2.8.2. осНоваН иямидля отксва в предоставлении муницип€Lпьнои услуги

являются:
- несоответствие Заявителя установленному круry лиц, имеющих право

на получение услуги;
-документы (сведения), представJIенные Заявителем, противоречат

документам (сведениям), полученным в рамках межведомственного

взаимодействия;
- отсутствие у Заявителя и членов семьи места жительства на территории

Республики Щагестан;
- ранее было принято решение о бесплатном предоставлении в

собственность земельного участка;
- непредставление или представление в неполном объеме документов,

ук€ванных в пунктах 2.6. настоящего Ддминистративного регламента;

- иные основания, предусмотренные законом Российской Федерации,

после устранения оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться повторно для поJIучения

муниципальной услуги.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

муниципальной услуги

МуниципаJIьнаJI услуга предоставляется бесплатно, Госуларственн€UI

пошлина за предоставление муниципальной услуги не взимается,
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2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем

заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении

реЗУлЬТаТаПреДосТаВЛенияМУнициПальнойУслУГи

максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата

предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе не должен

превышать 15 минут.
2.10j. Регистрация направленного Заявителем заявления о

предоставлении муниципальной услуги осуществляется в Уполномоченном

органе не позднее 1 (одного) рабочего Дня, следующего за днем его

поступления.
2.|о.2. В случае направления Заявителем заявления о предоставлении

муницип€Lльной уЁлуги u"e рабочего времени Уполномоченного органа либо

в выходной, нерабочий праздничный день, днем получения заявления

считается 1 (первый) рабочий день, следующийза днем его направления,

2.10.3. В случае подачи документов в электронном виде специ€Lлист

уполномоченного органа подтверждает факт их получения ответным

сообщением в электронной форме с указанием даты и регистрационного

номера. Заявление (запрос) и локументы, поступившие в электронном виде,

распечатываются и дальнейшая работа с ними ведется в порядке,

УсТаноВленноМнасТоящиМаДМиНисТратиВныМреГлаМенТоМ.

2.1L Требования к помещению, в котором предоставляется муниципzLпьная

услуга, к з€LлУ ожидания, местаМ для заполнения запросов о предоставлении

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их

заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления

муниципаJIьной услуги, в том числе к обеспечению доступности для

инв€UIидов ук€ванных объектов в соответствии с законодательством

РоссийскойФедераЦИИосоциаЛьнойЗаЩиТеинВаIIиДоВ

2.||.1. Здание, в котором предоставляется муниципzLльная услуга (далее

- учреждение), должно быть расположено с учетом rIешеходной доступности

для заявителеЙ от остановок общественного транспорта, оборудовано

отдельным входом для свободного доступа заявителей, вход в здание

оборудовано информационными табличками, содержащими информацию о

наименов анииучреждения, его режима работы, телефонов,

2.11.2. На стоянке возле здания учреждения выделяется не менее

10 процентоВ мест (но не менее одного места) для парковки специ€Lльных

автотраНспортныХ средств инв€UIидов. Указанные места для парковки

не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются

местами для парковки специ€tJIъных автотранспортных средств бесплатно,

инвалидам обеспечивается возможность самостоятелъного входа
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в помещение и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из
него, в том числе с использованием кресла-коляски.

2.|l.З. Информационные стенды размещаются на видном, доступном
месте и призваны обеспечить заявителей исчерпывающей информацией.

Сотрудники учреждения должны сопровождать инвчtлидов, имеющих
стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и
оказывать им помощь в помещении, в котором предоставляется
муницип€Lпьная услуга.

2.||.4. Помещения, в которых предоставляется муниципа-lrьная услуга,
оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками,

указателями.
В помещении должно быть лублирование необходимой для инв€lлидов

звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иноЙ
текстовой и графической информации знаками, выполненными рельеф"о-
точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика
тифлосурдопереводчика.

2.||.5. Все помещения, в которых предоставляется муницип€tльная

услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим
требованиям, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.

2.||.6. Места ожидания оборудуются информационными стендами,
стульями, столами, обеспечиваются письменными принадлежностями. Места
ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

2.||.7 . Оформление визуальной, текстовой информации о порядке
предоставлениrI муниципальной услуги должно соответствовать
оптим€Lльному зрительному восприятию этой информации заявителями.

Здание учреждения оборудуется информационной табличкой
(вывеской) с указанием полного наименования и режима работы.

Места ожидания должны быть оборудованы сидячими местаМи

для посетителей. Количество мест ожидания определяется из физическОй
нагрузки и возможностей их рzвмещения в здании, но не менее трех МеСТ.

Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальноЙ

услуги оснащаются столами, стульями, канцелярскими принадлежностями
и располагаются в непосредственной близости от информационного стенДа
с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых ДЛЯ

предоставления муниципальной услуги.
2.1 1.8. Информационные стенды должны содержать:

- сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике (режиме)

работы органа, осуществляющего предоставление муницип€lльной услуги;
- информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги
(по перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги, по времени приема и выдачи документов, по порядку обжалоВания

действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в хоДе
предоставления муниципальной услуги).

