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ГЛАВА ПОЛЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

05.05.2023 № 570       г. Полевской

Об установлении публичного сервитута акционерному обществу  «ГАЗЭКС»

В соответствии со статьей 23, главой V.7 Земельного кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 06 октя-
бря 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», на осно-
вании ходатайства акционерного общества «ГАЗЭКС» (623428, Свердловская область, город Каменск-Уральский, улица Му-
соргского, д.4, ОГРН 1036600620440, ИНН 6612001379), учитывая отсутствие заявлений (возражений) правообладателей зе-
мельных участков в период публикации сообщения  на официальном сайте органа местного самоуправления Управление му-
ниципальным имуществом Полевского городского округа www.umi-pgo.ru о возможности установления публичного сервитута,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить границы публичного сервитута на часть земельного участка с кадастровым номером 66:59:0000000:65 

(входящий в единое землепользование 66:59:0101029:6), общей площадью 17 кв.м, расположенный в Свердловской обла-
сти, городе Полевском, улице Совхозная.

Сведения о границах публичного сервитута приведены в  приложении к настоящему постановлению. 
2. Установить публичный сервитут в интересах акционерного общества «ГАЗЭКС» на часть земельного участка, ука-

занного в пункте 1 настоящего постановления, расположенного в Свердловской области, городе Полевском, улице Совхоз-
ная, в целях размещения линейного объекта системы газоснабжения жилых домов, необходимого для организации элек-
троснабжения населения, подключения (технологического присоединения) к сетям инженерно-технического обеспечения, 
сроком на 10 лет.

3. Порядок установления зон с особыми условиями и содержание ограничений прав на земельные участ-
ки в границах таких зон определен Постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2000 года 
№ 878 «Об утверждении Правил охраны газораспределительных сетей».

4. Срок, в течение которого использование части земельного участка, указанного в пункте 1 настоящего постановле-
ния, и расположенных на нем  объектов недвижимого имущества в соответствии с их разрешенным использованием будет 
невозможно или существенно затруднено в связи с осуществлением публичного сервитута, составляет не более трех ме-
сяцев в отношении земельных участков, предназначенных для жилищного строительства (в том числе индивидуального 
жилищного строительства), ведения личного подсобного хозяйства, садоводства, огородничества, или одного года в отно-
шении иных земельных участков.

5. Плата за публичный сервитут в отношении земельного участка, находящегося в государственной собственности и пре-
доставленных гражданам или юридическим лицам, определяется в соответствии с Федеральным законом «Об оценочной де-
ятельности в Российской Федерации» и методическими рекомендациями, утверждаемыми федеральным органом исполни-
тельной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию 
в сфере земельных отношений. Размер такой платы определяется на дату, предшествующую не более чем на тридцать дней 
дате направления правообладателю земельного участка соглашения об осуществлении публичного сервитута.

6. Акционерному обществу «ГАЗЭКС»:
1) привести земельный участок, указанный в пункте 1 настоящего постановления, в состояние, пригодное для его ис-

пользования, в срок не позднее чем 3 (три) месяца после завершения эксплуатации, капитального и (или) текущего ремон-
та инженерного сооружения;

2) до окончания срока публичного сервитута обратиться в уполномоченный орган об установлении публичного сер-
витута на новый срок.

7. Акционерное общество «ГАЗЭКС» вправе приступить к осуществлению публичного сервитута со дня заключения 
соглашения о его осуществлении, но не ранее дня внесения сведений о публичном сервитуте в Единый государственный 
реестр недвижимости.

9. Органу местного самоуправления Управление муниципальным имуществом Полевского городского округа (Яковле-
ва С.Г.) в течение 5 рабочих дней:

1) обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте органа местного самоуправления 
Управление муниципальным имуществом Полевского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет» (https://www.umi-pgo.ru);

2) направить копию настоящего постановления правообладателям земельных участков, в отношении которых приня-
то решение об установлении публичного сервитута, с уведомлением о вручении по почтовому адресу, указанным соответ-
ственно в выписке из Единого государственного реестра недвижимости;

3) направить заверенную копию настоящего постановления в орган, осуществляющий государственную регистрацию 
прав на недвижимое имущество и сделок с ним, для внесения в Единый государственный реестр недвижимости сведений 
о границах публичного сервитута;

4) направить акционерному обществу «ГАЗЭКС» заверенную копию настоящего постановления, сведения о лицах, яв-
ляющихся правообладателями земельного участка, сведения о лицах, подавших заявления об учете их прав (обремене-
ний прав) на земельный участок, способах связи с ними, копии документов, подтверждающих права указанных лиц на зе-
мельный участок.

10. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника органа местного самоуправления 
Управление муниципальным имуществом Полевского городского округа Яковлеву С.Г.

11. Опубликовать настоящее постановление в газете «Диалог» (без приложений), полную версию документа опубли-
ковать на ОФИЦИАЛЬНОМ ИНТЕРНЕТ-ПОРТАЛЕ ПРАВОВОЙ ИНФОРМАЦИИ ПОЛЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА (по-
левской-право.рф) и разместить на официальном сайте Администрации Полевского городского округа в сети «Интернет» 
(http://polevsk.midural.ru).

Глава Полевского городского округа К.С. Поспелов

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОЛЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

02.05.2023 № 383-ПА     г. Полевской

Об утверждении Административного регламента  предоставления муниципальной услуги
«Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе» 

 
В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ  Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг», в соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Свердловской области от 28 мая 
2018 года № 53-0З «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований, расположенных на тер-
ритории Свердловской области, отдельными государственными полномочиями Свердловской области в сфере организа-
ции и обеспечения отдыха и оздоровления детей», постановлениями Главы Полевского городского округа от 16.07.2018 № 
1118 «Об утверждении Особенностей подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местно-
го самоуправления Полевского городского округа, должностных лиц органов местного самоуправления и муниципальных 
служащих, муниципальных учреждений Полевского городского округа, их должностных лиц и специалистов, многофункцио-
нального центра, работника многофункционального центра, предоставляющих муниципальные (государственные) услуги» 
(в редакции от 07.06.2019 № 878), от 17.01.2019 № 63 «О разработке и утверждении административных регламентов ис-
полнения муниципальных функций, предоставления муниципальных услуг» Администрация Полевского городского округа 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение по дополни-

тельной общеобразовательной программе» (прилагается).
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации Полевско-

го городского округа Кузнецову И.А.
3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Диалог» и на ОФИЦИАЛЬНОМ ИНТЕРНЕТ-ПОРТАЛЕ ПРАВО-

ВОЙ ИНФОРМАЦИИ ПОЛЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА (полевской-право.рф).
Главы Полевского городского округа К.С. Поспелов

УТВЕРЖДЕН 
постановлением Администрации Полевского городского округа от 02.05.2023 № 383-ПА

«Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги
«Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе» 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Запись 
на обучение по дополнительной общеобразовательной программе»

Раздел 1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной об-
щеобразовательной программе» (далее – регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной 
услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе» (далее – муниципальная услуга) и ре-
гулирует отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги организациями, реализующими до-
полнительные общеобразовательные программы (далее – Организации).

2. Регламент устанавливает состав, последовательность и сроки действий (административных процедур), требова-
ния к порядку их выполнения в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, го-

сударственных бюджетных учреждениях Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ) на территории Полевского городского округа, формы контроля за предо-
ставлением муниципальной услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) 
Организации (ее работников), работников МФЦ.

Круг заявителей

3. Заявителями на получение муниципальной услуги являются родители (законные представители) несовершенно-
летних детей в возрасте от 5 до 18 лет, обратившиеся в Организацию с запросом о предоставлении муниципальной услуги 
(далее – заявители).

4. Категории заявителей:
1) лица, достигшие возраста 14 лет (кандидаты на получение муниципальной услуги);
2) родители (законные представители) несовершеннолетних лиц – кандидатов на получение муниципальной услуги.
5. Муниципальная услуга должна быть предоставлена заявителю в соответствии с вариантом предоставления муни-

ципальной услуги (далее – вариант).
Вариант, в соответствии с которым заявителю будет предоставлена муниципальная услуга, определяется в соответ-

ствии с настоящим регламентом, исходя из признаков заявителя, определенных в результате анкетирования, проводимого 
органом, предоставляющим услугу, а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

6. Наименование муниципальной услуги – «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной програм-
ме».

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

7. Органами, ответственными за предоставление муниципальной услуги в Полевском городском округе, являются уч-
реждения дополнительного образования.

8. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет Организация.
9. Организация обеспечивает предоставление муниципальной услуги в электронной форме посредством федераль-

ной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
(далее – Единый портал), а также путем подачи заявки посредством информационной системы «Навигатор дополнитель-
ного образования Свердловской области», расположенной в информационно-коммуникационной сети «Интернет» (р66.на-
вигатор.дети) (далее – Навигатор).

10. МФЦ, в которых организуется предоставление муниципальной услуги, возможность принять решение об отказе в 
приеме запроса и документов и (или) информации, необходимых для ее предоставления (при наличии технической воз-
можности информационного обмена в электронной форме в части направления документов заявителя и направления ре-
зультатов предоставления услуги между МФЦ и Организацией).

Результат предоставления муниципальной услуги

11. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) выдача заявителю решения о предоставлении муниципальной услуги:
в виде выписки из приказа Организации о приеме (зачислении) кандидата на обучение в Организацию (в случае лич-

ного обращения заявителя либо путем направления заявления почтовым отправлением);
в виде электронной записи в личном кабинете заявителя на Едином портале (в случае предоставления муниципаль-

ной услуги в электронной форме посредством Единого портала);
в виде уведомления об изменении статуса электронной записи в личном кабинете заявителя в Навигаторе (в случае 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме посредством Навигатора);
2) выдача заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа 

по форме согласно приложению № 2 к настоящему регламенту.
12. Выписка из приказа Организации о приеме (зачислении) кандидата на обучение в Организацию должна содер-

жать следующие сведения:
1) дата принятия решения;
2) номер документа;
3) наименование Организации, принявшей решение;
4) принятое решение.
13. Электронная запись в личном кабинете заявителя на Едином портале должна содержать следующие сведения:
1) фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;
2) контактные данные заявителя;
3) наименование Организации, принявшей решение;
4) дата принятия решения;
5) принятое решение.
14. Уведомление об изменении статуса электронной записи в личном кабинете заявителя в Навигаторе должно со-

держать следующие сведения:
1) фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;
2) контактные данные заявителя;
3) наименование Организации, принявшей решение;
4) дата принятия решения;
5) принятое решение.
15. Результат может быть получен заявителем лично или посредством:
1) почтового отправления;
2) Единого портала;
3) уведомления на указанный заявителем при обращении за предоставлением муниципальной услуги контактный 

адрес электронной почты.

Срок предоставления муниципальной услуги

16. Срок предоставления муниципальной услуги, который исчисляется со дня регистрации заявления и документов и 
(или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе на Едином портале, а также в 
МФЦ (в случае, если запрос и документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
поданы заявителем в МФЦ (при наличии технической возможности информационного обмена в электронной форме в части 
направления документов заявителя и направления результатов предоставления услуги между МФЦ и Организацией):

1) при необходимости проведения вступительных (приемных) испытаний составляет не более «45» (сорока пяти) ра-
бочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в Организации;

2) при отсутствии необходимости проведения вступительных (приемных) испытаний составляет не более «7» (семи) 
рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в Организации.

17. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, соответствующий результат на-
правляется заявителю:

1) при необходимости проведения вступительных (приемных) испытаний – в срок не более «45» (сорока пяти) рабочих 
дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в Организации;

2) при отсутствии необходимости проведения вступительных (приемных) испытаний – не более «7» (семи) рабочих 
дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в Организации.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

18. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их 
реквизитов и источников официального опубликования размещен на официальном сайте Администрации Полевского го-
родского округа (полевской-онлайн.рф) в сети «Интернет» о предоставлении государственных и муниципальных услуг ор-
ганами местного самоуправления, муниципальными учреждениями, о возможности получения обратной связи от граждан 
о качестве предоставления государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправле-
ния, муниципальными учреждениями, о проведении общественных обсуждений по вопросам градостроительной деятель-
ности на территории Полевского городского округа (далее ‒ официальный сайт Администрации Полевского городского 
округа (полевской-онлайн.рф).

Орган местного самоуправления Управление образованием Полевского городского округа (далее ‒ Уполномоченный 
орган) обеспечивает размещение и актуализацию перечня указанных нормативных правовых актов на официальном сайте 
Администрации Полевского городского округа (полевской-онлайн.рф).

