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УТВЕРЖДЕН
Постановлением  Администрации  Катав-
Ивановского  муниципального  округа
Челябинской области 
от «____» ____________ 2026 г. № ______

Административный регламент предоставлениямуниципальной услуги
«Утверждение схемы расположенияземельного участка или земельных участков

на кадастровом планетерритории»

I. Общие положения

Предмет регулирования Административного регламента

1.1  Административный  регламент  предоставления  муниципальной  услуги
«Утверждение схемы расположения земельного участкаили земельных участков на
кадастровом  плане  территории»  разработан  в  целяхповышения  качества  и
доступности предоставления муниципальной услуги,  определяет стандарт,  сроки и
последовательностьдействий  (административных  процедур)  при  осуществлении
полномочийпоутверждению схемы расположения земельного участка или земельных
участков накадастровом плане территории (далее – схема расположения земельного
участка) на территории Катав-Ивановского муниципального округа.

Данный  регламент  не  распространяется  на  случаи  утверждения
схемырасположения  земельного  участка  в  целях  образования  земельного  участка
путемперераспределения  земель  и  (или)  земельных  участков,  находящихсяв
муниципальной  собственности,  между  собой  и  таких  земельи  (или)  земельных
участков  и  земельных  участков,  находящихся  в  частнойсобственности,  в  целях
образования  земельного  участка  для  его  предоставлениянаторгах,  а  также
утверждения  схемы  расположения  земельного  участкаприпредварительном
согласовании  предоставления  земельного  участка,  находящегосяв  муниципальной
собственности.

Круг Заявителей

1.2.  Заявителями  на  получение  муниципальной  услугиявляются  физические
лица, индивидуальные предприниматели и юридические лица(далее – Заявитель).

1.3.  Интересы  Заявителей,  указанных  в  пункте  1.2
настоящегоАдминистративного  регламента,  могут  представлять  лица,
обладающиесоответствующими полномочиями (далее – представитель Заявителя).

Требования к порядку информирования о предоставлениимуниципальной
услуги

1.4.  Информирование  о  порядке  предоставления  муниципальной  услуги
осуществляется:

1)  непосредственно при личном приеме Заявителя  в  Администрацию Катав-
Ивановского  муниципального  округа.  Непосредственное  предоставление
муниципальной  услуги  осуществляет  Комитет  имущественных  отношений
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Администрации  Катав-Ивановского  муниципального  округа(далее  –
Уполномоченныйорган)  или  Территориальный  отдел  ОГАУ  «МФЦ  Челябинской
области» вКатав-Ивановском муниципальном округе(далее – многофункциональный
центр);

2) по телефону Уполномоченного органа или многофункционального центра;
3)  письменно,  в  том  числе  посредством  электронной  почты,

факсимильнойсвязи;
4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации:
в  федеральной  государственной  информационной  системе  «Единый

порталгосударственных  и  муниципальных  услуг  (функций)»
(https://www.gosuslugi.ru/)(далее – ЕПГУ);

на официальном сайте Уполномоченного органа (http  ://  www  .  katavivan  .  ru  .);
5)  посредством  размещения  информации  на  информационных

стендахУполномоченного органа или многофункционального центра.
1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:
способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
адресов  Уполномоченного  органа  и  многофункциональных

центров,обращение  в  которые  необходимо  для  предоставления  муниципальной
услуги;

справочной  информации  о  работе  Уполномоченного  органа
(структурныхподразделений Уполномоченного органа);

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг,
которые  являются  необходимымииобязательными  для  предоставления
муниципальной услуги;

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;
порядка  получения  сведений  о  ходе  рассмотрения  заявления  о

предоставлениимуниципальной  услуги  и  о  результатах
предоставлениямуниципальной услуги;

предоставления  услуг,  которые  являются  необходимыми  иобязательными  
для предоставления муниципальной услуги.

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и
услуг,  которые  являются  необходимымииобязательными  для  предоставления
муниципальной услуги,осуществляется бесплатно.

1.6.  При  устном  обращении  Заявителя  (лично  или  по  телефону)
должностноелицо  Уполномоченного  органа,  работник  многофункционального
центра,осуществляющий  консультирование,  подробно  и  в  вежливой  (корректной)
формеинформирует обратившихся по интересующим вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации онаименовании
органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества(последнее – при
наличии) и должности специалиста, принявшего телефонныйзвонок.

Если  должностное  лицо  Уполномоченного  органа  не  может
самостоятельнодать  ответ,  телефонный  звонок  должен  быть  переадресован
(переведен) на другоедолжностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть
сообщен  телефонныйномер,  по  которому  можно  будет  получить  необходимую
информацию.

Если  подготовка  ответа  требует  продолжительного  времени,  он
предлагаетЗаявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:

изложить обращение в письменной форме;
назначить другое время для консультаций.

http://www.katavivan.ru/
https://www.gosuslugi.ru/
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Должностное  лицо  Уполномоченного  органа  не  вправе
осуществлятьинформирование,  выходящее  за  рамки  стандартных  процедур  и
условийпредоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо иликосвенно на
принимаемое решение.

Продолжительность  информирования  по  телефону  не  должна  превышать
10минут.

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.
1.7.  По  письменному  обращению  должностное  лицо  Уполномоченного

органа,ответственное  за  предоставление  муниципальной  услуги,подробно  в
письменной форме разъясняет Заявителю сведения по вопросам,указанным в пункте
1.5  настоящего  Административного  регламента,  в  порядке,установленном
Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядкерассмотрения обращений
граждан Российской Федерации» (далее – Федеральныйзакон № 59-ФЗ).

1.8.  На  ЕПГУ  размещаются  сведения,  предусмотренные  Положением
офедеральной  государственной  информационной  системе  «Федеральный
реестргосударственных  и  муниципальных  услуг  (функций)»,
утвержденнымпостановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 г.
№ 861.

Доступ  к  информации  о  сроках  и  порядке  предоставления  муниципальной
услуги  осуществляется  без  выполнения  Заявителем  каких-либотребований,  в  том
числе  без  использования  программного  обеспечения,  установкакоторого  на
технические  средства  Заявителя  требует  заключения  лицензионного  илииного
соглашения  с  правообладателем  программного  обеспечения,предусматривающего
взимание  платы,  регистрацию  или  авторизацию  Заявителя,или  предоставление  им
персональных данных.

1.9.  На  официальном  сайте  Уполномоченного  органа,  на  стендах  в
местахпредоставления  муниципальной  услуги  и  услуг,  которыеявляются
необходимыми  и  обязательными  для  предоставления  муниципальнойуслуги,  и  в
многофункциональном центре размещается следующая справочнаяинформация:

Адрес  Комитета  имущественных  отношений  Администрации  Катав-
Ивановского муниципального округа: г. Катав-Ивановск, ул. Степана Разина, д. 45,
каб. 13, телефон: 8(35147)2-30-77.