2.||.9. Каждое рабочее место специ€uIиста, участвующего в

предоставлении муницип€tльной услуги, оборудовано персонzLльным
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компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным

базам данных, печатающим устройствам, позволяющим своевременно

и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам

предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги

в полном объеме.
2.||.I0. Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы

информационныМи таблиЧками (вывесками) с указанием: номера кабинета,

фамилиИ, имени, отчества и. должности специшIиста, осуществляющего

предоставление муниципальной услуги,

2.|2.ПоказатеЛикачестВаиДосТУпносТиМУниципальнойУслУГи

2.|2.|. ПоказателямИ оценкИ доступности муниципальной услуги

являются:
- открытость деятельности органа, предоставпяющего муниципzLльную

чслчгч:
JJ

- ясность изложения информационных документов;

- возможность получения муниципаJIьнои услуги в электронной форме,

а также в иных формах по выбору заявителя;

- }добныf фu6"* работы органа, предоставляющего муниципаJIьную

"пrо-'rообное территори€Lльное расположение органа, осуществляющего

предоставление муниципальной услуги;
- получение муницип-""ьй успуги своевременно и в соответствии

со стандартом предоставления муниципа,гrьной услуги;
.ВоЗМожносТЬ'опУ.,."""информацииохоДеПреДосll:l::i:

муниципа-гtьной услуги ,rо.р.д.r"ЪN{ федеральной государственнои

информачионной системы 
^<<Единый портал государственных и

муниципzlJIьных услуг (функuий)>, 
lлf,ллфоDпАцт,g п,

z.|2.2.показателями оценки качества предоставлеНия муниЦип,шъноИ

услуги являются:
-профессионаЛЬнаяпоДГоТоВкаработниковУполноМоЧенноГоорГана'

осУЩесТВЛяЮЩихПреДосТаВЛеНиеМУницИПальнойУслУГи;
- высокая *ynыypu обслуживания заявителей;

-сТроГоесоблюДениесрокоВПреДосТаВЛенияМУниципальноЙУсЛУГи;
-полУЧениеМПолной,актУальнойиДосТоВернойинформацииопоряДке

предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

-оТсУТсТВиеПоДанныхВУсТаноВпенноМпоряДкеобоснованныхжалоб
на действия |О.rл.И.r"r.) должностных лиц Уполномоченного органа,

осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги;

- количество взаимодействий заявителя при получ_ении муницип€шьнои

УсЛУГисосПециаJIисТаМИУполномоЧенноГоорГана.неболееДВУхраЗ;
-проДолжиТеЛЬностьоДногоВЗаиМоДействияЗа,IВиТелясо

специаЛисТаМиУполномоЧенноГоорГана-неболее20минУт;
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- отсутствие ж€Lпоб заявителей на отсутствие необходимой информации
на официзtльном порт€lJIе или информационных стендах Уполномоченного
органа.

2.|З. Иные требования к предоставлению муницип€Lльной услуги,
в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной
услуги в многофункцион€Lльных центрах и особенности предоставления

муниципальной услуги в электронном виде

Предоставление муниципальной услуги по экстерриториЕlльному
принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи
заявлений посредством ЕПГУ и получения результата муниципальной услуги
в многофункцион€uIьном центре.

Заявителям обеспечивается возможность представления заявления
и прилагаемых документов в форме электронных документов посредством
Епгу.

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется
на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА,
заполняет заявление о предоставлении муниципальной усJryги с
использованием интерактивной формы в электронном виде.

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги
отправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными образами
документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в
Уполномоченный орган. При авторизации в ЕСИА заявление о

предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой
электронной подписью заявителя,
на подписание заявления.

представителя, уполномоченного

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные
в настоящем административном регламенте, направляются заявителю,
представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документq
подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью

уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа
в случае направления заявления посредством ЕПГУ.

В случае направления заявления посредством ЕПГУ
результат предоставления муниципальной услуги также может быть выдан
заявителю на бумажном носителе в многофункцион€Llrьном центре в порядке,
предусмотренном настоящим административным регламентом.

Электронные документы представляются в следующих форматах:
а) xml - для формализованных документов;
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не

включающим формулы (за исключением документов, укЕванных
в подпункте ((в)> настоящего пункта);

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;
г) pdf, jpg, jp.g - для документов с текстовым содержанием, в том числе

включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением
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Документов, ук€ванных в подпункте (в)> настоящего пункта), а также
документов с графическим содержанием.