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

19. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в Организацию или посредством Единого пор-
тала заявление на предоставление муниципальной услуги по форме, представленной в приложении № 1 к настоящему ре-
гламенту (далее – заявление), содержащее в том числе полное наименование Организации, предоставляющей муници-
пальную услугу, сведения, позволяющие идентифицировать заявителя, представителя заявителя, а также дополнитель-
ные сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги, а также нижеследующие документы и сведения:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя (родителя, законного представителя ребенка): паспорт граждани-
на Российской Федерации, паспорт иностранного гражданина, либо иной документ, установленный федеральным законом 
или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверя-
ющего личность иностранного гражданина (для паспорта: копия первой страницы и страницы со штампом места регистра-
ции). В случае предоставления заявления и документов представителем заявителя, необходимо предоставить документ, 
удостоверяющий личность представителя и документ, подтверждающий полномочия представителя;
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2) в случае отсутствия регистрации на территории Полевского городского округа – документ, подтверждающий место 
жительства на данной территории (договор найма жилья, свидетельство временной регистрации ребенка);

3) свидетельство о рождении ребенка (до 14 лет) оригинал и копия / паспорт (с 14 лет) (копия первой страницы и стра-
ницы со штампом места регистрации);

4) в случае наличия разных фамилий в свидетельстве о рождении ребенка и в паспорте заявителя прилагаются до-
кументы, подтверждающие родственные отношения (свидетельство о заключении / расторжении брака, иные документы);

5) документы об отсутствии медицинских противопоказаний для занятий отдельными видами искусства, физической 
культурой и спортом;

6) копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, либо 
страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, содержащего данные о номере СНИЛС ребенка;

7) копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, либо 
страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, содержащего данные о номере СНИЛС заявителя (в 
случае обращения за предоставлением муниципальной услуги родителя (законного представителя) несовершеннолетне-
го лица).

20. Для получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 19 на-
стоящего регламента, заявитель лично обращается в органы местного самоуправления, учреждения и организации.

21. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 19 насто-
ящего регламента, представляются в Организацию посредством личного обращения заявителя и (или) с использовани-
ем информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Единого портала, и других средств ин-
формационно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, установленных законодательством Российской Фе-
дерации, в форме электронных документов, в МФЦ (при наличии технической возможности информационного обмена в 
электронной форме в части направления документов заявителя и направления результатов предоставления услуги между 
МФЦ и Организацией).

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

22. Основаниями для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, являются:

1) несоответствие возраста ребенка (недостижение возраста 5 лет, достижение возраста 18 лет);
2) заявление направлено адресату не по принадлежности;
3) заявителем представлен неполный комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

согласно пункту 19 настоящего регламента;
4) документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, утратили силу;
5) документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации;
6) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и 

сведения, содержащиеся в документах, для предоставления муниципальной услуги;
7) некорректное заполнение обязательных полей в форме интерактивного заявления на Едином портале (отсутствие 

заполнения, недостоверное, неполное либо неправильное, несоответствующее требованиям, установленным настоящим 
регламентом);

8) подача заявления и иных документов в электронной форме, подписанных с использованием электронной подпи-
си (простой электронной подписи и (или) усиленной электронной подписи), не принадлежащей заявителю или представи-
телю заявителя;

9) поступление заявления, аналогичного ранее зарегистрированному заявлению, срок предоставления муниципаль-
ной услуги по которому не истек на момент поступления такого заявления.

23. При обращении через Единый портал решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, оформляется по форме, приведенной в приложении № 4 к настоящему регламенту, в виде элек-
тронного документа направляется в личный кабинет заявителя на Единый портал не позднее первого рабочего дня, сле-
дующего за днем подачи заявления.

24. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторно-
му обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления муниципальной услуги
или отказа в предоставлении муниципальной услуги

25. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.
26. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) выявление недостоверной информации и (или) противоречивых сведений в представленных заявителем заявлении 

и документах, указанных в пункте 19 настоящего регламента.
2) несоответствие категории заявителя кругу лиц, указанных в пункте 4 настоящего регламента;
3) несоответствие документов, указанных в пункте 19 настоящего регламента, по форме или содержанию требовани-

ям законодательства Российской Федерации;
4) подача заявления лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя;
5) отзыв заявления по инициативе заявителя;
6) наличие медицинских противопоказаний для освоения программы по отдельным видам искусства, физической куль-

туре и спорту;
7) отсутствие свободных мест в Организации для приема на обучение по дополнительной общеобразовательной про-

грамме;
8) неявка в Организацию в течение «4» (четырех) рабочих дней после получения уведомления о необходимости лич-

ного посещения для заключения договора об образовании;
9) доступный остаток обеспечения сертификата дополнительного образования в текущем году меньше стоимости 

одного занятия в соответствии с установленным расписанием либо сертификат дополнительного образования невозможно 
использовать для обучения по выбранной программе;

10) неявка на прохождение вступительных (приемных) испытаний в Организацию либо отрицательные результаты 
вступительных (приемных) испытаний в Организацию;

11) непредставление оригиналов документов, сведения о которых указаны заявителем в электронной форме заявле-
ния на Едином портале, Навигаторе в день проведения вступительных (приемных) испытаний в Организации либо в случае 
отсутствия необходимости проведения вступительных (приемных) испытаний в день подписания договора об образовании;

12) несоответствие оригиналов документов сведениям, указанным в электронной форме в электронной форме заяв-
ления на Едином портале, Навигаторе;

13) недостоверность информации, которая содержится в документах, представленных заявителем, данным, получен-
ным в результате межведомственного информационного взаимодействия.

Критерии принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги приведены в прило-
жении № 3 к настоящему регламенту.

27. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с обязательной 
ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 26 настоящего регламента.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в порядке, установленном зако-
нодательством.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

28. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги 
и при получении результата предоставления муниципальной услуги

29. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при по-
лучении результата муниципальной услуги в Организацию не должен превышать 15 минут.

При обращении заявителя в МФЦ срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и при получении результата муниципальной услуги также не должен превышать 15 минут.

Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги

30. При личном обращении заявителя или посредством почтового отправления регистрация заявления и иных доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 19 настоящего регламента, подан-
ных до 16.00 рабочего дня, осуществляется в день их поступления в Организацию.

При личном обращении заявителя или посредством почтового отправления регистрация заявления и иных докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 19 настоящего регламента, поданных 
после 16.00 рабочего дня либо в нерабочий день, осуществляется на следующий рабочий день.

31. Регистрация заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направлен-
ных в электронной форме при отсутствии оснований для отказа в приеме заявления и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, осуществляется в Организации не позднее рабочего дня, следующего за днем 
подачи заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Требования к помещениям, в которых предоставляетсямуниципальная услуга

32. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается:
1) соответствие санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам противопожарной безопасности;
2) создание лицам с ограниченными возможностями здоровья условий доступности административного здания в соот-

ветствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами:
возможность беспрепятственного входа в административное здание и выхода из них;
возможность самостоятельного передвижения по территории административного здания в целях доступа к месту пре-

доставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников Организации, предоставляющих муниципальную 
услугу, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

3) помещения должны иметь места для ожидания, информирования, приема заявителей. Места ожидания обеспечи-
ваются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками);

4) помещения должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время;
5) места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, обору-

дуются:
информационными стендами или информационными электронными терминалами;
столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для оформления документов, стульями.
На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, размещается информация, ука-

занная в пункте 19 настоящего регламента.
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной 

услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями, в том 
числе заявителями с ограниченными возможностями.

Показатели качества и доступности муниципальной услуги

33. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) удобство информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также получения результа-
та предоставления муниципальной услуги;

2) доступность электронных форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
3) возможность подачи запроса на получение муниципальной услуги и документов в электронной форме;
4) своевременное предоставление муниципальной услуги (отсутствие нарушений сроков предоставления муници-

пальной услуги);
5) предоставление муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги;
6) доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для инвалидов и других маломо-

бильных групп населения;
7) отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам предоставления муниципальной услуги.

Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе 
учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ

и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

34. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсут-
ствуют.

35. Информационные системы, используемые для предоставления муниципальной услуги:
электронная система «Навигатор дополнительного образования в Свердловской области».

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

36. Настоящий раздел содержит состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур для 
следующих вариантов:

1) вариант 1. Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе, лицо, достигшее возраста 14 
лет (кандидат на получение муниципальной услуги);

2) вариант 2. Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе, родитель (законный предста-
витель) несовершеннолетнего лица – кандидата на получение муниципальной услуги;

3) вариант 3. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
документах и созданных реестровых записях, для выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставле-
ния муниципальной услуги.

Описание административной процедуры профилирования заявителя

37. Вариант определяется путем анкетирования заявителя посредством Единого портала, в Организации, МФЦ (при 
наличии технической возможности информационного обмена в электронной форме в части направления документов зая-
вителя и направления результатов предоставления услуги между МФЦ и Организацией).

На основании ответов на вопросы анкетирования определяется вариант предоставления муниципальной услуги.
38. Перечень признаков заявителей, а также комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует 

одному варианту предоставления услуги приведены в приложении № 5 к настоящему регламенту.
39. Перечень административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги включает:
1) прием и регистрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) рассмотрение документов и принятие предварительного решения;
3) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и оформление результа-

та предоставления муниципальной услуги;
4) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

Вариант 1

40. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги в соответствии с вариантом составляет:
1) при необходимости проведения вступительных (приемных) испытаний составляет не более «45» (сорока пяти) ра-

бочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в Организации;
2) при отсутствии необходимости проведения вступительных (приемных) испытаний составляет не более «7» (семи) 

рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в Организации.
41. Результатом предоставления услуги является
1) выдача заявителю решения о предоставлении муниципальной услуги:
в виде выписки из приказа Организации о приеме (зачислении) кандидата на обучение в Организацию (в случае лич-

ного обращения заявителя либо путем направления заявления почтовым отправлением);
в виде электронной записи в личном кабинете заявителя на Едином портале (в случае предоставления муниципаль-

ной услуги в электронной форме посредством Единого портала);
в виде уведомления об изменении статуса электронной записи в личном кабинете заявителя в Навигаторе (в случае 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме посредством Навигатора);
2) выдача заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа 

по форме согласно приложению № 2 к настоящему регламенту.

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

42. При выполнении административной процедуры осуществляются следующие действия:
1) прием заявления и пакета документов при личном обращении заявителя в Организацию или посредством Единого 

портала, Навигатора, МФЦ (при наличии технической возможности информационного обмена в электронной форме в части 
направления документов заявителя и направления результатов предоставления услуги между МФЦ и Организацией) для 
записи ребенка на обучение по дополнительной общеобразовательной программе;

2) проверка документов на соответствие требованиям к документам, перечисленным в пункте 19 настоящего регла-
мента;

3) заверение копий представленных документов (в случае подачи заявления и документов заявителем лично).
Работник Организации осуществляет проверку комплектности (достаточности) представленных заявителем докумен-

тов, а также проверку полноты и достоверности, содержащейся в указанных документах информации.
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги работник Организации, ответственный 

за предоставление муниципальной услуги, формирует уведомление об отказе в приеме документов и передает его непо-
средственно заявителю, или в виде почтового сообщения на почтовый адрес заявителя, или направляет его на электрон-
ную почту заявителя в течение «10» (десяти) рабочих дней.

43. Состав запроса на предоставление муниципальной услуги включает заявление согласно пункту 19 настоящего ре-
гламента и следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя: паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт иностранного 
гражданина, либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международ-
ным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина (для 
паспорта: копия первой страницы и страницы со штампом места регистрации). В случае предоставления заявления и до-
кументов представителем заявителя, необходимо предоставить документ, удостоверяющий личность представителя и до-
кумент, подтверждающий полномочия представителя;

2) в случае отсутствия регистрации на территории Полевского городского округа – документ, подтверждающий место 
жительства на данной территории (договор найма жилья, свидетельство временной регистрации ребенка);

3) документы об отсутствии медицинских противопоказаний для занятий отдельными видами искусства, физической 
культурой и спортом;

4) копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, либо 
страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, содержащего данные о номере СНИЛС ребенка;

5) копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета).
44. Способами установления личности (идентификации) являются:
1) при подаче заявления в Организацию – документ, удостоверяющий личность;
2) при подаче заявления посредством Единого портала, Навигатора – электронная подпись (простая электронная под-

пись и (или) усиленная электронная подпись).
45. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены 

представителем заявителя.
46. Основания для принятия решения об отказе в приеме заявления и документов указаны в пункте 22 настоящего 

регламента.
47. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть поданы в МФЦ (при 

наличии технической возможности информационного обмена в электронной форме в части направления документов зая-
вителя и направления результатов предоставления услуги между МФЦ и Организацией).

48. Услуга предусматривает возможность приема Организацией, МФЦ заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания.

49. Сроки регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмо-
трены пунктами 30–31 настоящего регламента.

Рассмотрение документов и принятие предварительного решения

50. Предварительная регистрация заявления в автоматизированных системах аннулируется, если заявитель не обра-
тился в Организацию в течение «10» (десяти) рабочих дней.

После проверки заявления и документов, поданных заявителем при личном обращении в Организацию или зарегистри-
рованного заявленияв электронном виде через Единый портал, Навигатор и проверки документов, представленных в Орга-
низацию после регистрации заявления в электронном виде, в случае отсутствия замечаний к документам, заявление реги-
стрируется в реестре обращений заявителей о записи на обучение по дополнительной общеобразовательной программе.