Дни и время приёма:
с понедельника по четверг: с 08:00 ч. до  17:00 ч.
пятница: не приемный день;
- обеденный перерыв с 12:00 ч. до 13:00 ч.
Почтовый адрес для направления документов и обращений: ул. Степана Разина,

д.45,  г.  Катав-Ивановск,  Челябинская  область.,  456110,  Комитет  имущественных
отношений Администрации Катав-Ивановского муниципального округа.

Адрес  официального  сайта  Администрации  Катав-Ивановского
муниципального округа Челябинской области: http  ://  www  .  katavivan  .  ru  .

Информация о месте нахождения и графике работы МФЦ:
Адрес: г. Катав-Ивановск, ул.Ленина, д.19, телефон +7-958-870-80-24, +7-958-

160-41-32.
Адрес официального сайта http  ://  www  .  katav  .  mfc  -74.  ru  .
График работы:
понедельник: выходной
вторник: с 10:00 ч. до 20:00 ч.
среда, четверг, пятница: с 08:00 до 17:00 ч. 

http://www.katav.mfc-74.ru/
http://www.katavivan.ru/
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суббота: с 08:00 ч. до 15:00 ч. 
воскресенье: выходной.
- без перерыва на обед.
1.10.  В  залах  ожидания  Уполномоченного  органа  размещаются

нормативныеправовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной
услуги, в том числе Административный регламент, которыепотребованию Заявителя
предоставляются ему для ознакомления.

1.11.  Размещение  информации  о  порядке  предоставления  муниципальной
услуги  на  информационных  стендах  в  помещениимногофункционального  центра
осуществляется  в  соответствии  с  соглашением,заключенным  между
многофункциональным центром и Уполномоченным органомс учетом требований к
информированию, установленных Административнымрегламентом.

1.12.  Информация  о  ходе  рассмотрения  заявления  о
предоставлениимуниципальной  услуги  и  о  результатах
предоставлениямуниципальной  услуги  может  быть  получена  Заявителем
(представителем  Заявителя)  в  личном  кабинете  на  ЕПГУ,  а  также  в
соответствующемструктурном  подразделении  Уполномоченного  органа  при
обращении  Заявителялично  или  по  телефону  в  соответствии  с  графиком  приема
граждан, а также посредством электронной почты.

Информация  о  ходе  предоставления  муниципальной  услуги  направляется
Заявителю Уполномоченным органом в срок, не превышающий одного рабочего дня
после  завершения  выполнения  соответствующего  действия,  на  адрес  электронной
почты или с использованием средств федерального портала по выбору Заявителя.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме Заявителю
направляется:

1) уведомление  о  приеме  и  регистрации  заявления  и  иных  документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги;
3) уведомление  об  окончании  предоставления  муниципальной  услуги  либо

мотивированный отказ  в  приеме  заявления  и  иных документов,  необходимых для
предоставления муниципальной услуги;

4) уведомление  о  результатах  рассмотрения  документов,  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги; 

5) уведомление о мотивированном отказе в предоставлении  муниципальной
услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1.  Муниципальная  услуга  «Утверждение  схемырасположения  земельного
участка или земельных участков на кадастровом планетерритории».

Наименование органа местногосамоуправления (организации),
предоставляющего муниципальную услугу

2.2.  Муниципальная  услуга  предоставляетсяУполномоченным  органом  -
Администрацией Катав-Ивановского муниципального округа Челябинской области, в
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лице  Комитета  имущественных  отношений  Администрации  Катав-Ивановского
муниципального округа.

2.3. В предоставлении муниципальной услуги принимаютучастие:
1)  территориальный  отдел  ОГАУ  «МФЦ  Челябинской  области»  вКатав-

Ивановском муниципальном округе(далее – многофункциональный центр, МФЦ) –
осуществляет  мероприятия  в  соответствии  со  статьей  16 Федерального  закона  
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2)  отраслевой  функциональный  орган   Администрации,  Комитет
имущественных  отношений  Администрации  Катав-Ивановского  муниципального
округа осуществляют:

–  запрос  документов  (информации),  необходимых  для  предоставления
муниципальной  услуги,  в  случае,  еслиЗаявителем  по  собственной  инициативе  
не  представлены  документы,  подлежащие  представлению  в  рамках
межведомственного взаимодействия;

– проверку документов,  представленных для предоставления муниципальной
услуги,  на  предмет  наличия  оснований для  отказа  в  приеме документов,  возврата
заявления и документов, отказав предоставлении муниципальной услуги;

–  подготовку  проекта  решения  о  возврате  заявления,  проекта  решения
об  утверждении  схемы  расположения  земельного  участка  или  проекта  решения  
об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка;

– правовую экспертизу проектов решений обутверждении схемы расположения
земельного  участка  или  проекта  решения  об  отказе  в  утверждении  схемы
расположения земельного участка, о возврате заявления;

–  прием  заявления  (в  случае  обращения  Заявителя  непосредственно
в  Уполномоченный  орган),  удостоверяет  личность  Заявителя  и  осуществляет
передачу  заявления  для  осуществления  межведомственного  взаимодействия,
документов,  оформляет  решение  о  возврате  заявления,  о  выдаче  решения  
об  утверждении  схемы  расположения  земельного  участка  или  решения  
об  отказе  в  утверждении  схемы  расположения  земельного  участка  на  бланке
утвержденного  образца,  присваивает  реквизиты  документам,  являющимся
результатом предоставления муниципальной услуги.

При  предоставлении  муниципальной  услугиУполномоченный  орган
взаимодействует с:

2.3.1.  Федеральной  налоговой  службой  Российской  Федерации  в
частиполучения  сведений  из  Единого  государственного  реестра  юридических  лиц
иЕдиного государственного реестра индивидуальных предпринимателей.

2.3.2.  Федеральной  службой  государственной  регистрации,  кадастра
икартографии  в  части  получения  сведений  из  Единого  государственного
реестранедвижимости.

2.3.3  Органом  исполнительной  власти  субъекта  Российской
Федерации,уполномоченным  в  области  лесных  отношений,  при  согласовании
схемырасположения земельного участка.

2.4.  При  предоставлении  муниципальной  услугиУполномоченному  органу
запрещается  требовать  от  Заявителя  осуществлениядействий,  в  том  числе
согласований,  необходимых  для  получения  муниципальной  услуги  и  связанных  с
обращением  в  иные  государственные  органыи  организации,  за  исключением
получения услуг, включенных в перечень услуг,которые являются необходимыми и
обязательными для предоставлениямуниципальной услуги.
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Описание результата предоставления муниципальнойуслуги

2.5. Результатом предоставления муниципальной услугиявляется:
2.5.1.  Решение  об  утверждении  схемы  расположения  земельного  участка

поформе согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту.
2.5.2.  Решение  об  отказе  в  утверждении  схемы  расположения

земельногоучастка  по  форме  согласно  приложению  №  2  к  настоящему
Административномурегламенту.