.щопускается формирование электронного документа путем
сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий
Не ДОПУСКается), которое осуществляется с сохранением ориентации
оригин€Lпа документа в р€врешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:l) с
использованием следующих режимов:

l) кчерно-белый> (np, отсутствии в документе графических
изображений и (или) цветного текста);

2) (оттенки серого)) (.rр" наJIичии в документе графических
изображений, отличных от цветного графического изображения);

3) <<цветной>> или (режим полной цветопередачи)> (при наJIичии в
документе цветных графических изображений либо цветного текста);

4) сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно,
графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;

5) количество файлов должно соответствовать количеству документов,
каждыЙ из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.

Электронные документы должны обеспечивать:
1) возможность идентифицировать документ и количество листов

в документе;
2) для документов, содержащих структурированные по частям, главам,

разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы
по огJIавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.

Щокументы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods,

формируются в виде отдельного электронного документа.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур

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

l) прием и проверка комплектности документов на наllичиеlотсутствие
оснований для отказа в приеме документов:

- проверка направленного Заявителем заявления и документов,
представленных для получения муниципальной услуги;

- направление Заявителю уведомления о приеме заявления к

рассмотрению либо oTкztзa в приеме заявления к рассмотрению с

обоснованием отк€ва;
2) получение сведений посредством межведомственного

информационного взаимодействия, в том числе с использованием СМЭВ:
_ направление межведомственных запросов в органы и организации;
- получение ответов на межведомственные запросы, формироВанИе

полного комплекта документов;
З) рассмотрение документов и сведений:
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- проверка соответствия документов и сведений требованиям
нормативных правовых актов предоставления муниципальной услуги;

4) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги:
_ принятие решения о предоставление или отк€ве в предоставлении

МУНИциПальной услуги с направлением Заявителю соответствующего
уведомления;

- направление Заявителю результата муниципальной услуги,
ПоДписанного уполномоченным должностным лицом Уполномоченного
органа;

5) выдача результата (независимо от выбора Заявителю):
- регистрация результата предоставления муниципа_гtьной услуги.

3.2. Описание административных процедур предоставлениJI муниципальной
услуги

3.2.|. Описание административных процедур предоставления
муниципальной услуги представлено в Приложении Jф б к настоящему
административному регламенту.

З.3. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении
муниципальной услуги в электронной форме

З.3.1.Пр" предоставлении муниципальной услуги в электронной форме
заявителю обеспечиваются :

- получение информации о порядке и сроках предоставления
муниципальной услуги;

- формирование заявления;
- прием и регистрация Уполномоченным органом з€uIвления и иных

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- получение результата предоставления муниципальной услуги;
- получение сведений о ходе рассмотрения заявления;
- осуществление оценки качества предоставления муниципальной

услуги;
- досудебное (внесулебное) обжалование решений и действий

(бездействия) Уполномоченного органа либо действия (бездействие)

должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего
муницип€Llrьную услугу, либо муниципаIIьного служащего.

3.4. Уполномоченный орган обеспечивает в сроки, укzIзанные в настояЩеМ
административном регламенте

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальноЙ

услуги, и направление заявителю электронного сообщения о поступЛении
заявления;



16

б) регистрацию заявления и направление Заявителю уведомления
О РеГИСТРаЦИИ Заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги.

3.5. Заявителю в качестве результата предоставления муницип€tльной
услуги обеспечивается возможность получения документа

- в форме электронного документа, подписанного Укэп
уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа,
направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ;

- в виде бумажного документа, подтверждающего содержание
электроНногО докуменТа, который заявитель получает при личном обращении
в МФI_{.

3.6. ПОряДок получения заявителем сведений, в том числе в электронной
фОРМе, О ХОДе рассмотрения заявления (запроса) о предоставлении

муниципальной услуги.

3.6.1. Заявитель может получить информацию о ходе выполнения
запроса о предоставлении муниципальной услуги у должностных лиц
Уполномоченного органа.

з.6.2. заявление (запрос) может быть устным
(ПРИ ЛИЧнОМ приеме или телефонном обращении), а также представлено

письменнои форме, том числе посредством
информационно-коммуникационных технологий.

З.6.З. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме
заявителю направляется :

а) Уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов,
необходимых для предоставления муниципальноЙ услуги, содержащее
сведения о факте приема заявления и документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры
ПРеДОсТавления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени
ОкоНчания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный
оТк€lЗ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной
услуги;

б) Уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых
для предоставления муниципа_гtьной услуги, содержащее сведения
О принятии положительного решения о предоставлении муниципальной
УСлУГи И возможности получить результат предоставления муниципальной
Услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.7. Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие
варианты:
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1) постановка на учет гражданина в целях бесплатного
земельного участка;

2) отказ в предоставлении услуги.

предоставления

3.8. Профилирование заявителя

Вариант
на основании
Епгу.

ПеРечень признаков Заявителей (принадлежащих им объектов), а также
КОМбИНации ЗначениЙ признаков, каждая из которых соответствует одному
ВаРИаНry Предоставления муниципальной услуги приведены в Приложении }lb
1 настоящего административного регламента.