Результатом выполнения административной процедуры является зарегистрированное заявление и полный пакет до-
кументов или отказ в приеме документов.

Приостановление предоставления муниципальной услуги

51. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги
и оформление результата предоставления муниципальной услуги

52. При выполнении административной процедуры осуществляется проверка отсутствия оснований для отказа в пре-
доставлении муниципальной услуги (далее – проверка).

Проверка производится работником Организации в течение «2» (двух) рабочих дней со дня получения документов.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги результатом административной проце-

дуры является подготовленный работником Организации в течение «1» (одного) рабочего дня со дня окончания проведения 
проверки проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему регламенту).

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги результатом административной 
процедуры является подготовленный работником Организации в течение «1» (одного) рабочего дня со дня окончания про-
ведения проверки:

1) в случае отсутствия необходимости проведения приемных (вступительных) испытаний – проект уведомления зая-
вителя о посещении Организации для заключения договора об образовании (по форме, предусмотренной приложением № 
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6 к настоящему регламенту) (далее – уведомление о посещении);

2) в случае наличия необходимости проведения приемных (вступительных) испытаний – проект уведомления заявите-
ля о назначении приемных (вступительных) испытаний (по форме, предусмотренной приложением № 7 к настоящему ре-
гламенту) (далее – уведомление о явке).

Уведомление о посещении, уведомление о явке по выбору заявителя направляется в форме электронного документа 
(подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью) в соответствии с федеральным законодательством 
и (или) документа на бумажном носителе в течение «1» (одного) рабочего дня со дня окончания проверки.

Порядок прохождения приемных (вступительных) испытаний (при необходимости) регламентируется локальными нор-
мативными актами Организации.

Работник Организации в течение «1» (одного) рабочего дня подготавливает проект приказа о приеме в Организацию 
или проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Согласованный проект приказа о приеме в Организацию или проект решения об отказе в предоставлении муници-
пальной услуги передается работником Организации на подпись руководителю Организации.

Результатом административной процедуры является подписание руководителем приказа о приеме в Организацию, 
выписки из приказа о зачислении или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю

53. Выдача заявителю письменного уведомления о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предостав-
лении муниципальной услуги осуществляется в течение «2» (двух) рабочих дней со дня подписания руководителем прика-
за о приеме в Организацию.

54. Выдача результата осуществляется в виде выписки из приказа Организации о приеме (зачислении) кандидата на 
обучение в Организацию (в случае личного обращения заявителя либо путем направления заявления почтовым отправ-
лением);

в виде электронной записи в личном кабинете заявителя на Едином портале (в случае предоставления муниципаль-
ной услуги в электронной форме посредством Единого портала);

в виде уведомления об изменении статуса электронной записи в личном кабинете заявителя в Навигаторе (в случае 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме посредством Навигатора);

2) выдача заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа 
по форме согласно приложению № 2 к настоящему регламенту.

Результатом административной процедуры является регистрация и направление (вручение) заявителю письменного 
уведомления или уведомления в электронном виде о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предостав-
лении муниципальной услуги.

Получение дополнительных сведений от заявителя

55. Основания для получения от заявителя дополнительных документов и (или) информации в процессе предостав-
ления муниципальной услуги отсутствуют.

Вариант 2

56. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги в соответствии с вариантом составляет:
1) при необходимости проведения вступительных (приемных) испытаний составляет не более «45» (сорока пяти) ра-

бочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в Организации;
2) при отсутствии необходимости проведения вступительных (приемных) испытаний составляет не более «7» (семи) 

рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в Организации.
57. Результатом предоставления услуги является:
1) выдача заявителю решения о предоставлении муниципальной услуги:
в виде выписки из приказа Организации о приеме (зачислении) кандидата на обучение в Организацию (в случае лич-

ного обращения заявителя либо путем направления заявления почтовым отправлением);
в виде электронной записи в личном кабинете заявителя на Едином портале (в случае предоставления муниципаль-

ной услуги в электронной форме посредством Единого портала);
в виде уведомления об изменении статуса электронной записи в личном кабинете заявителя в Навигаторе (в случае 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме посредством Навигатора);
2) выдача заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа 

по форме согласно приложению № 2 к настоящему регламенту.

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

58. При выполнении административной процедуры осуществляются следующие действия:
1) прием заявления и пакета документов при личном обращении заявителя в Организацию или посредством Единого 

портала, Навигатора, МФЦ (при наличии технической возможности информационного обмена в электронной форме в части 
направления документов заявителя и направления результатов предоставления услуги между МФЦ и Организацией) для 
записи ребенка на обучение по дополнительной общеобразовательной программе;

2) проверка документов на соответствие требованиям к документам, перечисленным в пункте 19 настоящего регла-
мента;

3) заверение копий представленных документов (в случае подачи заявления и документов заявителем лично).
Работник Организации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет проверку комплект-

ности (достаточности) представленных заявителем документов, а также проверку полноты и достоверности, содержащей-
ся в указанных документах информации.

При наличии оснований для отказа работник Организации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 
формирует уведомление об отказе в приеме документов и передает его непосредственно заявителю, или в виде почтово-
го сообщения на почтовый адрес заявителя, или направляет его на электронную почту заявителя в течение «10» (десяти) 
рабочих дней.

59. Состав запроса на предоставление муниципальной услуги включает заявление согласно пункту 19 настоящего ре-
гламента и следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя (родителя, законного представителя ребенка): паспорт граждани-
на Российской Федерации, паспорт иностранного гражданина, либо иной документ, установленный федеральным законом 
или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверя-
ющего личность иностранного гражданина (для паспорта: копия первой страницы и страницы со штампом места регистра-
ции). В случае предоставления заявления и документов представителем заявителя, необходимо предоставить документ, 
удостоверяющий личность представителя и документ, подтверждающий полномочия представителя;

2) в случае отсутствия регистрации на территории Полевского городского округа – документ, подтверждающий место 
жительства на данной территории (договор найма жилья, свидетельство временной регистрации ребенка);

3) свидетельство о рождении ребенка (до 14 лет) оригинал и копия / паспорт (с 14 лет) (копия первой страницы и стра-
ницы со штампом места регистрации);

4) в случае наличия разных фамилий в свидетельстве о рождении ребенка и в паспорте заявителя прилагаются до-
кументы, подтверждающие родственные отношения (свидетельство о заключении / расторжении брака, иные документы);

5) документы об отсутствии медицинских противопоказаний для занятий отдельными видами искусства, физической 
культурой и спортом;

6) копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, либо 
страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, содержащего данные о номере СНИЛС ребенка;

7) копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, либо 
страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, содержащего данные о номере СНИЛС заявителя (в 
случае обращения за предоставлением муниципальной услуги родителя (законного представителя) несовершеннолетне-
го лица).

60. Способами установления личности (идентификации) являются:
1) при подаче заявления в Организацию – документ, удостоверяющий личность;
2) при подаче заявления посредством Единого портала, Навигатора – электронная подпись (простая электронная под-

пись и (или) усиленная электронная подпись).
61. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены 

представителем заявителя.
62. Основания для принятия решения об отказе в приеме заявления и документов указаны в пункте 22 настоящего 

регламента.
63. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть поданы в МФЦ (при 

наличии технической возможности информационного обмена в электронной форме в части направления документов зая-
вителя и направления результатов предоставления услуги между МФЦ и Организацией).

64. Услуга предусматривает возможность приема Организацией, МФЦ заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания (при 
наличии технической возможности информационного обмена в электронной форме в части направления документов зая-
вителя и направления результатов предоставления услуги между МФЦ и Организацией).

65. Сроки регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмо-
трены пунктами 30–31 настоящего регламента.

Рассмотрение документов и принятие предварительного решения

66. Предварительная регистрация заявления в автоматизированных системах аннулируется, если заявитель не обра-
тился в Организацию в течение «10» (десяти) рабочих дней.

После проверки заявления и документов, поданных заявителем при личном обращении в Организацию или зареги-
стрированного заявления в электронном виде через Единый портал, Навигатор и проверки документов, представленных 
в Организацию после регистрации заявления в электронном виде, в случае отсутствия замечаний к документам, заявле-
ние регистрируется в реестре обращений заявителей о записи на обучение по дополнительной общеобразовательной про-
грамме.

Результатом выполнения административной процедуры является зарегистрированное заявление и полный пакет до-
кументов или отказ в приеме документов.

Приостановление предоставления муниципальной услуги

67. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной 
услуги и оформление результата предоставления муниципальной услуги

68. При выполнении административной процедуры осуществляется проверка отсутствия оснований для отказа в пре-
доставлении муниципальной услуги.

Проверка производится работником Организации в течение «2» (двух) рабочих дней со дня получения документов.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги результатом административной проце-

дуры является подготовленный работником Организации в течение «1» (одного) рабочего дня со дня окончания проведения 
проверки проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему регламенту).

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги результатом административной 
процедуры является подготовленный работником Организации в течение «1» (одного) рабочего дня со дня окончания про-

ведения проверки:
1) в случае отсутствия необходимости проведения приемных (вступительных) испытаний – проект уведомления зая-

вителя о посещении Организации для заключения договора об образовании (по форме, предусмотренной приложением 
№ 6 к настоящему регламенту);

2) в случае наличия необходимости проведения приемных (вступительных) испытаний – проект уведомления заяви-
теля о назначении приемных (вступительных) испытаний (по форме, предусмотренной приложением № 7 к настоящему 
регламенту).

Уведомление о посещении, уведомление о явке по выбору заявителя направляется в форме электронного документа 
(подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью) в соответствии с федеральным законодательством 
и (или) документа на бумажном носителе в течение «1» (одного) рабочего дня со дня окончания проверки.

Порядок прохождения приемных (вступительных) испытаний (при необходимости) регламентируется локальными нор-
мативными актами Организации.

Работник Организации в течение «1» (одного) рабочего дня подготавливает проект приказа о приеме в Организацию 
или проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Согласованный проект приказа о приеме в Организацию или проект решения об отказе в предоставлении муници-
пальной услуги передается работником Организации на подпись руководителю Организации.

Результатом административной процедуры является подписание руководителем приказа о приеме в Организацию, 
выписки из приказа о зачислении или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю

69. Выдача заявителю письменного уведомления о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предостав-
лении муниципальной услуги осуществляется в течение «2» (двух) рабочих дней со дня подписания руководителем прика-
за о приеме в Организацию.

70. Выдача результата осуществляется в виде выписки из приказа Организации о приеме (зачислении) кандидата на 
обучение в Организацию (в случае личного обращения заявителя либо путем направления заявления почтовым отправ-
лением);

в виде электронной записи в личном кабинете заявителя на Едином портале (в случае предоставления муниципаль-
ной услуги в электронной форме посредством Единого портала);

в виде уведомления об изменении статуса электронной записи в личном кабинете заявителя в Навигаторе (в случае 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме посредством Навигатора);

2) выдача заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа 
по форме согласно приложению № 2 к настоящему регламенту.

Результатом административной процедуры является регистрация и направление (вручение) заявителю письменного 
уведомления или уведомления в электронном виде о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предостав-
лении муниципальной услуги.

Получение дополнительных сведений от заявителя

71. Основания для получения от заявителя дополнительных документов и (или) информации в процессе предостав-
ления муниципальной услуги отсутствуют.

Вариант 3

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах

72. В случае выявления заявителем опечаток, ошибок в полученном заявителем документе, являющимся результатом 
предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться в Организацию с заявлением об исправлении допу-
щенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

73. Основанием для начала процедуры по исправлению опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выдан-
ных в результате предоставления муниципальной услуги (далее – процедура), является поступление в Организацию за-
явления об исправлении опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги (далее – заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок).

Заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок с указанием способа информирования о результатах его рассмо-
трения и документы, в которых содержатся опечатки и (или) ошибки, представляются следующими способами:

1) лично (заявителем представляются оригиналы документов с опечатками и (или) ошибками) специалистом органи-
зации делаются копии этих документов);

2) через организацию почтовой связи (заявителем направляются копии документов с опечатками и (или) ошибками).
Прием и регистрация заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок осуществляется работником Организации, 

ответственным за предоставление муниципальной услуги.
74. По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок специалист Организации в те-

чение «2» (двух) рабочих дней:
1) принимает решение об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги, и уведомляет заявителя о принятом решении способом, указанным в заявлении об 
исправлении опечаток и (или) ошибок (с указанием срока исправления допущенных опечаток и (или) ошибок);

2) принимает решение об отсутствии необходимости исправления опечаток и (или) ошибок, допущенных в докумен-
тах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, и готовит мотивированный отказ в исправлении опеча-
ток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.

75. Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муни-
ципальной услуги, осуществляется в течение «2» (двух) рабочих дней работником Организации, ответственным за предо-
ставление муниципальной услуги.