Срок предоставления муниципальной услуги, в томчисле с учетом
необходимости обращения в организации, участвующие впредоставлении

муниципальной услуги, срокприостановления предоставления муниципальной
услуги,срок выдачи (направления) документов, являющихся

результатомпредоставления муниципальной услуги

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги определяется в соответствии с
Земельным кодексом Российской Федерации.

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление
муниципальной услуги

2.7.  Перечень  нормативных  правовых  актов,  регулирующих
предоставлениемуниципальной  услуги  (с  указанием  их  реквизитов  и
источниковофициального  опубликования),  размещен  в  федеральной
государственнойинформационной системе «Федеральный реестр государственных и
муниципальныхуслуг (функций)», на ЕПГУ:

1) Земельный кодекс Российской Федерации;
2) Градостроительный кодекс Российской Федерации;
3) Федеральный законот 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональныхданных»;
4)  Федеральный  закон от  27.07.2010 г.  № 210-ФЗ  «Об  организации

предоставления государственных и муниципальных услуг»;
5)  Федеральный  законот  13.07.2015 г.  № 218-ФЗ  «О  государственной

регистрации недвижимости»;
6) постановление Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 г. № 634

«О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении
за получением государственных и муниципальных услуг»;

7)  постановление  Правительства  Российской  Федерации  от  25.08.2012 г.
№ 852  «Об  утверждении  Правил  использования  усиленной  квалифицированной
электронной  подписи  при  обращении  за  получением  государственных
и  муниципальных  услуг  и  о  внесении  изменения  в  Правила  разработки
и  утверждения  административных  регламентов  предоставления  государственных
услуг»;

8) постановление Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 г. № 33
«Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и
муниципальных услуг»; 

9)  постановление Правительства  Российской  Федерации  от  19.11.2014 г.
№ 1221 «Об утверждении правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»;

10)  приказ  Минэкономразвития  России  от  27.11.2014 г.  № 762  
«Об утверждении требований к подготовке схемы расположения земельного участка
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или  земельных  участков  на  кадастровом  плане  территории  и  формату  схемы
расположения  земельного  участка  или  земельных  участков  на  кадастровом  плане
территории при подготовке схемы расположения земельного участка или земельных
участков на кадастровом плане территории в форме электронного документа, формы
схемы расположения  земельного  участка  или  земельных участков  на  кадастровом
плане  территории,  подготовка  которой  осуществляется  в  форме  документа  на
бумажном носителе»;

11) приказ Минэкономразвития России от 14.01.2015 г. № 7 «Об утверждении
порядка  и  способов  подачи  заявлений  об  утверждении  схемы  расположения
земельного  участка  или  земельных  участков  на  кадастровом  плане  территории,
заявления о проведении аукциона по продаже земельного участка,  находящегося в
государственной  или  муниципальной  собственности,  или  аукциона  на  право
заключения договора аренды земельного участка,  находящегося в государственной
или  муниципальной  собственности,  заявления  о  предварительномсогласовании
предоставления  земельного  участка,  находящегося  в  государственной  или
муниципальной  собственности,  заявления  о  предоставлении  земельного  участка,
находящегося в государственной или муниципальной собственности, и заявления о
перераспределении  земель  и  (или)  земельных  участков,  находящихся  в
государственной  или  муниципальной  собственности,  и  земельных  участков,
находящихся  в  частной  собственности,  в  форме  электронных  документов  с
использованием  информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»,  а  также
требований к их формату»;

12)  Закон Челябинской  области  от  13.04.2015 г.  № 154-ЗО  «О  земельных
отношениях»;

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии
снормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
и услуг, которые являются необходимыми иобязательными для предоставления

муниципальнойуслуги, подлежащих представлению Заявителем, способы их
полученияЗаявителем, в том числе в электронной форме, порядок их

представления

2.8. Для получения муниципальной услуги Заявительпредставляет:
2.8.1. Заявление (оригинал) о предоставлении муниципальной услугипо форме

согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту.
В  случае  направления  заявления  посредством  ЕПГУ  формирование

заявленияосуществляется  посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ
безнеобходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

Заявление  может  быть  направлено  в  форме  электронного  документас
использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в том числе
через ЕПГУ.

Заявление в форме электронного документа представляетсяв Уполномоченный
орган по выбору Заявителя:

путем  заполнения  формы  запроса,  размещенной  на  официальном  сайте
Уполномоченного органа, в том числе посредством отправки через личный кабинет
ЕПГУ;

путем  направления  электронного  документа  на  электронную  почту
Уполномоченного  органа  (далее  именуется  –  представление  посредством
электронной почты).
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В  заявлении  указывается  один  из  следующих  способов  предоставления
результатов рассмотрения заявления Уполномоченным органом:

на  бумажном  носителе  в  виде  распечатанного  экземпляра  электронного
документа,  который  Заявитель  получает  в  Уполномоченном  органе,
многофункциональном центре непосредственно при личном обращении;

в  виде  бумажного  документа,  который  направляется  Уполномоченным
органом Заявителю посредством почтового отправления;

в  виде  электронного  документа,  размещенного  на  официальном  сайте
Уполномоченного  органа,  ссылка  на  который  направляется  Уполномоченным
органом Заявителю посредством электронной почты;

в  виде  электронного  документа,  который  направляется  Уполномоченным
органом Заявителю посредством электронной почты.

Заявление  в  форме  электронного  документа  подписывается  по  выбору
Заявителя (если Заявителем является физическое лицо):

электронной подписью Заявителя (представителя Заявителя);
усиленной  квалифицированной  электронной  подписью  Заявителя

(представителя Заявителя).
Заявление  от  имени  юридического  лица  заверяется  по  выбору  Заявителя

электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью
(если Заявителем является юридическое лицо):

лица, действующего от имени юридического лица без доверенности;
представителя  Заявителя  юридического  лица,  действующего  на  основании

доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.
При подаче заявления в электронной форме к нему прилагаются документы,

обязанность по представлению которых возложена на Заявителя.
Формирование заявления Заявителем осуществляется посредством заполнения

электронной  формы  заявления  на  ЕПГУ,  официальном  сайте  Уполномоченного
органа без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.

На  ЕПГУ,  региональном  портале  и  официальном  сайте  Уполномоченного
органа размещаются образцы заполнения электронной формы заявления.

Запись  на  прием  в  Уполномоченный  орган для  подачи  запроса   о
предоставлении муниципальной услуги с использованием ЕПГУ, официального сайта
Уполномоченного органане осуществляется.

В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления
осуществляется  посредством  заполнения  интерактивной  формына  ЕПГУ  без
необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

2.8.2.  Документ,  удостоверяющий  личность  Заявителя,  представителя
Заявителя.