3.9. ПОРяДок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных
в результате предоставления муниципальной услуги документах

В СЛУЧае Выявления опечаток и ошибок Заявитель вправе обратиться
В УПОлноМоченный орган с заявлением об исправлении допущенных опечаток
И (Или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной
услуги документах.

3.10. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления муниципальной услуги документах.

Исправление допущенных опечаток
в следующем порядке:

ошибок осуществляется

1) Заявитель при обнаружении1) Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах,
Выданных в результате предоставления муниципальной услуги, обращается
лично с заявлением в Уполномоченный орган;

2) Уполномоченный орган при получении заявления, рассматривает
необходимость внесения соответствующих изменений в документы,
являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги;
3) Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок
в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной
услуги.

Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать З (трех)

рабочих дней с даты регистрации заявления.

предоставления муниципальной услуги определяется
ответов на вопросы анкетирования Заявителя посредством
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4. ФОРМы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполнением ответственными должностными лицами положений

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих
требования к предоставлению муницип€lльной услуги,

а также принятием ими решений.

4.1.|. Текущий контроль, за соблюдением последовательности действий,
определенных административными процедурами по предоставлению
муниципальной услуги и принятием решений должностными лицами
администрации, осуществляется должностными лицами администрации,
наделенными соответствующими полномочиями, путем рассмотрения отчетов
должностных лиц администрации, а также рассмотрения жалоб заявителей.

4.1.2. Основными задачами текущего контроля являются:
l) обеспечение своевременного и качественного предоставления

муниципальнои услуги;
2) выявление нарушений

муниципальной услуги;
3) выявление и устранение причин и условий, способствующих

ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги;
4) принятие мер по надлежащему предоставлению муниципальной

услуги.
4.1.З. Текущий контроль осуществляется на постоянной основе.

4.2.Порядок и периодичность осушествления плановых и внеплановых
проверок полноты и качества гrредоставления муниципальной услуги,

в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством

предоставления услуги

4.2.|. Проверка полноты и качества предоставления муниципальноЙ

услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок,

выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления

муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе

предоставления муниципальной услуги, содержащих ж€tлобы на решения,
действия (бездействие) должностных лиц, осуществляющих предоставление

муниципальной услуги.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, свяЗанные

с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные

с исполнением отдельных административных процедур.

По результатам проверок должностное лицо, осуществляЮЩее текУЩиЙ

в сроках и качестве предоставления
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КОНТРОЛЬ, ДаеТ УкzВания по устранению выявленных отклонений и нарушений
и контролирует их исполнение.

4.2.2.Внеплановые проверки полноты и качества предоставления
МУНИЦИПальноЙ услуги проводятся заместителем Главы администрации
городского округа (город Каспийсю>, курирующим деятельность
УПолномоченного органа, либо уполномоченными им лицами на основании
жалоб заявителеЙ на решения или действия (бездействие) должностных лиц
(специалистов) уполномоченного органа, принятые или осуществляемые
В ходе предоставления муниципальной услуги, а также в связи с проверкой

устранения ранее выявленных нарушений.
Рассмотрение жа-побы заявителя осуществляется в порядке,

предусмотренном настоящим административным регламентом.
Результаты проверки полноты и качества предоставления

МУнициПальноЙ услуги оформляются актом проверки, с которым знакомят
специ€Lлистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего
муниципаJIьную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые

(осуществляемые) ими в ходе предоставления услуги

4.З.l. Специа-пист, ответственный за прием документов, несет
ответственность за сохранность принятых документов, порядок и сроки их
приема и направления их специ€Lписту, ответственному за межведомственное
взаимодействие.

,Щолжностное лицо Уполномоченного органа, ответственный за

принятие решения о предоставлении муницип€lльной усJIуги, несет

персон€Lльную ответственность за своевременность и качество подготовки

документов, являющихся результатом муниципальной услуги.
Персональная ответственность должностных лиц (специалистов) за

предоставление муниципальной услуги закрепляется в их. должностных
инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской

Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля

за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан,

их объединений и организаций

4.4.1. Контроль за предоставлением муницип€Lльной услуги,
в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций,
осуществляется посредством публикации сведений о деятельности
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УПОЛноМоченного органа, получения гражданами, их объединениями
и организациями акту€lJIьной, полной и достоверной информации о порядке
предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности
досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.

5. Щосулебный (внесулебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего муциципальную услугу,
многофункционального центра, иных организаций, участвующих

в предоставлении муниципальнои услуги по принципу одного окна,
а также их должностных лицл муниципальных служащих, работников

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесулебное) обжалование
действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе
предоставления муниципальной услуги.