76. При исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления му-
ниципальной услуги, не допускается:

1) изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;
2) внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не были представлены при 

подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги.
77. Критерием принятия решения об исправлении опечаток и (или) ошибок является наличие опечаток и (или) ошибок, 

допущенных в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
78. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более «4» (четырех) рабочих дней 

со дня поступления в Организацию заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок.
79. Результатом процедуры является:
1) исправленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги;
2) мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги.
Способом фиксации результата процедуры является регистрация исправленного документа или принятого решения 

в журнале исходящей документации.
Документ, содержащий опечатки и (или) ошибки, после замены подлежит уничтожению, факт которого фиксируется в 

деле по рассмотрению обращения заявителя.

Приостановление предоставления муниципальной услуги

80. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Получение дополнительных сведений от заявителя

81. Основания для получения от заявителя дополнительных документов и (или) информации в процессе предостав-
ления муниципальной услуги отсутствуют.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными 
должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

82. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедура-
ми по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем и должностными лицами Организации, от-
ветственными за предоставление муниципальной услуги, а также путем исполнения положений регламента.

Основными задачами текущего контроля являются:
1) обеспечение своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги;
2) выявление нарушений в сроках и качестве предоставления муниципальной услуги;
3) выявление и устранение причин и условий, способствующих ненадлежащему предоставлению муниципальной 

услуги;
4) принятие мер по надлежащему предоставлению муниципальной услуги.
Текущий контроль осуществляется на постоянной основе.

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными работниками 
Организации положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решении

83. Текущий контроль за соблюдением и исполнением работниками Организации настоящего регламента и иных нор-
мативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия ими 
решений, осуществляется в порядке, установленном приказом Уполномоченного органа, который включает порядок выяв-
ления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовку ответов на обращения за-
явителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Организации.

84. Требованиями к порядку и формам текущего контроля за предоставлением муниципальной услуги являются:
независимость;
тщательность.
85. Независимость текущего контроля заключается в том, что должностное лицо Уполномоченного органа, уполномо-

ченное на его осуществление контроля, не находится в служебной зависимости от должностного лица Организации, уча-
ствующего в предоставлении муниципальной услуги, в том числе не имеет близкого родства или свойства (родители, супру-
ги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с ним.

86. Должностные лица Уполномоченного органа, осуществляющие текущий контроль за предоставлением муници-
пальной услуги, обязаны принимать меры по предотвращению конфликта интересов при предоставлении муниципаль-
ной услуги.

87. Тщательность осуществления текущего контроля за предоставлением муниципальной услуги состоит в исполне-
нии уполномоченными работниками Организации обязанностей, предусмотренных настоящим подразделом.

88. Сотрудники Организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответствен-
ность за соблюдение, полноту и качество исполнения положений настоящего регламента.

89. Текущий контроль соблюдения последовательности действий по предоставлению услуги осуществляет руководи-
тель Организации.
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90. Организация устанавливает периодичность осуществления текущего контроля и определяет должностное лицо, 
осуществляющее текущий контроль.

91. Мероприятия по контролю предоставления услуги проводятся в форме проверок. Проверки могут быть плановы-
ми и внеплановыми.

92. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений заявителей с жалобами на нарушение их 
прав и законных интересов.

Ответственность должностных лиц Организации за решения и действия (бездействие), 
принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

93. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность 
за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги. Обязанность соблюдения по-
ложений регламента закрепляется в должностных инструкциях сотрудников Организаций.

При выявлении нарушений прав заявителей в связи с исполнением настоящего 
регламента виновные в нарушении должностные лица Организации привлекаются к 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

94. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением после-
довательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и 
принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Орга-
низации нормативных правовых актов, а также положений регламента.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осущест-
вляется посредством открытости деятельности Организаций при предоставлении муниципальной услуги, получения 
полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудеб-
ного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 
Организаций, предоставляющих муниципальную услугу, МФЦ, а также их должностных лиц, работников

Способы информирования заявителей о порядке досудебного (внесудебного) обжалования

95. Организации, предоставляющие муниципальную услугу, МФЦ (при наличии технической возможности информаци-
онного обмена в электронной форме в части направления документов заявителя и направления результатов предоставле-
ния услуги между МФЦ и Организацией) обеспечивают:

1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Организации, предостав-
ляющей муниципальную услугу, ее должностных лиц, сотрудников, решений и действий (бездействия) МФЦ, его должност-
ных лиц и работников посредством размещения информации:

на стендах в местах предоставления муниципальных услуг;
на официальном сайте Уполномоченного органа (http://polevuo.ru/), МФЦ (mfc66.ru) и  Министерства цифрового разви-

тия и связи Свердловской области (далее – учредитель МФЦ)  (digital.midural.ru);
на Едином портале в разделе «Дополнительная информация» соответствующей муниципальной услуги;
на официальном сайте Администрации Полевского городского округа (полевской-онлайн.рф);
2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Организации, предостав-

ляющей муниципальную услугу, ее должностных лиц и специалистов Организаций, решений и действий (бездействия) 
МФЦ, его должностных лиц и работников осуществляется по телефону, электронной почте, при личном приеме.

Органы, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может 
быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

95. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие), принятые в ходе предоставления муниципальной 
услуги Организациями, предоставляющим муниципальную услугу, должностных лиц, а также решения и действия (бездей-
ствие) МФЦ, работников МФЦ в досудебном (внесудебном) порядке и в случаях, предусмотренных статьей 11.1 Федераль-
ного закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

96. В случае обжалования решений и действий (бездействия) работников Организации, Уполномоченного органа, их 
должностных лиц и муниципальных служащих жалоба подается для рассмотрения в Уполномоченный орган, в письмен-
ной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, по почте или через МФЦ либо в электрон-
ной форме.

97. Жалобу на решения и действия (бездействие) Организаций, предоставляющих муниципальную услугу, также воз-
можно подать в Администрацию Полевского городского округа в письменной форме на бумажном носителе, в том числе 
при личном приеме заявителя, по почте или через МФЦ либо в электронной форме, либо через Единый портал.

98. В случае обжалования решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ жалоба подается для рассмотре-
ния в МФЦ, в филиал, где заявитель подавал заявление и документы для предоставления муниципальной услуги в пись-
менной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, по почте или в электронной форме.

99. Жалобу на решения и действия (бездействие) МФЦ также возможно подать учредителю МФЦ в письменной форме 
на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, по почте или в электронной форме.

Приложение № 1
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе»

ФОРМА

_________________________________________
(наименование Организации)

_________________________________________,
(фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя) ребенка)

_________________________________________,
(почтовый адрес (при необходимости)

__________________________________________,
(контактный телефон)

__________________________________________,
(адрес электронной почты)

 ________________________________________,
(реквизиты документа, удостоверяющего личность)

__________________________________________________________
(реквизиты документа, подтверждающего

полномочия представителя заявителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить муниципальную услугу «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной програм-
ме» в целях обучения

______________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка) – обязательное поле
на____________________________________________________________________
(специальность, отделение) – обязательное поле

С уставом организации, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государствен-
ной аккредитации, дополнительными образовательными программами, программами спортивной подготовки, правилами 
поведения, правилами отчисления, режимом работы организации ознакомлен(а).

Я,_______________________________________________________________,
даю бессрочное согласие (до его отзыва мною) на использование и обработку моих персональных данных, а также 

персональных данных моего ребенка при осуществлении административных процедур в рамках предоставления муници-
пальной услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе в Полевском городском округе». 
Отзыв настоящего согласия в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персо-
нальных данных», осуществляется на основании моего заявления, поданного в организацию.

К заявлению прилагаю:
1) ______________________________________________________________;
2) ______________________________________________________________;
3) ______________________________________________________________.
(указывается перечень документов, предоставляемых заявителем, в соответствии с пунктом 21 настоящего регла-

мента)
__________________________  ___________________  __________________________
заявитель (представитель заявителя) Подпись   Расшифровка подписи
Дата «___» __________ 20___г.

Приложение № 2
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе»

ФОРМА

Кому:
________________________________
________________________________
________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя)

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги
«Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе»

Организация приняла решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги «Запись на обучение по дополни-

тельной общеобразовательной программе»:
№ 

пунк

та
Наименование основания для отказа 

в соответствии с регламентом
Разъяснение причин отказа

в предоставлении муниципальной услуги
1 2 3

1.
выявление недостоверной информации и (или) противоречи-
вых сведений в представленных заявителем заявлении и до-
кументах, указанных в пункте 19 настоящего регламента

указать исчерпывающий перечень противо-
речий между документами и заявлением, 
представленными заявителем

2. несоответствие категории заявителя кругу лиц, указанных в 
пункте 4 настоящего регламента

указать основания такого вывода

3.
несоответствие документов, указанных в пункте 19 настояще-
го регламента, по форме или содержанию требованиям зако-
нодательства Российской Федерации

указать исчерпывающий перечень противоре-
чий между документами, заявлением, представ-
ленными заявителем, и требованиями законода-
тельства Российской Федерации

4. подача заявления лицом, не имеющим полномочий представ-
лять интересы заявителя

указать основания такого вывода

5. отзыв заявления по инициативе заявителя
6. наличие медицинских противопоказаний для освоения про-

граммы по отдельным видам искусства, физической культу-
ре и спорту

указать основания такого вывода

7. отсутствие свободных мест в Организации для приема на об-
учение по дополнительной общеобразовательной программе

указать основания такого вывода

8. неявка в Организацию в течение 4 рабочих дней после полу-
чения уведомления о необходимости личного посещения для 
заключения договора об образовании

указать основания такого вывода

9. доступный остаток обеспечения сертификата дополнитель-
ного образования в текущем году меньше стоимости одного 
занятия в соответствии с установленным расписанием либо 
сертификат дополнительного образования невозможно ис-
пользовать для обучения по выбранной программе

указать основания такого вывода

10. неявка на прохождение вступительных (приемных) испыта-
ний в Организацию либо отрицательные результаты вступи-
тельных (приемных) испытаний в Организацию

указать, какие вступительные (приемные) испы-
тания не пройдены с полученными результатами 
и требуемыми показателями

11. непредставление оригиналов документов, сведения о кото-
рых указаны заявителем в электронной форме заявления на 
Едином портале, Навигаторе в день проведения вступитель-
ных (приемных) испытаний в Организации либо в случае от-
сутствия необходимости проведения вступительных (прием-
ных) испытаний в день подписания договора об образовании

указать на перечень непредставленных оригина-
лов документов

12. несоответствие оригиналов документов сведениям, указан-
ным в электронной форме заявления на Едином портале, На-
вигаторе

указать на перечень оригиналов документов, не 
соответствующих сведениям, указанным в элек-
тронной форме заявления

13. недостоверность информации, которая содержится в доку-
ментах, представленных заявителем, данным, полученным 
в результате межведомственного информационного взаимо-
действия

указать исчерпывающий перечень противоречий 
между документами, заявлением представлен-
ными заявителем, и данными межведомственно-
го информационного взаимодействия.
Например, номер СНИЛС ребенка, полу-
ченный в порядке межведомственного ин-
формационного взаимодействия, не соот-
ветствует представленному заявителем. В 
этом случае необходимо указать: «Данные 
о СНИЛС ребенка не соответствуют полученным 
в результате межведомственного информацион-
ного взаимодействия»

Вы вправе повторно обратиться в Организацию с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после устранения 
указанных оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в порядке, установленном в 
разделе 5 регламента, а также в судебном порядке.

Дополнительно информируем:
__________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________.

 (указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в предоставлении
муниципальной услуги, а также иная дополнительная информация при наличии)

Уполномоченный работник Организации ________________________________________
    (подпись, фамилия, инициалы)
«_____»_______________________ 20     г.

Приложение № 3
к Административному регламенту предоставление муниципальной услуги

«Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе»

Критерии принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги

№ 
пунк

та
Наименование основания для отказа в со

ответствии с регламентом

Критерий при
нятия решения 
о предостав

лении муници
пальной услуги

(ДА / НЕТ)

Критерий принятия 
решения об отказе 

в предоставле
нии муниципаль

ной услуги
(ДА / НЕТ)

1 2 3 4

1.
выявление недостоверной информации и (или) противоречивых сведе-
ний в представленных заявителем заявлении и документах, указанных в 
пункте 19 настоящего регламента

НЕТ ДА

2. несоответствие категории заявителя кругу лиц, указанных в пункте 4 на-
стоящего регламента НЕТ ДА

3.
несоответствие документов, указанных в пункте 19 настоящего регла-
мента, по форме или содержанию требованиям законодательства Рос-
сийской Федерации

НЕТ ДА

4. подача заявления лицом, не имеющим полномочий представлять инте-
ресы заявителя НЕТ ДА

5. отзыв заявления по инициативе заявителя НЕТ ДА
6. наличие медицинских противопоказаний для освоения программы по от-

дельным видам искусства, физической культуре и спорту НЕТ ДА

7. отсутствие свободных мест в Организации для приема на обучение по 
дополнительной общеобразовательной программе НЕТ ДА

8.
неявка в Организацию в течение «4» (четырех) рабочих дней после по-
лучения уведомления о необходимости личного посещения для заклю-
чения договора
об образовании

НЕТ ДА

9.