В  случае  направления  заявления  посредством  ЕПГУ  сведения  из
документа,удостоверяющего  личность  Заявителя,  представителя  Заявителя,
формируются приподтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и
аутентификации(далее  –  ЕСИА)  из  состава  соответствующих  данных  указанной
учетной  записи,  которыемогут  быть  проверены  путем  направления  запроса  с
использованием системымежведомственного электронного взаимодействия.

В  случае,  если  заявление  подается  представителем  Заявителя,
дополнительнопредоставляется  документ,  подтверждающий  полномочия
представителя Заявителядействовать от имени Заявителя.

Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, выданный
юридическим  лицом,  должен  быть  подписан  усиленной  квалифицированной
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электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ. 
Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, выданный

индивидуальным  предпринимателем,  должен  быть  подписан  усиленной
квалифицированной электронной подписью индивидуального предпринимателя.

Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, выданный
нотариусом,  должен  быть  подписан  усиленной  квалифицированной  электронной
подписью  нотариуса  с  приложением  файла  открепленной  усиленной
квалифицированной электронной подписи в формате sig3, в иных случаях – простой
электронной подписью.

2.8.3. Схема расположения земельного участка.
Подготовка  схемы  расположения  земельного  участка  в  форме  электронного

документа  может  осуществляться  с  использованием  пространственных  данных  и
сведений,  содержащихся  в  федеральной  государственной  географической
информационной  системе,  обеспечивающей  функционирование  национальной
системы  пространственных  данных,  а  также  электронных  сервисов  указанной
информационной системы. 

2.8.4.  Согласие  землепользователей,  землевладельцев,  арендаторов
наобразование земельных участков.

В  случае,  если  исходный  земельный  участок  предоставлен  третьим  лицам,
требуется  представить  согласие  землепользователей,  землевладельцев,  арендаторов
на образование земельных участков.

2.8.5. Согласие залогодержателей исходных земельных участков.
В  случае,  если  права  собственности  на  такой  земельный  участок

обремененызалогом,  требуется  представить  согласие  залогодержателей  исходных
земельныхучастков.

2.8.6.  Правоустанавливающие  документы  на  земельный  участок,
заисключением  случаев,  если  право  на  земельный  участок  зарегистрировано  в
Единомгосударственном реестре недвижимости.

2.9.  Заявление  и  прилагаемые  документы,  указанные  в  пункте  
2.8  Административного  регламента,  направляются  (подаются)  в
Уполномоченныйорган в электронной форме путем заполнения формы запроса через
личный кабинетна ЕПГУ.

2.10.  Заявление,  которое  подается  через  многофункциональный  центр,
подписывается  Заявителем  в  присутствии  специалиста  многофункционального
центра.

2.11.  Заявитель  вправе  подать  заявление  об  оставлении  запроса
без  рассмотрения  до  момента  регистрации  документа,  являющегося  результатом
предоставления муниципальной услуги.

Отзыв  заявления  осуществляется  путем  представления  Заявителем
в  многофункциональный  центр  либов  Администрацию  Катав-Ивановского
муниципального  округа  Челябинской  области(в  зависимости  от  места  подачи
заявления  о  предоставлении  муниципальной  услуги)  письменного  заявления о
прекращении делопроизводства и возврате ранее представленных документов, либо
направление  такого  заявления  по  почте  по  адресу:  456110,  Челябинская  область,
город Катав-Ивановск, улица Степана Разина, дом 45, кабинет № 13.

Рекомендуемый  образец  заявления  приведен  в  приложении  №  6    к
Административному регламенту.
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Прекращение делопроизводства и возврат документов осуществляется в срок
не более 5 рабочих дней с момента предоставления Заявителем соответствующего
заявления.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
снормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,

которые находятся в распоряженииорганов местного самоуправления и иных
органов,участвующих в предоставлении муниципальных услуг

2.12.  Перечень  документов,  необходимых  в  соответствии  с
нормативнымиправовыми  актами  для  предоставления  муниципальной
услуги,которые  находятся  в  распоряжении  государственных  органов,  органов
местногосамоуправления  и  иных  органов,  участвующих  в  предоставлении
государственныхили муниципальных услуг:

2.12.1.  Выписка  из  Единого  государственного  реестра  юридических  лиц,
вслучае подачи заявления юридическим лицом.

2.12.2.  Выписка  из  Единого  государственного  реестра
индивидуальныхпредпринимателей,  в  случае  подачи  заявления  индивидуальным
предпринимателем.

2.12.3.  Выписка  из  Единого  государственного  реестра  недвижимости
вотношении  земельных  участков,  зданий,  сооружений,  помещений  и  объектов
незавершенного  строительства  или  уведомление  об  отсутствии  в  Едином
государственном реестре недвижимости запрашиваемых сведений.

2.12.4. Согласование или отказ в согласовании схемы расположенияземельного
участка  от  органа  исполнительной  власти  субъекта  РоссийскойФедерации,
уполномоченного в области лесных отношений.

2.13.  При  предоставлении  муниципальной  услугизапрещается  требовать  от
Заявителя:

2.13.1.  Представления  документов  и  информации  или  осуществления
действий,представление  или  осуществление  которых  не  предусмотрено
нормативнымиправовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи
спредоставлением муниципальной услуги.

2.13.2.  Представления  документов  и  информации,  которые  в  соответствии
снормативными правовыми актами Российской Федерации и Челябинской области,
муниципальными  правовыми  актами  Катав-Ивановского  округа  находятсяв
распоряжении  органов,предоставляющих  муниципальную  услугу,
государственныхорганов,  органов  местного  самоуправленияи  (или)
подведомственныхгосударственным  органам  и  органам  местного  самоуправления
организаций,участвующих в предоставлении муниципальных услуг,за исключением
документов,указанных в части 6 статьи 7 Федерального законаот 27.07.2010 г. № 210-
ФЗ«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»(далее
– Федеральный закон № 210-ФЗ).

2.13.3.  Представления  документов  и  информации,  отсутствие  и
(или)недостоверность  которых  не  указывались  при  первоначальном  отказе  в
приемедокументов, необходимых для предоставления муниципальнойуслуги, либо в
предоставлении муниципальной услуги,заисключением следующих случаев:
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изменение  требований  нормативных  правовых  актов,
касающихсяпредоставления  муниципальной  услуги,  после  первоначальнойподачи
заявления о предоставлении муниципальной услуги;

наличие  ошибок  в  заявлении  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и
документах,  поданных  Заявителем  послепервоначального  отказа  в  приеме
документов,  необходимых  для  предоставлениямуниципальной  услуги,  либо  в
предоставлении муниципальной услуги и  не  включенных в  представленный ранее
комплектдокументов;

истечение  срока  действия  документов  или  изменение  информации
послепервоначального  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для
предоставлениямуниципальной  услуги,  либо  в  предоставлении  муниципальной
услуги;

выявление  документально  подтвержденного  факта  (признаков)
ошибочногоили  противоправного  действия  (бездействия)  должностного  лица
Уполномоченногооргана,  служащего,  работника  многофункционального  центра,
работникаорганизации,  предусмотренной  частью  1.1  статьи  16  Федерального
закона№ 210-ФЗ,  при  первоначальном  отказе  в  приеме  документов,  необходимых
дляпредоставления  муниципальной  услуги,  либов  предоставлениимуниципальной
услуги, о чем в письменном виде за подписьюруководителя Уполномоченного органа,
руководителя  многофункциональногоцентра  при  первоначальном  отказев  приеме
документов,  необходимых  дляпредоставления  муниципальной  услуги,  либо
руководителяорганизации,  предусмотренной  частью  1.1  статьи  16  Федерального
закона№ 210-ФЗ,  уведомляется  Заявитель,  а  также  приносятся  извиненияза
доставленныенеудобства.