5.2. Заявитель может обратиться с жыIобой, в том числе в следующих
случаях:

- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении
муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 1 5.1 Федерального закона
от 27.07.2010 Jф 210-ФЗ <<Об организации предоставления государственных и
муниципапьных услуг);

- нарушение срока предоставления муниципttльной услуги. В указанном
случае досудебное (внесулебное) обжалование заявителем решений
и действий (бездействия) многофункцион€Lпьного центра, работника
многофункцион€Lпьного центра возможно в случае, если на
многофункционЕrльный центр, решения и действия (бездействие) которого
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих
муниципа-пьных услуг в полном объеме в порядке, определенном
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 .07 .20|0 J\b 210-ФЗ
кОб организации предоставления государственных и муницип€Lllьных услуг);

- требование у заявителя документов или информации либо
осуществления действий, представление или осуществление которых не
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Республики .Щагестан, муниципапьными
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Республики .Щагестан, муниципаlrьными правовыми актами
для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,
законами и иными нормативными правовыми актами Республики !агестан,
муницип€Lльными правовыми актами. В указанном случае досудебное
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)
многофункционzLпьного центра, работника многофункциона-пьного центра
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возможно в случае, если на многофункцион€tпьный центр, решения
и деЙствия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция
по предоставлению соответствующих муницип€Lльных услуг в полном объеме
В порядке, определенноМ частьЮ 1.3 статьи 16 Федерального закона от
27.07.2010 Jф 210-ФЗ <Об организации предоставления государственных и
муницип€tльных услуг) ;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
ПЛаТЫ, Не ПредусмотренноЙ нормативными правовыми актами Российской
ФеДеРации, нормативными правовыми актами Республики !агестан,
муниципагIьными правовыми актами;

- отказа органа, предоставляющего мунициП€Lльную услуry,
должностного лица органа' предоставляющего муницип€tльную Услуц,
МНОГОфУнкцион€rльного центра, работника многофункционzulьного центра,
ОРГаНИЗаЦИЙ, преДусмотренных частью 1.1 статьи lб Федер€Lльного закона
ОТ 27.07.2010 Jt 210-ФЗ <<Об организации предоставления государственных
И МУницип€Lпьных услуг>, или их работников в исправлении допущенных ими
ОПеЧаТОК и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальноЙ
УСлУГи Документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
В указанном случае досудебное (внесулебное) обжалование заявителем
РеШениЙ и деЙствиЙ (бездействия) многофункцион€Lльного центра, работника
многофункционального центра возможно в случае, если на
многофункционЕuIьныЙ центр, решения и действия (бездействие) которого
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих
муниципаJIьных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3
статьи 16 ФедерuLпьного закона от 27.07.2010 J\Ъ 210-ФЗ <Об организации
предоставления государственных и муницип€шьных услуг);

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам
предоставления муниципальной услуги;

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если
основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами
Российской Федер ации, законами и иными нормативными правовыми актами
РеспУблики Щагестан, муниципuшьными правовыми актами. В ук€ванном
СЛУЧае досудебное (внесулебное) обжалование заявителем решениЙ и
действий (бездействия) многофункционального центра, работника
многофункцион€Lпьного центра возможно в случае, если на
многофункцион€lJIьныЙ центр, решения и действия (бездействие) которого
обжалуются, возложена функция по муницип€шьных услуг в полном объеме в
ПОРяДке, определенном частью 1.3 статьи 1б Федерального закона от
27.07.2010 Ns 210-ФЗ <Об организации предоставления государственных и
муницип€Lльных услуг) ;

- требование у заявителя при предоставлении муниципальноЙ услуги
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не

указывitлись при первоначшIьном отк€lзе в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении
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МУницип€lльноЙ услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4
части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.20|0 Jф 210-ФЗ кОб
организации предоставления государственных и муниципЕlльных услуг>. В
УкaLЗанном случае досудебное (внесулебное) обжалование заявителем

решений и действий (бездействия) многофункционilJIьного центра, работника
многофункционального центра возможно случае,
многофункционilllьный центр, решения и действия (бездействие) которого
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих
муниципЕLпьных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3

статьи 1б Федер€Lпьного закона от 27.07.2010 J\Ъ 210-ФЗ <Об организации
предоставления государственных и муниципаJIьных услуг).

Если жалоба подается через представителя заявителя, предоставляется
копия паспорта или иного документа удостоверяющего личность
представителя и документ, подтверждающий полномочия на осуществление
действий от имени заявителя. В качестве такого документа может быть:
а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации
доверенность (для физических лиц);
б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации
доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная его

руководителем или уполномоченным этим руководителем лицом
(для юридических лиц);
в) копия решения о назначении или об избрании либо прик€ва о назначении

физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое
лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.3. Хtалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,
в электронной форме в Уполномоченный орган, предоставляющий
муниципаJIьную услугу, многофункцион€Lпьный центр либо в администрацию
городского округа (город Каспийсю>, а также в организации,
предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федер€Lпьного закона от 27.07.2010
J\b 210-ФЗ (Об организации предоставления государственных и
муниципaльных услуг).

5.4. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя
Уполномоченного органа, предоставляющего муницип€Lпьную услугу,
подаются курирующему заместителю Главы администрации городского
округа ((город Каспийск>>.