доступный остаток обеспечения сертификата дополнительно-
го образования в текущем году меньше стоимости одного занятия 
в соответствии с установленным расписанием либо сертифи-
кат дополнительного образования невозможно использовать 
для обучения по выбранной программе

НЕТ ДА

10.
неявка на прохождение вступительных (приемных) испытаний в Органи-
зацию либо отрицательные результаты вступительных (приемных) ис-
пытаний в Организацию

НЕТ ДА

11.

непредставление оригиналов документов, сведения о которых указаны 
заявителем в электронной форме заявления на Едином портале, Нави-
гаторе в день проведения вступительных (приемных) испытаний в Ор-
ганизации либо в случае отсутствия необходимости проведения всту-
пительных (приемных) испытаний в день подписания договора об об-
разовании

НЕТ ДА

12. несоответствие оригиналов документов сведениям, указанным в элек-
тронной форме заявления на Едином портале, Навигаторе НЕТ ДА

13.
недостоверность информации, которая содержится в документах, пред-
ставленных заявителем, данным, полученным в результате межведом-
ственного информационного взаимодействия

НЕТ ДА

Приложение № 4
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе»

ФОРМА

Справка

__________ _______________________ 20______

Выдана __________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя,

__________________________________________________________________________________________________
обратившегося с заявлением и (или) иными документами о предоставлении муниципальной услуги)
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в том, что ему (ей) отказано в приеме заявления и (или) иных документов о предоставлении муниципальной услуги по 
причине (необходимо перечислить конкретные основания отказа)

__________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________  ____________
(должность, Ф.И.О. уполномоченного должностного лица)  (подпись)

Приложение № 5
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе»

Перечень признаков заявителей, а также комбинации значений признаков, 
каждая из которых соответствует одному варианту предоставления услуги

1. Перечень признаков заявителей
Номер 
строки

Признак 
заявителя 

Номер значения
признака Значения признака заявителя 

1 Цель об-
ращения

заявителя

1 запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе
2 исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предо-

ставления муниципальной документах и созданных реестровых записях, для 
выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления му-
ниципальной услуги

2 Категория 
заявителя

1 лицо, достигшее возраста 14 лет (кандидат на получение муниципальной 
услуги)

2 родитель (законный представитель) несовершеннолетнего лица – кандидата на 
получение муниципальной услуги

2. Комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления услуги (круг зая-
вителей)
№ варианта Комбинация значений признаков
Цель обращения «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе»

1 лицо, достигшее возраста 14 лет (кандидат на получение муниципальной услуги)
2 родитель (законный представитель) несовершеннолетнего лица – кандидата на получение муниципаль-

ной услуги
Цель обращения «Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципаль-
ной документах и созданных реестровых записях, для выдачи дубликата документа, выданного по результатам предо-
ставления муниципальной услуги»

3 лицо, достигшее возраста 14 лет (кандидат на получение муниципальной услуги) или родитель (законный 
представитель) несовершеннолетнего лица – кандидата на получение муниципальной услуги

Приложение № 6
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе»

ФОРМА

Кому:
_____________________________
_____________________________
_____________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя)

Уведомление

«___»____________ 20 __ г.       №______________

__________________________________________________________________________________________________
(наименование Организации)

По итогам рассмотрения заявления ____________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, место жительства заявителя)
принято решение о предоставлении муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразова-

тельной программе» ______________________________________________________________________.
(фамилия, инициалы ребенка)

Для заключения с Организацией договора об образовании необходимо в течение _____ рабочих дней в часы 
приема______________________ посетить Организацию и предоставить оригиналы документов:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя;
2) свидетельство о рождении несовершеннолетнего либо документ, удостоверяющий личность несовершеннолетнего;
3) медицинская справка об отсутствии противопоказаний для занятий отдельными видами искусства;
4) документ, удостоверяющий личность представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муници-

пальной услуги представителя заявителя;
5) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муни-

ципальной услуги представителя заявителя.
Уполномоченный работник Организации ________________________________________
    (подпись, фамилия, инициалы)
«_____»_______________________ 20     г.

Приложение № 7
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе»

ФОРМА

Кому:
_____________________________
_____________________________
_____________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя)

Уведомление о назначении приемных (вступительных) испытаний

Настоящим уведомляем Вас о том, что кандидат _________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество кандидата)
на зачисление по заявлению № ______________________ допущен к прохождению приемных (вступительных) испы-

таний. Дата приемных (вступительных) испытаний: ____________, время проведения:______________________________
_________________________________________,адрес: ______________________________________________________.

Для прохождения приемных (вступительных) испытаний необходимо предоставить оригиналы документов:
1. Документ, удостоверяющий личность заявителя;
2. Документы об отсутствии медицинских противопоказаний для занятий отдельными видами искусства, физической 

культурой и спортом;
3. Документ, удостоверяющий личность представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муници-

пальной услуги представителя Заявителя;
4. Документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения
за предоставлением Муниципальной услуги представителя Заявителя;
5. Копию свидетельства о рождении кандидата на обучение или копия паспорта кандидата на обучение (при наличии).
В случае неявки для прохождения приемных (вступительных) испытаний в назначенную дату либо несоответствия 

поступающего критериям отбора при прохождении приемных (вступительных) испытаний, Ваш Запрос будет переведен в 
статус «Отказано», место будет предоставлено следующему заявителю в очереди.

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОЛЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

05.05.2023 № 395-ПА      г. Полевской

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги 
«Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, которые 

находятся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления 
земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута» 

В соответствии с федеральными законами от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг», от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного само-
управления в Российской Федерации», Уставом Полевского городского округа, постановлениями Главы Полевского город-
ского округа от 17.01.2019 № 63 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципаль-
ных функций, предоставления муниципальных услуг», от 16.07.2018 № 1118 «Об утверждении Особенностей подачи и рас-
смотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления Полевского городского округа, 
должностных лиц органов местного самоуправления и муниципальных служащих, муниципальных учреждений Полевско-

го городского округа, их должностных лиц и специалистов, многофункционального центра, работника многофункциональ-
ного центра, предоставляющих муниципальные (государственные) услуги» (в редакции от 07.06.2019 № 878) Администра-
ция Полевского городского округа

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на исполь-

зование земель или земельного участка, которые находятся в государственной или муниципальной собственности, без пре-
доставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута» (прилагается).

2. Признать утратившим силу постановление Администрации Полевского городского округа от  05.03.2018  №  97-ПА 
«Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на исполь-
зование земель или земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, 
и земель, находящихся в собственности Полевского городского округа».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника органа местного самоуправления 
Управление муниципальным имуществом Полевского городского округа Яковлеву С.Г.

4. Опубликовать настоящее постановление в газете «Диалог» и на ОФИЦИАЛЬНОМ ИНТЕРНЕТ-ПОРТАЛЕ ПРАВО-
ВОЙ ИНФОРМАЦИИ ПОЛЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА (полевской-право.рф).

Глава Полевского городского округа К.С. Поспелов

УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации Полевского городского округа от 05.05.2023 № 395-ПА

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги
«Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, которые нахо-

дятся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления
земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута» 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Выдача разрешения на использование земель или земельного участка,
которые находятся в государственной или муниципальной собственности,

без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута»

Раздел 1. Общие положения

Предмет регулирования регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование 
земель или земельного участка, которые находятся в государственной или муниципальной собственности, без предостав-
ления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута» (далее – регламент) устанавливает порядок 
и стандарт предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельного участ-
ка, которые находятся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и 
установления сервитута, публичного сервитута» (далее ‒ муниципальная услуга).

2. Регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур в Полевском городском округе, 
осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги, порядок взаимодействия между должностными лицами, 
взаимодействия с заявителями.

Круг заявителей

3. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические и юридические лица, заинтересованные в 
предоставлении муниципальной услуги в границах земельных участков, находящихся в муниципальной собственности По-
левского городского округа, либо земель или земельных участков, государственная собственность на которые не разграни-
чена, расположенных в границах Полевского городского округа.

С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, при предъявлении им документа, удостоверяющего его 
личность, и документов, удостоверяющих представительские полномочия, оформленные в соответствии со статьями 185, 
185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации (далее – представитель заявителя).

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется непосредственно муници-
пальными служащими органа местного самоуправления Управление муниципальным имуществом Полевского городского округа 
(далее – ОМС УМИ) при личном приеме и по телефону, а также через Государственное бюджетное учреждение Свердловской об-
ласти «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ) и его филиалы.

5. Информация о месте нахождения, графиках (режиме) работы, номерах контактных телефонов, адресах электронной 
почты и официальном сайте ОМС УМИ, информация о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые явля-
ются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, размещена в федеральной государствен-
ной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал) 
по адресу https://www.gosuslugi.ru/600141/1/form, на официальном сайте Администрации Полевского городского округа (полев-
ской-онлайн.рф) в сети «Интернет» о предоставлении государственных и муниципальных услуг органами местного самоуправ-
ления, муниципальными учреждениями, о возможности получения обратной связи от граждан о качестве предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления, муниципальными учреждениями, 
о проведении общественных обсуждений по вопросам градостроительной деятельности на территории Полевского городско-
го округа (далее ‒ официальный сайт Администрации Полевского городского округа (полевской-онлайн.рф), на официальном 
сайте в сети «Интернет» (www.umi-pgo.ru) и информационных стендах ОМС УМИ, на официальном сайте МФЦ (www.mfc66.ru), 
а также предоставляется непосредственно муниципальными служащими ОМС УМИ при личном приеме, а также по телефону.

6. Основными требованиями к информированию заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги и 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, являются достовер-
ность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.

7. При общении с гражданами (по телефону или лично) муниципальные служащие ОМС УМИ должны корректно и вни-
мательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления 
муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

8. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги может осуществляться с использо-
ванием средств автоинформирования.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

9. Наименование муниципальной услуги – «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, 
которые находятся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и уста-
новления сервитута, публичного сервитута».

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

10. Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления Управление муниципальным имуще-
ством Полевского городского округа.

Наименование органов и организаций, обращение в которые
необходимо для предоставления муниципальной услуги

11. При предоставлении муниципальной услуги в качестве источников получения документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, могут принимать участие в рамках межведомственного информационного взаимо-
действия:

1) территориальные органы Федеральной налоговой службы Российской Федерации;
2) территориальные органы федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление госу-

дарственного кадастрового учета и государственной регистрации прав (Управление Федеральной службы государствен-
ной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области (Управление Росреестра по Свердловской области);

3) органы местного самоуправления Полевского городского округа.
12. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получе-

ния муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные (муниципальные) органы и организации, за ис-
ключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, 
включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

Описание результата предоставления муниципальной услуги

13. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) постановление Главы Полевского городского округа о выдаче разрешения на использование земель или земельных 

участков, находящихся в государственной и муниципальной собственности (далее – решение о выдаче);
2) письмо Главы Полевского городского округа об отказе в выдаче разрешения на использование земель или земель-

ных участков, находящихся в государственной и муниципальной собственности (далее – решение об отказе).

Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения 
в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления 

предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена 
законодательством Российской Федерации и законодательством Свердловской области, срок выдачи 

(направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

14. Срок предоставления муниципальной услуги – 19 рабочих дней со дня регистрации заявления в ОМС УМИ.
В случае размещения объектов, указанных в пунктах 1-3, 4.1-7 и 31 перечня видов объектов, утвержденных Постановле-

нием Правительства Российской Федерации от 03 декабря 2014 года № 1300 «Об утверждении перечня видов объектов, разме-
щение которых может осуществляться на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной 
собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов» (далее — перечень видов объектов), реше-
ние о выдаче или решение об отказе принимается в течение 10 рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления.

С учетом обращения заявителя через МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется с момента ре-
гистрации в ОМС УМИ.

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

15. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их 
реквизитов и источников официального опубликования размещен на официальном сайте Администрации Полевского го-
родского округа (полевской-онлайн.рф).