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

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

2.14.1.Заявление  не  соответствует  требованиям,  предусмотренным  пунктом
2.8.1. настоящего  Административного  регламента,  неполное  заполнение  полей
 в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ.

2.14.2. Представление неполного комплекта документов.
2.14.3.  Документы  содержат  повреждения,  наличие  которых  не  позволяет  

в  полном  объеме  использовать  информацию  и  сведения,  содержащиеся  
в документах для предоставления услуги.

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

2.14.5.  Представленные  документы  утратили  силу  на  момент  обращения  
за  услугой  (документ,  удостоверяющий  личность;  документ,  удостоверяющий
полномочия  представителя  Заявителя,  в  случае  обращения  за  предоставлением
услуги указанным лицом).

2.14.6. Наличие противоречивых сведений в заявлении и приложенных к нему
документах.

2.14.7.  Заявление  подано  в  орган  местного  самоуправления,  в  полномочия
которых не входит предоставление услуги.
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2.14.8. К заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктом 2.8
настоящего Административного регламента, обязанность по предоставлению которых
в соответствии с действующим законодательством возложена на Заявителя.

2.14.9.  Заявление  подано  лицом,  не  имеющим  полномочий  представлять
интересы Заявителя.

2.14.10.  Заявление  о  предоставлении  муниципальной  услуги,  поданное
в Уполномоченный орган, не принимается в следующих случаях:

фамилии, имена, отчества, адреса написаны не полностью;
заявление и документы исполнены карандашом.
2.14.11.  Заявление  о  предоставлении  муниципальной  услуги,  поданное  

в  форме  электронного  документа  с  использованием  федерального  портала,
регионального  портала  или  официального  сайта  Уполномоченного  органа  
к рассмотрению не принимается в следующих случаях:

некорректно заполнены обязательные поля в форме интерактивного заявления
федерального  портала  (отсутствие  заполнения,  недостоверное,  неполное  либо
неправильное заполнение);

представлены  электронные  копии  (электронные  образы)  документов,  
не  позволяющих  в  полном  объеме  прочитать  текст  документа  
и (или) распознать реквизиты документа;

данные  владельца  квалифицированного  сертификата  ключа  проверки
электронной подписи не соответствуют данным Заявителя, указанным в заявлении о
предоставлении муниципальной услуги;

подача  запроса  о  предоставлении  услуги  и  документов,  необходимых
для  предоставления  услуги,  в  электронной  форме  с  нарушением  установленных
требований;

обращение за предоставлением иной муниципальной услуги.
2.15. Решение об отказе в приеме документов, необходимых дляпредоставления

муниципальной  услуги,  по  форме,  приведеннойв  приложении  №  5  к  настоящему
Административному регламенту, направляется вличный кабинет Заявителя на ЕПГУ
не позднее первого рабочего дня, следующегоза днем подачи заявления.

2.16. Отказ в приеме заявления и документов в иных случаях не допускается.
Заявитель  вправе  повторно  представить  в  Уполномоченный  орган  документы,
необходимые для предоставления муниципальной услуги, после устранения причин,
послуживших  основанием  для  отказа  в  приеме  документов,  в  порядке,
предусмотренном Административным регламентом.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
или отказа впредоставлении муниципальной услуги

2.18. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги
законодательством не предусмотрено.

2.19. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.19.1.  В  соответствии  с  пунктом  12  статьи  11.10  Земельного  кодекса

Российской Федерации схема расположения земельного участка не соответствует  по
форме, формату или требованиям к ее подготовке, которые установлены Приказом
Министерства  экономического  развития  Российской  Федерации  от  27.11.2014 г.
№ 762 «Об утверждении требований к подготовке схемы расположения земельного
участка или земельных участков на кадастровом плане территории и формату схемы
расположения  земельного  участка  или  земельных  участков  на  кадастровом  плане
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территории при подготовке схемы расположения земельного участка или земельных
участков на кадастровом плане территории в форме электронного документа, формы
схемы расположения  земельного  участка  или  земельных участков  на  кадастровом
плане  территории,  подготовка  которой  осуществляется  в  форме  документа  на
бумажном носителе)».

2.19.2.  В  соответствии  с  подпунктом  2  пункта  16  статьи  11.10
Земельногокодекса  Российской  Федерации  полное  или  частичное  совпадение
местоположенияземельного  участка,  образование  которого  предусмотрено  схемой
егорасположения,  с  местоположением  земельного  участка,  образуемого  в
соответствиис  ранее  принятым  решением  об  утверждении  схемы  расположения
земельногоучастка, срок действия которого не истек.

2.19.3.  В  соответствии  с  подпунктом  3  пункта  16  статьи  11.10
Земельногокодекса  Российской  Федерации  разработка  схемы  расположения
земельного  участкапроведена  с  нарушением  требований  к  образуемым земельным
участкам,предусмотренных в статье 11.9 Земельного кодекса Российской Федерации.

2.19.4.  В  соответствии  с  подпунктом  4  пункта  16  статьи  11.10
Земельногокодекса  Российской  Федерации  несоответствие  схемы  расположения
земельногоучастка  утвержденному  проекту  планировки  территории,
землеустроительнойдокументации,  положению  об  особо  охраняемой  природной
территории.

2.19.5.  В  соответствии  с  подпунктом  5  пункта  16  статьи  11.10
Земельногокодекса  Российской  Федерации  расположение  земельного  участка,
образованиекоторого  предусмотрено  схемой  расположения  земельного  участка,  в
границахтерритории, для которой утвержден проект межевания территории.

2.19.6. Не представлено в письменной форме согласие лиц, указанных впункте4
статьи 11.2 Земельного кодекса Российской Федерации.

2.19.7.  Получен  отказ  в  согласовании  схемы  расположения  земельного
участкаот  органа  исполнительной  власти  субъекта  Российской
Федерации,уполномоченного в области лесных отношений.

2.19.8.  С  заявлением  об  утверждении  схемы  расположения  земельного
участкаобратилось  лицо,  которое  в  соответствии  с  законодательством
РоссийскойФедерации не обладает правами на исходный земельный участок.