5.5. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника
многофункцион€Lльного центра подаются руководителю этого
многофункционального центра. Хtалобы на решен ия и действия (бездействие)
многофункционаJIьного центра подаются учредителю многофункцион€Lльного
центра.

5.б. Жалобы на решения и действия (бездействие)
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федер€LгIьного закона
от 27.07.2010 J\b 2l0-ФЗ <Об организации предоставления государственных и
муницип€tльных услуг)

работников
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5.7. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа,
предоставляющего муниципальную услуц, должностного лица
или муниципЕlльного служащего, может быть направлена по почте,
через многофункцион€Lпьный центр, с использованием информационно-
телекоммуникационн ой с ети (интернет), оф ициального сайт а администр ации
городского округа ((город Каспийск)>, единого портЕLпа государственных и
муниципzLпьных услуг либо lrорт€Lпа государственных и муниципiLпьных услуг
Республики Щагестан, а также может быть принята при личном приеме
заявителя.

5.8. Жалоба на решения и деиствия (бездействие)
многофункциончLпьного центра, работника многофункционального центра

rrо почте, с использованием информационно-
сети <<Интернет>>, официального сайта

центра, единого портапа государственных

может быть направлена
телекоммуникационной
много функцион€Llrьн ого
и муницип€Llrьных услуг либо портапа государственных и муниципаIIьных

услуг Республики .Щагестан, а также может быть принята при личном приеме
заявителя.

5.9. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций,
предусмотренных частью l . 1 статьи 16 Федер€Lпьного закона от 27 .07 .2010 N9

2l0-ФЗ <Об организации предоставления государственных и муницип€Lпьных

услуг>, а также их работников может быть направлена по почте, с
использованием информационно-телекоммуникационной сети <<Интернет>>,

официальных сайтов этих организаций, единого портЕLла государственных и
муниципчLпьных услуг либо портаJIа государственных и муниципальных

услуг Республики !агестан, а также может быть принята при личном приеме
заявителя.

В случае подачи жалобы при личном приеме заlIвитель представляет
документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством
Российской Федерации.

В электронной форме жалоба подается заявителем посредством:
- официального сайта органа уполномоченного органа;
- порт€LIIа государственных услуг Российской Федерации.
При подаче жалобы в электронной форме, документы могут быть

представлены в форме электронных документов, подписанных электронной
подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской
Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не
требуется.

5.10. В случае если рассмотрение поданной заявителем жалобы
не входит в компетенцию администрации, то такая жалоба в течение
3-х рабочих дней со дня ее регистрации направляется в уполномоченный
на ее рассмотрение орган, о чем заявитель информируется в письменной
форме.

Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы
администрации городского округа (город Каспийсо.

5.11. ]Калоба должна содержать:
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-наименование органа, предоставляющего муницип€tльную услуry,
ДОЛЖНОСТНОГО Лица или муниципального служащего, многофункцион€шьного
ЦеНТРа, еГО РУКОВОДиТеЛя и (или) работника, решения и деЙствия (бездействие)
которых обжалуются;

- фаМИЛИЮ, иМя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте
ЖИТелЬстВа Заявителя - физического лица либо наименование, сведения
О МесТе нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера)
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (пр" наличии)
И ПОЧТОВыЙ адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- СВеДеНия об обжzLлуемых решениях и деЙствиях (бездействии) органа,
предоставляющего муниципальную услуц, должностного лица
ИЛИ МУницип€шьного служащего, многофункционапьного центра, работника
многофункцион€Lпьного центра, их работников;

- Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением
И ДеЙствием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную
УслУЦ, ДоЛЖНосТноГо Лица ИЛИ МУниЦиП€LПЬноГо слУжаЩеГо,
МНОГОфУнкцион€Lпьного центра, работника многофункционаJIьного центра.
Заявителем могут быть представлены документы (.rр" наличии),
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Заявителем моryт быть представлены документы (при наличии),
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.12. Заявитель имеет право на получение информации и документов,
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

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

Жалоба, рассматривается должностным лицом, наделенным
полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней
со дня ее регистрацищ а в случае обжалования отказа в приеме документов
у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок
или в случае обжалования нарушения установленного срока таких
исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.1З. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган,
принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в

результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата
заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципапьными
правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Приостановление рассмотрения жалобы не предусмотрено.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю

в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме
направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
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5,14, При удовлетворении ж€шобы уполномоченный орган, принимает
исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по
выдаче заявитеЛю резулЬтата муницип€lJIъной услуги, не позднее пяти рабочихдней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством
Российской Федер ации.