ОМС УМИ обеспечивает размещение и актуализацию перечня указанных нормативных правовых актов на официаль-
ном сайте Администрации Полевского городского округа (полевской-онлайн.рф).
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Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством Российской 
Федерации, законодательством Свердловской области и нормативными правовыми актами органов местного 

самоуправления для предоставления муниципальной услуги, и услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, 

способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

16. Для предоставления муниципальной услуги заявители представляют в ОМС УМИ либо в МФЦ:
1) заявление:
В заявлении должны быть указаны:
фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего его 

личность, ‒ в случае, если заявление подается физическим лицом;
наименование, место нахождения, организационно-правовая форма и сведения о государственной регистрации за-

явителя в Едином государственном реестре юридических лиц ‒ в случае, если заявление подается юридическим лицом;
фамилия, имя и (при наличии) отчество представителя заявителя и реквизиты документа, подтверждающего его пол-

номочия, ‒ в случае, если заявление подается представителем заявителя;
почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для связи с заявителем или представителем заявителя;
вид объекта, для размещения которого испрашивается разрешение, в соответствии с перечнем видов объектов;
кадастровый номер земельного участка, в случае если планируется использование всего земельного участка или его 

части, либо номер кадастрового квартала в случае использования территории в границах земель кадастрового квартала, 
при отсутствии кадастрового номера или номера кадастрового квартала номер не указывается;

сведения о параметрах объекта, подтверждающие отсутствие необходимости оформления разрешения на строительство;
срок использования земель или земельного участка (в пределах сроков, установленных законодательством Россий-

ской Федерации и Свердловской области).
В случае направления заявления посредством Единого портала формирование заявления осуществляется посредством запол-

нения интерактивной формы на Едином портале без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предоставления муниципальной услуги:
в форме электронного документа в личном кабинете на Едином портале;
на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра в ОМС УМИ, МФЦ;
2) документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя заявителя.
В случае направления заявления посредством Единого портала сведения из документа, удостоверяющего личность 

заявителя, представителя заявителя формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации 
и аутентификации (далее – ЕСИА) из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены 
путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.

В случае, если заявление подается представителем заявителя, дополнительно предоставляется документ, подтверж-
дающий полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя.

В качестве документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, предъявляется доверенность, 
оформленная и выданная в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, выданный юридическим лицом, должен быть под-
писан усиленной квалификационной электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ.

Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, выданный нотариусом, должен быть подписан 
усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса, в иных случаях – простой электронной подписью;

3) схему границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на кадастровом плане территории с 
указанием координат характерных точек границ территории (в системе координат, используемой для ведения Единого государствен-
ного реестра недвижимости (МСК-66), в случае если заявителем планируется использовать земли или часть земельного участка;

4) лицензию на пользование недрами в случае размещения объектов, предназначенных для обеспечения пользова-
ния недрами, для размещения которых не требуется разрешения на строительство.

При представлении заявителем копий документов, они должны быть заверены нотариально, либо органом, выдавшим 
документ, либо заявителем представляются оригиналы указанных копий для сверки.

17. Для получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 16 на-
стоящего регламента, заявитель лично обращается в органы государственной власти, местного самоуправления, учреж-
дения и организации.

18. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 16 настоя-
щего регламента, представляются в ОМС УМИ посредством: 

1) личного обращения заявителя и(или) через МФЦ;
2) путем почтового отправления заказным письмом и описью вложения с уведомлением о вручении. В этом случае 

факт представления этих документов в ОМС УМИ удостоверяет уведомление о вручении почтового отправления с описью 
направленных документов.

В случае направления документов путем почтового отправления копии документов должны быть нотариально удостоверены;
3) с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Единого портала, 

и других средств информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, установленных законодатель-
ством Российской Федерации, в форме электронных документов (при реализации технической возможности).

При этом заявление и электронный образ каждого документа должны быть подписаны усиленной квалифицирован-
ной электронной подписью и (или) простой электронной подписью (при условии, что при выдаче ключа простой электрон-
ной подписи личность физического лица установлена при личном приеме).

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством 
Российской Федерации, законодательством Свердловской области и нормативными правовыми 
актами органов местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги, которые 
находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 

предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы 
их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

19. Документами (сведениями), необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставле-
ния муниципальной услуги, которые находится в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправле-
ния и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, являются: 

1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, являющихся заявителями (предоставляется Феде-
ральной налоговой службой в форме электронного документа);

2) выписка из Единого государственного реестра недвижимости на земельный участок и расположенные на таком 
земельном участке объекты недвижимости (предоставляется Федеральной службой государственной регистрации, када-
стра и картографии в форме электронного документа либо на бумажном носителе, заверенном в установленном порядке);

3)  сведения, содержащиеся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности (представля-
ется отделом архитектуры и градостроительства Администрации Полевского городского округа), в том числе:

сведения из Правил землепользования и застройки Полевского городского округа;
утвержденный проект межевания территории;
проект организации и застройки территории;
утвержденный проект планировки территории и прочее;
4) сведения из государственного водного реестра о водоохранных зонах и прибрежных защитных полосах, других 

зонах с особыми условиями их использования, информацией об установленных ограничениях режима осуществления хо-
зяйственной и иной деятельности (предоставляются территориальным органом Федерального агентства водных ресурсов 
межрегионального уровня, осуществляющим функции по оказанию государственных услуг и управлению федеральным 
имуществом в сфере водных ресурсов) (в случае необходимости);

5) сведения о действующих в отношении испрашиваемой территории обременениях, информация о которых отсут-
ствует в сведениях Единого государственного реестра недвижимости (предоставляется органом, в компетенции которого 
ранее находились полномочия по распоряжению испрашиваемой территорией) (в случае необходимости).

Заявитель вправе представить документы, содержащий сведения, указанные в подпунктах 1, 2 настоящего пункта, по 
собственной инициативе.

Непредставление заявителем документов, которые он вправе представить по собственной инициативе, не является 
основанием для отказа в предоставлении  муниципальной услуги.

Указание на запрет требовать от заявителя представления документов 
и информации или осуществления действий

20. Запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление кото-

рых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предостав-
лением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами Правительства Свердловской области и муниципальными правовы-
ми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государ-
ственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам мест-
ного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исклю-
чением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при перво-
начальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципаль-
ной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после пер-
воначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставле-
нии муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездей-
ствия) должностного лица ОМС УМИ, работника МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги. В данном случае в письменном виде за подписью начальника ОМС УМИ, руково-
дителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

При предоставлении муниципальной услуги запрещается:
1) отказывать в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в 

случае, если заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с 
информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале либо на офи-
циальном сайте Администрации Полевского городского округа (полевской-онлайн.рф), официальном сайте ОМС УМИ (www.
umi-pgo.ru) (при приеме документов специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, либо МФЦ);

2) отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если заявление и документы, необходимые для пре-
доставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муници-
пальной услуги, опубликованной на Едином портале либо на официальном сайте Администрации Полевского городского 
округа (полевской-онлайн.рф), либо на официальном сайте ОМС УМИ (www.umi-pgo.ru).

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги

21. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, являются:

1) заявление, в том числе в интерактивной форме заявления на Едином портале, не соответствует положениям пункта 
16 настоящего регламента;

2) подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления 
услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований.

В случае если при обращении за получением муниципальной услуги в электронной форме будет выявлено несоблю-
дение установленных требований, исполнитель услуги в течение «3» (трех) дней со дня завершения проведения такой про-
верки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению обращения за получением услуг и направляет заявителю 
уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 06 апреля 2011 года № 
63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление 
подписывается квалифицированной подписью исполнителя услуги и направляется по адресу электронной почты заявите-
ля либо в его личный кабинет в федеральной государственной информационной системе Единого портала. После получе-
ния уведомления заявитель вправе обратиться повторно с обращением о предоставлении услуги, устранив нарушения, ко-
торые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения;

3)  документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и 
сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги;

4) представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, уста-
новленном законодательством Российской Федерации;

5) представленные документы утратили силу на момент обращения за муниципальной услугой (документ, удостове-
ряющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предостав-
лением услуги указанным лицом);

6) наличие противоречивых сведений в заявлении и приложенных к нему документах;
7) заявление подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления, в полномочия которых не 

входит предоставление муниципальной услуги.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
или отказа в предоставлении муниципальной услуги

22. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
1) заявление о выдаче разрешения без проведения торгов не соответствует требованиям, указанным в пункте 16 на-

стоящего регламента, подано в орган, не уполномоченный на распоряжение землями, земельными участками, на которых 
предполагается размещение объектов, или к заявлению о выдаче разрешения без проведения торгов не приложены доку-
менты, указанные в пункте 16 настоящего регламента;

2) объект, указанный в заявлении о выдаче разрешения, не предусмотрен перечнем видов объектов, утвержденных 
Постановлением Правительства Российской Федерации от 03 декабря 2014 года № 1300 «Об утверждении перечня видов 
объектов, размещение которых может осуществляться на землях или земельных участках, находящихся в государственной 
или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов»;

3) место размещения объекта не соответствует требованиям, указанным в пункте 11 постановления Правительства Сверд-
ловской области от 26.08.2021 № 543-ПП «Об утверждении Положения о порядке и условиях размещения объектов, виды которых 
устанавливаются Правительством Российской Федерации, на землях или земельных участках, находящихся в государственной 
или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов, публичных сервитутов».

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом 

(выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

23. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

24. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

25. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги за плату, за-
конодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 
муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении 

муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

26. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при по-
лучении результата муниципальной услуги в ОМС УМИ не должен превышать 15 минут.

При обращении заявителя в МФЦ срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и при получении результата муниципальной услуги также не должен превышать 15 минут.

Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

27. Регистрация заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в 
пункте 16 настоящего регламента, осуществляется в день их поступления в ОМС УМИ при обращении лично, или через МФЦ.

28. В случае если заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в 
электронной форме, ОМС УМИ не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи заявления, направляет заявителю 
электронное сообщение о принятии либо об отказе в принятии заявления. 

Регистрация заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направленных 
в форме электронных документов, при отсутствии оснований для отказа в приеме заявления и иных документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи 
заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в ОМС УМИ (при реализации тех-
нической возможности).

29. Регистрация заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осущест-
вляется в порядке, предусмотренном в разделе 3 настоящего регламента.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, 
местам для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, информационным 
стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности 

для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации 
и законодательством Свердловской области о социальной защите инвалидов

30. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается:
1) соответствие санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам противопожарной безопасности; 
2) создание инвалидам следующих условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными 

законодательными и иными нормативными правовыми актами:
возможность беспрепятственного входа в административное здание и выхода из него;
возможность самостоятельного  передвижения по территории административного здания в целях доступа к месту 

предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников ОМС УМИ, предоставляющих муниципальную 
услугу, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

3) помещения должны иметь места для ожидания, информирования, приема заявителей.
Места ожидания обеспечиваются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками);
4) помещения должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время;
5) места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборуду-

ются: информационными стендами или информационными электронными терминалами; столами (стойками) с канцеляр-
скими принадлежностями для оформления документов, стульями.

На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, размещается информация, ука-
занная в пункте 5 настоящего регламента.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной 
услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями, в том 
числе заявителями с ограниченными возможностями.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий 
заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их 

продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в МФЦ, возможность либо 
невозможность получения муниципальной услуги в любом территориальном подразделении 

органа, предоставляющего муниципальную услугу по выбору заявителя (экстерриториальный 
принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких муниципальных услуг в МФЦ

31. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, лично или с использованием 

информационно-коммуникационных технологий (при реализации технической возможности);
2) возможность получения муниципальной услуги через МФЦ и в электронной форме.
Возможность предоставления муниципальной услуги в МФЦ в полном объеме не предусмотрена;
3) возможность получения муниципальной услуги в любом территориальном подразделении ОМС УМИ по выбору за-

явителя не предусмотрена ввиду отсутствия таких территориальных подразделений;
4) возможность предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу в МФЦ (при наличии техни-

ческой возможности информационного обмена в электронной форме в части направления документов заявителя и направ-
ления результатов предоставления услуги обеспечения между МФЦ и ОМС УМИ);

5) возможность получения муниципальной услуги посредством заявлений о предоставлении нескольких муниципаль-
ных услуг в МФЦ.

32. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заявителя с должностными лицами ОМС УМИ осу-
ществляется не более двух раз в следующих случаях:

1) при обращении заявителя, при приеме заявления;
2) при получении результата.
В каждом случае время, затраченное заявителем при взаимодействиях с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги, не должно превышать 15 минут.



О Ф И Ц И А Л Ь Н О
 12 мая 2023 г. № 35 (2446)    7

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги 
по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная услуга предоставляется по 

экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

33. Заявитель имеет право получения муниципальной услуги по экстерриториальному принципу на территории Сверд-
ловской области через МФЦ, если информационный обмен в части направления документов заявителя и направления ре-
зультатов предоставления услуги обеспечен между МФЦ и ОМС УМИ в электронной форме.

34. При этом заявителю необходимо иметь при себе документы, предусмотренные пунктом 16 настоящего регламента.
35. При обращении за получением муниципальной услуги в электронном виде допускаются к использованию усилен-

ная квалифицированная электронная подпись и (или) простая электронная подпись (при условии, что при выдаче ключа 
простой электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме).

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур (действий) в МФЦ

36. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги 
включает следующие административные процедуры:

1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) формирование и направление межведомственного запроса в органы (организации), участвующие в предоставле-

нии муниципальной услуги;
3) проведение экспертизы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
4) направление результата предоставления муниципальной услуги.

Порядок осуществления административных процедур (действий) по предоставлению 
муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала

37. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги в электронной 
форме, в том числе с использованием Единого портала:

1) представление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к 
сведениям о муниципальной услуге:

информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на Едином портале, а также на официальном 
сайте Администрации Полевского городского округа (полевской-онлайн.рф).