Иные  основания,  предусмотренные  действующей  редакцией  Земельного
кодекса  Российской  Федерации,  вступившие  в  силу  после  разработки
административного регламента.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными
дляпредоставления муниципальной услуги, в том числесведения о документе

(документах), выдаваемом (выдаваемых)организациями, участвующими в
предоставлении муниципальной услуги

2.20. Услуги, необходимые и обязательные для предоставлениямуниципальной
услуги, отсутствуют.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины
илииной оплаты, взимаемой за предоставление муниципальнойуслуги

2.21. Предоставление муниципальной услугиосуществляется бесплатно.
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Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление
услуг,которые являются необходимыми и обязательными для

предоставлениямуниципальной услуги, включая информацию о
методикерасчета размера такой платы

2.22.  За  предоставление  услуг,  необходимых  и  обязательных
дляпредоставления муниципальной услуги,плата не предусмотрена.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
опредоставлении муниципальной услуги и при получениирезультата

предоставления муниципальной услуги

2.23.  Максимальный  срок  ожидания  в  очереди  при  подаче  запроса
опредоставлении муниципальной услуги и при получениирезультата предоставления
муниципальной услугивУполномоченном органе или многофункциональном центре
составляет не более 15минут.

Срок и порядок регистрации запроса Заявителя о
предоставлениимуниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.24.  Срок  регистрации  заявления  о  предоставлении  муниципальной
услуги  в  многофункциональном  центре  –  1  рабочий  день  (в  день  обращения
Заявителя). 

Срок  передачи  заявления  о  предоставлении  муниципальной  услуги
в Уполномоченный орган  – 1 рабочий день (следующий за днем регистрации день). 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 Административного
регламента,  Уполномоченный орган  не  позднее  следующего  за  днем  поступления
заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
рабочего  дня,  направляет  Заявителю  либо  представителю  Заявителя  решение  об
отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной
услуги по форме, приведенной в Приложении № 5к Административному регламенту.

2.24.1. При подаче заявления в электронной форме в автоматическом режиме
осуществляется  форматно-логический  контроль  заявления,  проверяется  наличие
оснований  для  отказа  в  приеме  документов,  указанных  в  пункте  2.14
Административного  регламента.  При  отсутствии  указанных  оснований  Заявителю
в  электронной  форме  сообщается  присвоенный  заявлению  уникальный  номер,
по  которому  в  соответствующем  разделе  Портала  Заявителю  будет  представлена
информация о ходе выполнения указанного заявления. 

После  принятия  заявления  должностным  лицом  Уполномоченного  органа,
ответственным за работу с Заявителями (далее – ответственный исполнитель), статус
заявления  в  личном  кабинете  Заявителя  на  Портале  обновляется  до  статуса
«Принято».

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная
услуга

2.25.  Местоположение  административных  зданий,  в  которых
осуществляетсяприем  заявлений  и  документов,  необходимых  для  предоставления
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муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставлениямуниципальной
услуги,  должно  обеспечивать  удобстводляграждан  с  точки  зрения  пешеходной
доступности от остановок общественноготранспорта.

В  случае,  если  имеется  возможность  организации  стоянки  (парковки)
возлездания  (строения),  в  котором  размещено  помещение  приема  и  выдачи
документов,организовывается  стоянка  (парковка)  для  личного  автомобильного
транспортаЗаявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с Заявителей плата не
взимается.

Для  парковки  специальных  автотранспортных  средств  инвалидов  на
стоянке(парковке)  выделяется  не  менее  10% мест  (но не  менее  одного места)  для
бесплатнойпарковки транспортных средств, управляемых инвалидами I,  II  групп, а
такжеинвалидами  III  группы  в  порядке,  установленном  Правительством
РоссийскойФедерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидови (или)
детей-инвалидов.На граждан из числа инвалидов III группы распространяются нормы
части  9  статьи  15  Федерального  закона  от  24.11.1995  г.  №  181-ФЗ  в  порядке,
определяемом Правительством Российской Федерации. На указанных транспортных
средствах должен быть установлен опознавательный знак «Инвалид» и информация
об  этих  транспортных  средствах  должна  быть  размещена  в  государственной
информационной  системе  «Единая  централизованная  цифровая  платформа  в
социальной сфере».

В  целях  обеспечения  беспрепятственного  доступа  Заявителей,  в  том
числепередвигающихся  на  инвалидных  колясках,  вход  в  здание  и  помещения,  в
которыхпредоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами,поручнями,
тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, инымиспециальными
приспособлениями,  позволяющими  обеспечить  беспрепятственныйдоступ  и
передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством РоссийскойФедерации
о социальной защите инвалидов.

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен бытьоборудован
информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию:

наименование;
местонахождение и юридический адрес;
режим работы;
график приема;
номера телефонов для справок.
Помещения,  в  которых  предоставляется  муниципальнаяуслуга,  должны

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилами норматива.
Помещения, в которых предоставляется муниципальнаяуслуга, оснащаются:
противопожарной системой и средствами пожаротушения;
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
средствами оказания первой медицинской помощи;
туалетными комнатами для посетителей.
Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количествокоторых

определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для ихразмещения в
помещении, а также информационными стендами.

Тексты  материалов,  размещенных  на  информационном  стенде,
печатаютсяудобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее
важныхмест полужирным шрифтом.

Места  для  заполнения  заявлений  оборудуются  стульями,  столами
(стойками),бланками заявлений, письменными принадлежностями.
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Места  приема  Заявителей  оборудуются  информационными
табличками(вывесками) с указанием:

номера кабинета и наименования отдела;
фамилии,  имени  и  отчества  (последнее  –  при  наличии),

должностиответственного лица за прием документов;
графика приема Заявителей.
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов должнобыть

оборудовано  персональным компьютером с  возможностью доступа  кнеобходимым
информационным  базам  данных,  печатающим  устройством(принтером)  и
копирующим устройством.

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольнуютабличку
с указанием фамилии, имени, отчества (последнее – приналичии) идолжности.

При предоставлении муниципальной услуги инвалидамобеспечиваются:
возможность  беспрепятственного  доступа  к  объекту  (зданию,  помещению),

вкотором предоставляется муниципальная услуга;
возможность  самостоятельного  передвижения  по  территории,  на

которойрасположены  здания  и  помещения,  в  которых  предоставляется
муниципальная  услуга,  а  также  входа  в  такие  объекты  и  выхода  из  них,
посадкивтранспортное средство и высадки из  него,  в  том числе с  использованием
кресла-коляски;

сопровождение  инвалидов,  имеющих стойкие  расстройства  функции зрения
исамостоятельного передвижения;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации,необходимых
для  обеспечения  беспрепятственного  доступа  инвалидов  зданиям  ипомещениям,  в
которых предоставляется муниципальная услуга,и к муниципальной услуге с учетом
ограниченийихжизнедеятельности;

дублирование  необходимой  для  инвалидов  звуковой  и
зрительнойинформации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической
информациизнаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск  собаки-проводника  при  наличии  документа,  подтверждающего

ееспециальное  обучение,  на  объекты  (здания,  помещения),  в  которых
предоставляютсямуниципальная услуги;

оказание  инвалидам  помощи  в  преодолении  барьеров,  мешающих
получениюими государственных и муниципальных услуг наравне с другими лицами.