5,15. В ответе по результатам рассмотрения жалобы укzlзываются:-наименование органа' предоставляющего муницип€tльную Услуц,
рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (.rр" наличии) их
должностных лиц, принявших решение по жалобе;

_ номер' дата, место принятия решения, включая сведения о
должностном лице, решение или действие (бездействие) которых обжа_гlуются;

- наименование заявителя;
- основания для принятия решения по жалобе;
- принятое по ж€Lпобе решение;
- в случае, если жалоба признана

выявленных нарушений, в том числе
муниципальной услуги;

- сведения о порядке обжалования принятого по ж€tлобе решения.ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается
уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом
уполномоченного органа.

5,16. Уполномоченный орган отк€вывает в удовлетворении жалобы
в следующих случаях:

- н€Lпичие вступившего В законнуЮ силу решения суда, арбитражного
суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

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

- нzLличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии
с требованиями настоящего р€вдела в отношении того же заявителя
и по тому же предмету жалобы.

5.|7. Уполномоченный орган, оставляет жалобу без ответа
в следующих случ€шх:

- н€tличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений,
УГРОЗ ЖИЗНИ, ЗДОРОВЬЮ И ИМУЩеСТВУ ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦа, а также членов его
семьи;

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы,
фамилию ) имя) отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя.

5,18. В случае установления в ходе или по результатам рассмотренияжалобы признаков состава административного правонарушения
или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями
по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющ иеQя матери€шы
в органы прокуратуры.

5.19. В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а
также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет

обоснованной - сроки устранения
срок предоставления результата
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право обратиться В суд В соответствии с установленным действующимзаконодательством порядком.
5,20, УполноМоченный орган, обеспечивает информирование о порядке

подачи и рассмотрения жалобы посредством телефонной св"з", размещениrIинформациинастендах в месте предоставления муниципальной услуги, на его
официальном сайте, а также при личном обращении заявителя.
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Приложение 2

к Административному реглtlменту
предоставления муЕиципt}льной ус;ryги

по постановке |раждан на учет в качестве лиц,
имеющих право на предоставление земельньIх

участков в собственность бесплатно

рЕшЕниЕ
о постановке IIа учет граждЕlнина в целях бесплатного предоставления

земельного участка

!ата вьцачи J\Ъ

(наименоВание упоЛномоченнОго органа, осуществляющего вьцачу разрешения)

В соответствии с Законом Республики ,.Щагестан от J\Ъ, Федеральным законом от J\Ъ, по
результатаIvI рассмотрения з€lпроса от J\ъ принято решение об учете гражданина:

в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность.

Номер очереди:

.Щополнительн€ш информация :

Сведения об
электронной подписи
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Приложение 3

к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

IIо постановке граждан на учет в качестве лиц,
имеющих право на предоставление земельньIх

участков в собственность бесплатно

(наименоВание уполномоченного органа местного самоуправления)

Кому:

Контактные данные:

рЕшЕниЕ
об отказе в предоставлении услуги

J\Ъ от

По результатам рассмотрения зuUIвления о предоставлении усJryги <<Постановка граждаЕ на
учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельньж участков в собственность
бесплатно> от Ns и приложенных к нему документов, на основании оргаЕом, уполномоченным на
предоставление услуги, принято решение об отказе в предоставлении услуги, по следующим
основаниям:

лъ
пункта

адм.
реглам.

Наименование основания для отказа
в соответствии с единым

стандартом

Разъяснение причин отказа в
предоставлении услуги

2.8.2. несоответствие Заявителя
установленному кругу лиц, имеющих
право на получение услуги

Указываются основания такого вывода

2.8,2. ,.Щокументы (сведения),
гIредставленные Заявителем,
противоречат документaм (сведениям),
полученным в рамках
межведомственного взаимодействия

Указываются основания такого вывода

2.8.2. Отсутствие у Заявителя и членов
семьи места жительства на территории
Республики Щагестан

Указываются основания такого вывода

2.8.2, Ранее было принято решение о
бесплатном предоставлении в

Указываются основания такого вывода
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собственность земельного участка

Иные основания для отказа,
предусмотренные в соответствии с
закоЕом Республики !агестан

Указываются основаниrI такого вывода

.Щополнительно информируем :

Вы вправе повторIIО обратиться с за5Iвлением о предоставлении услуги после устранения
ук€ванньж нарушений.

щанный откЕв может быть обжалован в досудебном порядке путем нiшравления жалобы в
орган, уполномоченный на предоставление услуги кпостановка граждilн Еа учет в качестве лиц,имеющих право на предоставление земельных участков в собственЕость бесплатно), а также в
судебном порядке.