На Едином портале и на официальном сайте Администрации Полевского городского округа (полевской-онлайн.рф) 
размещается следующая информация:

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

2) круг заявителей;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги;
5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги (не предусмотрена);
6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;
7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осу-

ществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Информация на Едином портале, официальном сайте Администрации Полевского городского округа (полевской-он-

лайн.рф) о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федераль-
ной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функ-
ций)», предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения за-
явителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на тех-
нические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программно-
го обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им 
персональных данных;

2) запись на прием в ОМС УМИ для подачи заявления (при реализации технической возможности):
в целях предоставления муниципальной услуги осуществляется прием заявителей по предварительной записи. 

Запись на прием проводится посредством Единого портала. Заявителю предоставляется возможность записи в любые 
свободные для приема дату и время в пределах установленного в органе (организации) графика приема заявителей.

ОМС УМИ не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентифи-
кации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставле-
ния сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема;

3) формирование заявления о предоставлении муниципальной услуги (при реализации технической возмож
ности):

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

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется автоматически после заполнения за-
явителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной 
формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством инфор-
мационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

При формировании заявления заявителю обеспечивается:
возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в пункте 16 настоящего регламен-

та, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы заявления при обращении за муници-

пальной услугой, предполагающей направление совместного заявления несколькими заявителями;
возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;
сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, 

в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;
заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, 

размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентифи-
кации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, 
используемых для предоставления муниципальных услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА), и сведений, опублико-
ванных на Едином портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной 
информации;

возможность доступа заявителя на Едином портале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, 
а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев.

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, указанные в пункте 16 настоящего регламента, необ-
ходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются посредством Единого портала;

4) прием и регистрация ОМС УМИ заявления и иных документов, необходимых для предоставления услуги 
(при реализации технической возможности):

ОМС УМИ обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию 
заявления без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе.

Срок регистрации заявления – «1» (один) рабочий день.
Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и регистрации ОМС УМИ электронных доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (за исключением случая, если для начала процедуры 
предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством требуется личная явка).

При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический кон-
троль заявления, проверяется наличие оснований для отказа в приеме заявления, указанных в пункте 21 настоящего ре-
гламента, а также осуществляются следующие действия:

при наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное лицо, ответственное за предоставление муници-
пальной услуги, в срок, не превышающий срок предоставления муниципальной услуги, подготавливает письмо о невозмож-
ности предоставления муниципальной услуги;

при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается присвоенный заявлению в электронной форме уникаль-
ный номер, по которому в соответствующем разделе Единого портала заявителю будет представлена информация о ходе 
выполнения указанного заявления;

прием и регистрация заявления осуществляются должностным лицом ОМС УМИ, ответственным за делопроизводство;
после регистрации заявление направляется в отдел по регулированию земельных отношений и землепользованию 

ОМС УМИ, ответственный за предоставление муниципальной услуги;
после принятия заявления заявителя должностным лицом, уполномоченным на предоставление муниципальной 

услуги, статус заявления заявителя в личном кабинете на Едином портале обновляется до статуса «принято»;
5) оплата государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги и уплата иных платежей, взи

маемых в соответствии с законодательством Российской Федерации:
государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги не взимается;
6) получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления предоставлении муниципальной услуги 

(при реализации технической возможности):
заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю ОМС УМИ в срок, не превыша-

ющий «1» (одного) рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты 
или с использованием средств Единого портала;

при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется уведомление:
о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
о начале процедуры предоставления муниципальной услуги;
об окончании предоставления муниципальной услуги либо мотивированном отказе в приеме заявления и иных доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
о возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предостав-

лении муниципальной услуги;
о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги;
7) взаимодействие ОМС УМИ с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления и орга

низациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, в том числе порядок и условия такого взаимодействия:
взаимодействие ОМС УМИ с органами местного самоуправления, органами государственной власти Российской Федера-

ции, исполнительными органами государственной власти Свердловской области и иными организациями, участвующими в пре-
доставлении муниципальной услуги, осуществляется с помощью системы межведомственного электронного взаимодействия.

Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона от 27 июля 
2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

8) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено зако
нодательством Российской Федерации или законодательством Свердловской области (при реализации техниче
ской возможности):

в качестве результата предоставления муниципальной услуги заявитель по его выбору вправе получить постановле-
ние Главы Полевского городского округа в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным 

лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;
заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа или 

документа на бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги;
9) иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с провер

кой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обра
щении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих 
центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на 
основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной служ
бой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, ис
пользуемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на Едином портале 
(при реализации технической возможности).

Порядок выполнения административных процедур (действий) по предоставлению 
муниципальной услуги, выполняемых МФЦ, в том числе порядок административных процедур 
(действий), выполняемых МФЦ при предоставлении муниципальной услуги в полном объеме 

и при предоставлении муниципальной услуги посредством комплексного запроса

38. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, выполняемых 
МФЦ, в том числе порядок административных процедур (действий), выполняемых МФЦ при предоставлении муниципаль-
ной услуги в полном объеме и при предоставлении муниципальной услуги посредством комплексного запроса:

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

МФЦ осуществляет информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе выполне-
ния заявления о предоставлении муниципальной услуги по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 
услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 

МФЦ осуществляет информирование заявителей о порядке предоставления государственных и (или) муниципальных 
услуг посредством комплексного запроса, о ходе выполнения комплексных запросов, а также по иным вопросам, связан-
ным с предоставлением государственных и (или) муниципальных услуг.

Основанием для начала административных действий является получение от заявителя заявления о порядке пре-
доставления муниципальной услуги, о ходе выполнения муниципальной услуги ОМС УМИ, а также по иным вопросам, свя-
занным с предоставлением муниципальной услуги.

При получении соответствующего запроса работником МФЦ заявителю сообщается соответствующая полная и ис-
черпывающая информация.

ОМС УМИ направляет информацию о ходе выполнения муниципальной услуги в МФЦ.
МФЦ передает информацию заявителю.
Результатом административной процедуры является получение заявителем информации о порядке предоставле-

ния муниципальной услуги, о ходе выполнения муниципальной услуги ОМС УМИ, а также по иным вопросам, связанным с 
предоставлением муниципальной услуги;

прием заявления заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги:

основанием для начала административной процедуры является представление заявителем в МФЦ заявления и 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

работник МФЦ выдает в день обращения заявителю один экземпляр «Заявления заявителя на организацию предо-
ставления государственных (муниципальных) услуг» с указанием перечня принятых документов и даты приема в МФЦ.

Поступивший в МФЦ письменный запрос заявителя регистрируется путем проставления прямоугольного штампа с ре-
гистрационным номером и датой приема.

При однократном обращении заявителя в МФЦ с запросом на получение двух и более государственных и (или) муни-
ципальных услуг, заявление о предоставлении услуги формируется и подписывается уполномоченным работником МФЦ и 
скрепляется печатью МФЦ. При этом составление и подписание таких заявлений заявителем не требуется. 

МФЦ передает в ОМС УМИ оформленное заявление и документы, предоставленные заявителем, с приложением за-
веренной МФЦ копии комплексного запроса в срок не позднее «1» (одного) рабочего дня, следующего за днем оформле-
ния комплексного запроса.

В случае, если для получения муниципальной услуги требуются сведения, документы и (или) информация, которые 
могут быть получены МФЦ только по результатам предоставления иных указанных в комплексном запросе государствен-
ных и (или) муниципальных услуг, направление заявления и документов в ОМС УМИ осуществляется МФЦ не позднее «1» 
(одного) рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ таких сведений, документов и (или) информации.

В указанном случае течение предусмотренных законодательством сроков предоставления государственных и (или) 
муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, начинается не ранее дня получения заявлений и необходимых 
сведений, документов и (или) информации ОМС УМИ.

Работник МФЦ проверяет соответствие копий представляемых документов (за исключением нотариально заверен-
ных) их оригиналам, что подтверждается проставлением на копии документа прямоугольного штампа «С подлинным све-
рено», если копия документа представлена без предъявления оригинала, штамп не проставляется.

МФЦ осуществляет направление принятого заявления в ОМС УМИ в электронной форме либо на бумажных носителях в по-
рядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня после принятия заявления.

Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления заявителя и направле-
ние заявления в ОМС УМИ;

формирование и направление МФЦ межведомственного запроса в органы, предоставляющие государствен
ные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвую
щие в предоставлении государственных и муниципальных услуг:

формирование и направление МФЦ межведомственного запроса в органы, предоставляющие государственные 
услуги, в органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг, осущест-
вляется в порядке, установленном соглашением о взаимодействии;

выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача документов на 
бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результа
там предоставления государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные 
услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составле
ние на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих государ
ственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги:

основанием для начала выполнения административной процедуры является получение результата предостав-
ления услуги из ОМС УМИ не позднее рабочего дня, следующего после дня истечения срока предоставления услуги, пред-
усмотренного настоящим регламентом, либо электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предостав-
ления государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, пре-
доставляющими муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заве-
рение выписок из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставля-
ющих муниципальные услуги.

Работник МФЦ регистрирует полученный результат предоставления муниципальной услуги в автоматизированной ин-
формационной системе МФЦ.

В случае получения электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муни-
ципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из ин-
формационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные 
услуги, работник МФЦ составляет и заверяет на бумажном носителе результат предоставления муниципальной услуги в 
соответствии с требованиями Постановления Правительства Российской Федерации от 18 марта 2015 года № 250 «Об ут-
верждении требований к составлению и выдаче заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содер-
жание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления государственных и муниципальных 
услуг органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, и к 
выдаче заявителям на основании информации из информационных систем органов, предоставляющих государственные 
услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, в том числе с использованием информационно-технологиче-
ской и коммуникационной инфраструктуры, документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выпи-
сок из указанных информационных систем».

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

Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю или его представителю под подпись.
Результатом выполнения административной процедуры является выдача результата предоставления услуги заявителю.
Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в автоматизированной информационной системе МФЦ;
иные процедуры: предоставление муниципальной услуги в МФЦ посредством комплексного запроса:
МФЦ осуществляет информирование заявителей о порядке предоставления государственной услуги посредством 

комплексного запроса, о ходе выполнения комплексных запросов, а также по иным вопросам, связанным с предоставле-
нием муниципальной услуги.

При однократном обращении заявителя в МФЦ на получение двух и более муниципальных услуг, заявление о пре-
доставлении услуги формируется уполномоченным работником МФЦ и скрепляется печатью МФЦ. При этом составление 
и подписание таких заявлений заявителем не требуется. МФЦ передает в ОМС УМИ оформленное заявление и докумен-
ты, предоставленные заявителем, с приложением заверенной МФЦ копии комплексного запроса в срок не позднее «1» 
(одного) рабочего дня, следующего за оформлением комплексного запроса.

В случае, если для получения муниципальной услуги требуются сведения, документы и (или) информация, которые 
могут быть получены МФЦ только по результатам предоставления иных указанных в комплексном запросе государственных и 
(или) муниципальных услуг, направление заявления и документов в ОМС УМИ осуществляется МФЦ не позднее «1» (одного) 
рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ таких сведений, документов и (или) информации. В указанном случае те-
чение предусмотренных законодательством сроков предоставления муниципальной услуги, указанных в комплексном за-
просе, начинается не ранее дня получения заявлений и необходимых сведений, документов и (или) информации ОМС УМИ.

Результаты предоставления муниципальной услуги по результатам рассмотрения комплексного запроса направ-
ляются в МФЦ для выдачи заявителю.

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

39. Основанием для начала административной процедуры является поступление в ОМС УМИ письменного заяв-
ления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, представленных при обращении заявите-
лем либо представителем заявителя лично, либо поступивших посредством почтовой связи на бумажном носителе, либо 
через МФЦ, в том числе в электронной форме. 

40. В состав административной процедуры входят следующие административные действия:
1) при поступлении заявления и документов посредством почтовой связи на бумажном носителе специалист  

ОМС УМИ, в должностные обязанности которого входит прием и регистрация  заявления на получение муниципальной 
услуги, осуществляет:

сверку поступивших документов с перечнем прилагаемых документов, указанных в поступившем заявлении (описи 
вложения). В случае отсутствия одного или нескольких документов, перечисленных в перечне прилагаемых документов, 
указанных в поступившем заявлении (описи вложения), совершает соответствующую запись на поступившем заявлении;

регистрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в электронном жур-
нале приема документов;

направление зарегистрированного заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной 
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услуги, на рассмотрение уполномоченному должностному лицу ОМС УМИ в течение «1» (одного) дня с момента поступле-
ния заявления о предоставления муниципальной услуги;

2) при личном обращении заявителя либо представителя заявителя с заявлением и документами, необходимы-
ми для предоставления муниципальной услуги, специалист ОМС УМИ, в должностные обязанности которого входит прием 
и регистрация заявлений о предоставлении муниципальной услуги:

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномо-
чия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

проверяет соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь в том, что:
документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют 

надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращений, с указанием их мест на-

хождения;
фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
сверяет наличие представленных документов с перечнем прилагаемых документов, указанных в поступившем заяв-

лении;
сверяет копии документов с представленными подлинниками и проставляет на каждой копии документа соответству-

ющую отметку, после чего возвращает представленные подлинники заявителю;
консультирует заявителя о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
проставляет отметку о приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги на 

копии заявления и выдает ее заявителю;
направляет зарегистрированное заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

на рассмотрение уполномоченному должностному лицу ОМС УМИ в течение «1» (одного) дня с момента поступления за-
явления о предоставления муниципальной услуги.