Показатели доступности и качества муниципальнойуслуги

2.26.  Основными  показателями  доступности  предоставления  муниципальной
услуги являются:

2.26.1.  Наличие  полной  и  понятной  информации  о  порядке,  сроках  и
ходепредоставления  муниципальнойуслуги  в  информационно-
телекоммуникационных  сетях  общего  пользования  (в  том  числе  в  сети
«Интернет»),средствах массовой информации.

2.26.2.  Возможность  получения  Заявителем  уведомлений  о
предоставлениимуниципальной услуги с помощью ЕПГУ.

2.26.3.  Возможность  получения  информации  о  ходе
предоставлениямуниципальной  услуги,  в  том  числе  с
использованиеминформационно-коммуникационных технологий.



18

2.27.  Основными  показателями  качества  предоставления  муниципальной
услуги являются:

2.27.1. Своевременность предоставления муниципальнойуслуги в соответствии
со  стандартом  ее  предоставления,  установленным  настоящимАдминистративным
регламентом.

2.27.2.  Минимально  возможное  количество  взаимодействий  гражданина
сдолжностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

2.27.3. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие)сотрудников
и их некорректное (невнимательное) отношение к Заявителям.

2.27.4.  Отсутствие  нарушений  установленных  сроков  в
процессепредоставления муниципальной услуги.

2.27.5. Отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий(бездействия)
Уполномоченного  органа,  его  должностных  лиц,  принимаемых(совершенных)  при
предоставлении  муниципальной  услуги,поитогам  рассмотрения  которых  вынесены
решения об удовлетворении (частичномудовлетворении) требований Заявителей.

Иные требования, в том числе учитывающие особенностипредоставления
муниципальной услуги вмногофункциональных центрах, особенности

предоставлениямуниципальной услуги по экстерриториальному принципу
и особенности предоставления муниципальной услуги вэлектронной форме

2.28. Предоставление муниципальной услугипоэкстерриториальному принципу
осуществляется  в  части  обеспечения  возможностиподачи  заявлений  посредством
ЕПГУ  и  получения  результата  муниципальной  услуги  в  многофункциональном
центре.

Заявителямобеспечивается  возможность  представления  заявления
иприлагаемых документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ.

В  этом  случае  Заявитель  или  представитель  Заявителя  авторизуется  на
ЕПГУпосредством  подтвержденной  учетной  записи  в  ЕСИА,  заполняет  заявление
опредоставлении муниципальной услуги  с  использованиеминтерактивной формы в
электронном виде.

Заполненное заявление о предоставлении муниципальнойуслуги отправляется
Заявителем  вместе  с  прикрепленными  электронными  образамидокументов,
необходимых для предоставления муниципальнойуслуги, в Уполномоченный орган.
При  авторизации  в  ЕСИА  заявлениеопредоставлении  муниципальной  услуги
считается  подписаннымпростой  электронной  подписью  Заявителя,  представителя
Заявителя, уполномоченногонаподписание заявления.

Результаты  предоставления  муниципальной  услуги,указанные  в  пункте  2.5
настоящего Административного регламента, направляютсяЗаявителю, представителю
Заявителя в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронногодокумента, подписанного
усиленной  квалифицированной  электронной  подписьюуполномоченного
должностного  лица  Уполномоченного  органа,  в  случаенаправления  заявления
посредством ЕПГУ.

В  случае  направления  заявления  посредством  ЕПГУ  результат
предоставлениямуниципальной  услуги  также  может  быть  выдан
Заявителюнабумажном носителе в многофункциональном центре, в Уполномоченном
органев  порядке,  предусмотренномпунктом  2.5  настоящего  Административного
регламента.

При предоставлении муниципальной услуги используются пространственные
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данные и сведения,  содержащиеся в федеральной государственной географической
информационной  системе,  обеспечивающей  функционирование  национальной
системы  пространственных  данных,  а  также  электронные  сервисы  указанной
информационной системы.

2.29.  Электронные  документы  могут  быть  предоставлены  в
следующихформатах: xml, doc, docx, odt, xls, xlsx, ods, pdf, jpg, jpeg, zip, rar, sig, png,
bmp, tiff.

Допускается  формирование  электронного  документа  путем
сканированиянепосредственно  с  оригинала  документа  (использование  копий  не
допускается),которое  осуществляется  с  сохранением  ориентации  оригинала
документа вразрешении 300 -  500 dpi  (масштаб 1:1)  с  использованием следующих
режимов:

–  «черно-белый»  (при  отсутствии  в  документе  графических  изображений
и(или) цветного текста);

–  «оттенки  серого»  (при  наличии  в  документе  графических
изображений,отличных от цветного графического изображения);

–  «цветной»  или  «режим  полной  цветопередачи»  (при  наличии  в
документецветных графических изображений либо цветного текста);

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

–  количество  файлов  должно  соответствовать  количеству  документов,
каждыйиз которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.

Электронные документы должны обеспечивать:
– возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;
– для документов, содержащих структурированные по частям, главам,разделам

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

Документы,  подлежащие  представлению  в  форматах  xls,  xlsx  или
ods,формируются в виде отдельного электронного документа.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административныхпроцедур (действий), требования к порядку их выполнения, в
том числеособенности выполнения административных процедур в электронной

форме

Исчерпывающий перечень административных процедур

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

3.1.1.  В  случае  подачи  заявления  в  многофункциональный  центр  – прием,
регистрация  и  передача  многофункциональным  центром  заявления  и  документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги в Уполномоченный орган;

В случае подачи заявления посредством портала ЕГПУ – прием и регистрация
Уполномоченным  органом  заявления  и  документов,  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги.

3.1.2.  Проверка  документов на  предмет  соответствия  требованиям,
установленным пунктом 2.8. настоящего Административного регламента на предмет
возможности начала оказания муниципальной услуги в целях исключения оснований
для отказа в приеме документов.
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3.1.3. Направление межведомственных запросов и получение необходимых для
оказания  муниципальной  услуги  сведений  посредством  Федеральной
государственной  информационной  системы  «Единая  система  межведомственного
электронного взаимодействия» (далее – СМЭВ).

3.1.4.  Рассмотрение  документов  и  сведений  на  предмет  возможности
предоставления муниципальной услуги.

3.1.5. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, подготовка
итогового документа.