сведения о сертификате электронной подписи

2,8.2.
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Приложение 4
к Административному регламенту

предоставления муниципЕuIьной услуги
по постановке граждан на учет в качестве лиц,
имеющих право на предоставление земельных

участков в собственность бесплатно

Форма зЕuIвления о предоставлении услуги
кому:

(наименование уполномоченного органа)

от кого:

(фамилия, имя, отчество (последнее - при нirличии), данные
документа, удостоверяющего личность, контuктный телефон,

адрес электронной почты, адрес регистрации, адрес
фактического проживtlния уполномоченного лица)

(данные представителя зtulвителя)

заявление
о постi}новке на учет в качестве лица, имеющего право на

предостutвление земельных участков в собственность бесплатно

В соответствии с Законом РЩ от J\Ъ, Федеральным законом от J\Ъ, прошу поставить меня на
учет В цеJuIх бесплатного предоставления земельного участка

Приложение:

(документы, которые представил заявитель)

(подпись)

Щата (фам илия и иЕициалы заявителя)
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Приложение 5

к Административному реглtlменту
предоставления муниципаJIьной услуги

по постановке граждан на учет в качестве лиц,
имеющих право на предоставление земельньIх

участков в собственность бесплатно

Приложение М 5
к административному реглtlп,Iенту

Форма решения об отказе в приеме документов
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления)

Кому:

рЕшЕниЕ
Об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги

Ns от

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении услуги <Постановка граждан на
учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность
беСплатноD от N9 и приложенных к нему документов принято решение об отказе в приеме
ДОКУМенТОв, необходимьж дJUI предоставления услуги по следующим основаниям:

м
пункта

адм.

реглам.

Наименование основания для отказа
в соответствии с единым стандартом

Разъяснение причин отказа в
предоставлении услуги

2.7.I Представление неполного комплекта
документов

Указывается исчерпывающий перечень
документов, непредставленных зчu{вителем

2.7.| Представленные документы утратили
силу на момент обраlцения за услугой

Указывается исчерпывающий перечень
документов, утративших силу

2.7.| Представленные документы содержат
подчистки и исправления текста, не
заверенные в порядке, установленном
законодательством Российской
Федерации

Указывается исчерпывающий перечень
документов, содержащих подчистки и
исправления

2.7.| Представленные в электронной форме
документы содержат повреждения,
наличие которых не позволяет в
полном объеме использовать
информацию и сведения,
содержащиеся в документах для
предоставления услуги

Указывается исчерпывающий перечень
документов, содержащих повреждения
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2.7.1

2.7.1

2.7.1

2.7.1

Несоблюдение установленных статьей
1l Федерального закона от б апреля
20l1 года Jt 63-ФЗ <Об электронной
rrодписи) условий признания
действительности, усиленной
квалифицированной электронной
подписи

Указываются основания такого вывода

Подача запроса о предоставлении
услуги и документов, необходимых для
предоставления услуги, в электронной
форме с нарушением установленных
требованиЙ

Указываются основания такого вывода

Неполное заполнение полей в форме
заrIвления, в том числе в интерактивной
форме заявления на ЕПГУ

Указываются основания такого вывода

Заявление подано лицом, не имеющим
полномочий представлять интересы
заявителя

Указываются основания такого вывода

.Щополнительно информируем :

Вы вправе повторно обратиться с зrUIвлением о предостЕlвлении услуги после устраненшIyкirзitнHbж нарушений.

щанный откttз может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жа.побы воргаЕ, уполномоченный на предоставление услуги в, а также в судебном порядке,

Сведения о сертификате
электронной подписи
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Приложение 7
к Админи

предоставr"r"Оu'""IlОМУ регл€lменту

по по с тано *" *T;;1T#;#I";;:;J;",,,
имеющих право на предоставление земелъных

участков в собствепностъ бесплатпо

Форма зЕцвлеЕия об исправлеIIии допущеЕIIьж опечаток и (или) ошибок ввьтданных в результат. .rрьдо.ru"ления муниципальной
услуги документах

Кому:

(наименование 
уполЕомоченного органа)

. 
(п ол н о е н а uJи е н о в а 

" 
u r,o#iio

::Ж::,,";::!;:!,#"тr:;:#,:::*"::;";:;r9вкуJиенmа, уdосmооопсth,,,п_^ __._. |е - ПРu НаПuчuu), Dанныеdокул,tенmа,уdо,,ьu,iй';;"';;;:;:";:;::;:ж:;kу:;::
аdрес элекmронной почmr, аdрес реzuсmрацuu, аdресфакmuче cnozo проэtсuванuя упол"оrоir"iоzо лuца)

(d анны е пр е d с mавurrпi}Йrurrпr1

ЗАЯВЛЕНИЕ

:: ;:JJ;"*TT:::I:::",- о nb,u.on и (или) ошибокв в ьrланньж в результат" .,р 
"до. 

ru""#*;;;;;llffJJ :119:-)и услуги документах

i:::::::y:":]:.:":""Tкy и (или) ошибку в

р е з у л ь m аm е пр е d о с m а в л е н uя r, 
" 

u, u, n1n JJli r: Й#tr: :::#:: :::,": : *о, 
- 

u i o,i о 
",7, хЫ, 

", ",
---------

бьIоанн о?о уполномоченн ьlл4 орZанол4 в

Приложение (при наличии):.
прuJlаzаюmся MamepuaJlbt, обосновываюlцuе нсиuчuе опечаmкu u (uлч) оuлuбкч

Подпись зtUIвителrI

Джа