Административные действия, указанные в настоящем пункте, осуществляются при приеме заявления.
Общий максимальный срок выполнения административных действий, указанных в настоящем пункте, не может пре-

вышать 15 минут на каждого заявителя.
41. Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в электронном 

журнале приема документов осуществляется в день их поступления в ОМС УМИ специалистом ОМС УМИ, в должностные 
обязанности которого входит прием и регистрация входящих документов по делопроизводству.

42. Критерием принятия решения о приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
является соответствие представленных документов требованиям, установленным подпунктом 2 пункта 40 настоящего регламента.

43. Результатом выполнения административной процедуры является принятие и регистрация заявления с доку-
ментами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в ОМС УМИ и поступление названных документов на 
рассмотрение специалисту ОМС УМИ, в должностные обязанности которого входит предоставление муниципальной услуги.

44. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является присвоение входящего 
регистрационного номера заявлению и документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги с указанием 
даты их поступления и направление названных документов на рассмотрение специалисту ОМС УМИ, в должностные обя-
занности которого входит предоставление муниципальной услуги.

Формирование и направление межведомственного запроса в органы (организации), 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги

45. Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона от 27 
июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и подписывается 
уполномоченным лицом ОМС УМИ.

46. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту ОМС УМИ, в долж-
ностные обязанности которого входит предоставление муниципальной услуги, заявления при отсутствии документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных органов.

47. Специалист ОМС УМИ, в должностные обязанности которого входит предоставление муниципальной услуги, в те-
чение «3» (трех) рабочих дней с момента поступления к нему заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, формирует и направляет межведомственный запрос в орган, в распоряжении которого находятся 
сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

48. Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного усиленной ква-
лифицированной электронной подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ).

49. При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме 
электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, по 
факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой.

Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона от 27 июля 
2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и подписывается началь-
ником ОМС УМИ.

50. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать «3» (трех) рабочих дней.
51. Результатом данной административной процедуры является направление органами и организациями, обра-

щение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, запрошенных сведений в рамках межведом-
ственного взаимодействия.

52. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является получение специали-
стом ОМС УМИ, в должностные обязанности которого входит предоставление муниципальной услуги, сведений, запрошен-
ных в рамках межведомственного взаимодействия.

Проведение экспертизы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

53. Основанием для начала административной процедуры является поступление запрошенных сведений в 
рамках межведомственного взаимодействия специалисту ОМС УМИ, в должностные обязанности которого входит предо-
ставление муниципальной услуги.

Специалист ОМС УМИ, в должностные обязанности которого входит предоставление муниципальной услуги, прово-
дит экспертизу заявления и полученных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и принима-
ет решение о наличии либо отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист ОМС УМИ, в должностные обязанности которого входит предоставление муниципальной услуги, осущест-
вляет проверку документов и сведений на предмет наличия у лица, подавшего заявление от чьего-то имени, соответствую-
щих полномочий, у представителя наличие полномочий на представление интересов заявителя.

По результатам экспертизы документов устанавливается:
наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
54. По результатам рассмотрения документов, представленных заявителем, и произведенной экспертизы документов 

ОМС УМИ обеспечивает подготовку одного из следующих документов:
1) постановление Главы Полевского городского округа о выдаче разрешения на использование земель или земельных 

участков, находящихся в государственной и муниципальной собственности;
2) письмо Главы Полевского городского округа об отказе в выдаче разрешения на использование земель или земель-

ных участков, находящихся в государственной и муниципальной собственности,.
Специалист ОМС УМИ, в должностные обязанности которого входит предоставление муниципальной услуги, обеспе-

чивает согласование и подписание указанных проектов решений должностными лицами ОМС УМИ, Администрации Полев-
ского городского округа, уполномоченными на его согласование и подписание.

55. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать «5» (пять) календарных дней.
56. Результатом выполнения административной процедуры является принятие постановления Главы Полевского 

городского округа  о выдаче разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся в государствен-
ной и муниципальной собственности или решение об отказе.

57. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является подготовка проекта решения, 
его подписание и регистрация.

Направление результата предоставления муниципальной услуги

58. Основанием для начала выполнения административной процедуры является регистрация постановления 
Главы Полевского городского округа о выдаче разрешения на использование земель или земельных участков, находящих-
ся в государственной собственности, либо решения об отказе.

59. Специалист ОМС УМИ, в должностные обязанности которого входит предоставление муниципальной услуги, обе-
спечивает направление или выдачу заверенной копии постановления Главы Полевского городского округа, указанного в 
пункте 58 настоящего регламента, либо решения об отказе, способом, указанным в заявлении заявителем.

60. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать «3» (трех) рабочих дней.
61. Результатом данной административной процедуры является направление копии решения, указанного в 

пункте 58 настоящего регламента, в МФЦ, либо иным способом, указанным в заявлении о предоставлении муниципаль-
ной услуги.

62. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является отметка в акте приема-пере-
дачи о получении специалистом МФЦ копии решения, указанного в пункте 58 настоящего регламента.

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных
в результате предоставления муниципальной услуги документах

63. При поступлении заявления и документов об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результа-
те предоставления муниципальной услуги документах специалист ОМС УМИ, в должностные обязанности которого входит 
прием и регистрация входящих документов, осуществляет административные действия, предусмотренные в пункте 41 на-
стоящего регламента.

64. Регистрация заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах в системе регистрации входящих документов осуществляется в день их поступления в 
ОМС УМИ, в должностные обязанности которого входит прием и регистрация входящих документов.

65. Специалист ОМС УМИ, в должностные обязанности которого входит прием и регистрация входящих документов, 
в течение «1» (одного) дня направляет зарегистрированное заявление на рассмотрение специалисту ОМС УМИ, в долж-
ностные обязанности которого входит предоставление муниципальной услуги.

66. При получении заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставле-
ния муниципальной услуги документах, специалист ОМС УМИ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 
в течение «15» (пятнадцати) дней принимает решение о наличии либо отсутствии оснований для отказа в исправлении до-
пущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах и осуществляет 

в соответствии с пунктами 53-56 настоящего регламента подготовку:
1) проекта постановления Главы Полевского городского округа об исправлении допущенных опечаток и ошибок в вы-

данных в результате предоставления муниципальной услуги документах;
2) письма Главы Полевского городского округа об отказе в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах.
67. Максимальное время, затраченное на принятие решения, не должно превышать «15» (пятнадцати) дней.
68. Результатом рассмотрения заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре-

зультате предоставления муниципальной услуги документах является подписание постановления Главы Полевского го-
родского округа об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах либо подписание письма Главы Полевского городского округа об отказе в исправлении допущенных опе-
чаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

69. Способом фиксации результата рассмотрения заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах является подписанное Главой Полевского го-
родского округа постановление Главы Полевского городского округа об исправлении допущенных опечаток и ошибок в вы-
данных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо подписанное Главой Полевского городского 
округа письмо об отказе в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах, его регистрация и направление заявителю.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными 
должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

70. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процеду-
рами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником и должностными лицами ОМС УМИ, ответ-
ственными за предоставление муниципальной услуги, на постоянной основе, а также путем проведения плановых и вне-
плановых проверок по соблюдению и исполнению положений настоящего регламента.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты 
и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы 

контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

71. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя: проведение проверок, 
выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обраще-
ния заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) ОМС УМИ и его сотрудников.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Администрации Полевского 
городского округа) и внеплановыми, в том числе по конкретному обращению заявителя.

Результаты проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их 
устранению.

Ответственность должностных лиц ОМС УМИ, за решения и действия (бездействие), 
принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

72. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам осу-
ществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

73. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением после-
довательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и 
принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами 
ОМС УМИ нормативных правовых актов, а также положений регламента.

Проверки также могут проводиться по конкретному обращению заявителя.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осущест-

вляется посредством открытости деятельности ОМС УМИ при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, 
актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рас-
смотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 
ОМС УМИ, его должностных лиц и муниципальных служащих, а также решений и действий 

(бездействия) МФЦ, работников МФЦ. Информация для заинтересованных лиц об их 
праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее ‒ жалоба)

74. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие), принятые в ходе предоставления муниципаль-
ной услуги ОМС УМИ, предоставляющим муниципальную услугу, его должностных лиц и муниципальных служащих, а 
также решения и действия (бездействие) МФЦ, работников МФЦ в досудебном (внесудебном) порядке и в случаях, предус-
мотренных статьей 11.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг».

Органы местного самоуправления Полевского городского округа, организации 
и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть 

направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

75. В случае обжалования решений и действий (бездействия) ОМС УМИ, его должностных лиц и муниципальных слу-
жащих жалоба подается для рассмотрения в ОМС УМИ, в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при 
личном приеме заявителя, по почте или через МФЦ либо в электронной форме.

Жалобу на решения и действия (бездействие) ОМС УМИ, предоставляющего муниципальную услугу, также возмож-
но подать в Администрацию Полевского городского округа в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при 
личном приеме заявителя, по почте или через МФЦ либо в электронной форме, либо через Единый портал .

76. В случае обжалования решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ жалоба подается для рассмотре-
ния в МФЦ, в филиал, где заявитель подавал заявление и документы для предоставления муниципальной услуги в пись-
менной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, по почте или в электронной форме.

Жалобу на решения и действия (бездействие) МФЦ также возможно подать в  Министерство цифрового развития 
и связи Свердловской области (далее – учредитель МФЦ) в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при 
личном приеме заявителя, по почте или в электронной форме.

Жалобу на ОМС УМИ, его должностных лиц и муниципальных служащих также возможно подать в органы прокуратуры в пись-
менной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, в электронной форме, по почте или через МФЦ.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 
жалобы, в том числе с использованием Единого портала

77. ОМС УМИ, МФЦ, а также учредитель МФЦ обеспечивают:
1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) ОМС УМИ, предоставля-

ющего муниципальную услугу, его должностных лиц и муниципальных служащих, решений и действий (бездействия) МФЦ, 
его должностных лиц и работников посредством размещения информации:

на стендах в местах предоставления муниципальных услуг;
на официальных сайтах ОМС УМИ (https://umi-pgo.ru/), МФЦ (http://mfc66.ru/) и учредителя МФЦ (https://digital.midural.ru/);
на Едином портале в разделе «Дополнительная информация» соответствующей муниципальной услуги;
2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) ОМС УМИ, его должност-

ных лиц и муниципальных служащих, решений и действий (бездействия) МФЦ, его должностных лиц и работников, в том 
числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия) ОМС УМИ, его должностных лиц и муниципальных 

служащих, а также решений и действий (бездействия) МФЦ, работников МФЦ

78. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) ОМС УМИ, его должност-
ных лиц и муниципальных служащих, а также решений и действий (бездействия) МФЦ, работников МФЦ регулируется сле-
дующими правовыми актами:

1) статьями 11.1-11.3 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг»;

2) постановлением Правительства Свердловской области от 22.11.2018 № 828-ПП «Об утверждении Положения об 
особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов государствен-
ной власти Свердловской области, предоставляющих государственные услуги, их должностных лиц, государственных 
гражданских служащих исполнительных органов государственной власти Свердловской области, предоставляющих госу-
дарственные услуги, а также на решения и действия (бездействие) МФЦ и его работников»;

3) постановлением Главы Полевского городского округа от 16.07.2018 № 1118 «Об утверждении Особенностей подачи 
и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления Полевского городского 
округа, должностных лиц органов местного самоуправления и муниципальных служащих, муниципальных учреждений По-
левского городского округа, их должностных лиц и специалистов, многофункционального центра, работника многофункци-
онального центра, предоставляющих муниципальные (государственные) услуги» (в редакции от 07.06.2019 № 878);

4) распоряжением Главы Полевского городского округа от 18.02.2013 № 15-р «О назначении уполномоченных по рас-
смотрению жалоб на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих, предоставляющих муниципальные (го-
сударственные) услуги в органе местного самоуправления Администрация Полевского городского округа». 

Полная информация о порядке подачи и рассмотрении жалобы на решения и действия (бездействие) ОМС УМИ, его 
должностных лиц и муниципальных служащих, а также решения и действия (бездействие) МФЦ, работников МФЦ разме-
щена в разделе «Дополнительная информация» на Едином портале соответствующей муниципальной услуги по адресу по 
адресу Единого портала (http://www.gosuslugi.ru).
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