3.1.6. Выдача итогового документа по предоставлению муниципальной услуги
способом, указанным в заявлении.

Описание  административных  процедур  представлено  в  Приложении  №  4
к Административному регламенту.

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

3.2.  При  предоставлении  муниципальной  услугивэлектронной  форме
Заявителю обеспечиваются:

получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной
услуги;

формирование заявления;
прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иныхдокументов,

необходимых для предоставления муниципальнойуслуги;
получение результата предоставления муниципальнойуслуги;
получение сведений о ходе рассмотрения заявления;
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги.

Порядок осуществления административных процедур (действий)
вэлектронной форме

3.3. Формирование заявления.
Формирование заявления осуществляется посредством заполненияэлектронной

формы заявления на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачизаявления в
какой-либо иной форме.

Форматно-логическая  проверка  сформированногозаявления
осуществляетсяпосле заполнения Заявителем каждого из полей электронной формы
заявления.  Привыявлении  некорректно  заполненного  поля  электронной  формы
заявления  Заявительуведомляется  о  характере  выявленной  ошибки  и  порядке  ее
устранения  посредствоминформационного  сообщения  непосредственно  в
электронной форме заявления.

При формировании заявления Заявителю обеспечивается:
1)  возможность  копирования  и  сохранения  заявления  и  иных

документов,указанных  в  пункте  2.8  настоящего  Административного  регламента,
необходимыхдля предоставления муниципальной услуги;

2)  возможность  печати  на  бумажном  носителе  копии  электронной
формызаявления;

3)  сохранение  ранее  введенных  в  электронную  форму  заявления  значений
влюбой  момент  по  желанию  пользователя,  в  том  числе  при  возникновении
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ошибокввода  и  возврате  для  повторного  ввода  значений  в  электронную  форму
заявления;

4)  заполнение  полей  электронной  формы  заявления  до  начала  ввода
сведенийЗаявителем  с  использованием  сведений,  размещенных  в  ЕСИА,  и
сведений,опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в
ЕСИА;

5)  возможность  вернуться  на  любой  из  этапов  заполнения  электронной
формызаявления без потери ранее введенной информации;

6) возможность доступа Заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениямв
течение  не  менее  одного  года,  а  также  частично  сформированных  заявлений  –
втечение не менее 3 месяцев.

Сформированное  и  подписанное  заявление  и  иные  документы,
необходимыедля  предоставления  муниципальной  услуги,
направляютсявУполномоченный орган посредством ЕПГУ.

3.4.  Уполномоченный  орган  обеспечивает  в  срок  не  позднее  1  рабочего
днясмомента подачи заявления на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий
илипраздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день:

1)  прием  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной
услуги, и направление Заявителю электронного сообщенияопоступлении заявления;

2) регистрацию заявления и направление Заявителю уведомления орегистрации
заявления  либо  об  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  дляпредоставления
муниципальной услуги.

3.5.  Электронное  заявление  становится  доступным  для  должностного
лицаУполномоченного  органа,  ответственного  за  прием  и  регистрацию  заявления
(далее–  ответственное  должностное  лицо),  в  государственной  информационной
системе,используемой  Уполномоченным  органом  для  предоставления
муниципальной услуги (далее – ГИС).

Ответственное должностное лицо:
проверяет  наличие  электронных  заявлений,  поступивших  с  ЕПГУ,  с

периодомне реже 2 раз в день;
рассматривает  поступившие  заявления  и  приложенные  образы

документов(документы);
производит  действия  в  соответствии  с  пунктом  3.4

настоящегоАдминистративного регламента.
3.6.  Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги

обеспечивается возможность получения документа:
в  форме  электронного  документа,  подписанного

усиленнойквалифицированной  электронной  подписью  уполномоченного
должностного  лицаУполномоченного  органа,  направленного  Заявителю  в  личный
кабинет на ЕПГУ;

в  виде  бумажного  документа,  подтверждающего  содержание
электронногодокумента,  который  Заявитель  получает  при  личном  обращении
вмногофункциональном центре.

3.7.  Получение  информации  о  ходе  рассмотрения  заявления  и  о
результатепредоставления муниципальной услуги производится в личномкабинете на
ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет возможностьпросматривать статус
электронного  заявления,  а  также  информацию  о  дальнейшихдействиях  в  личном
кабинете по собственной инициативе, в любое время.
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3.8.  При  предоставлении  муниципальной  услуги  в  электроннойформе
Заявителю направляется:

1)  уведомление  о  приеме  и  регистрации  заявления  и  иных
документов,необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,содержащее
сведения о факте приема заявления и документов, необходимыхдляпредоставления
муниципальной услуги, и начале процедурыпредоставления муниципальной услуги, а
также  сведения  о  датеи  времени  окончания  предоставления  муниципальной
услугилибо  мотивированный  отказ  в  приеме  документов,  необходимых
дляпредоставления муниципальной услуги;

2)  уведомление  о  результатах  рассмотрения  документов,  необходимых
дляпредоставления  муниципальной  услуги,  содержащее  сведения  опринятии
положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности
получить  результат  предоставлениямуниципальной  услуги  либо  мотивированный
отказвпредоставлении муниципальной услуги.

3.9. Оценка качества предоставления муниципальной услуги.
Оценка  качества  предоставления  муниципальной  услугиосуществляется  в

соответствии  с  Правилами  оценки  гражданами  эффективностидеятельности
руководителей  территориальных  органов  федеральных  органовисполнительной
власти  (их  структурных  подразделений)  с  учетом  качествапредоставления  ими
государственных  услуг,  а  также  применения  результатовуказанной  оценки  как
основания  для  принятия  решений  о  досрочном  прекращенииисполнения
соответствующими  руководителями  своих  должностных
обязанностей,утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации
от  12.12.2012 г.  № 1284  «Об  оценке  гражданами  эффективности
деятельностируководителей  территориальных  органов  федеральных  органов
исполнительнойвласти  (их  структурных  подразделений)  и  территориальных
органовгосударственных  внебюджетных  фондов  (их  региональных  отделений)  с
учетомкачества  предоставления  государственных  услуг,
руководителеймногофункциональных  центров  предоставления  государственных  и
муниципальныхуслуг  с  учетом  качества  организации  предоставления
государственных  имуниципальных  услуг,  а  также  о  применении  результатов
указанной оценки какоснования для  принятия решений о  досрочном прекращении
исполнениясоответствующими руководителями своих должностных обязанностей».

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибокв выданных в
результате предоставления муниципальнойуслуги документах

3.10.  В  случае  выявления  опечаток  и  ошибок  Заявитель  вправе  обратиться
вУполномоченный  орган  с  заявлением  с  приложением  документов,  указанных
впункте 2.8 настоящего Административного регламента.

3.11.  Основания  отказа  в  приеме  заявления  об  исправлении  опечаток  и
ошибокуказаны в пункте 2.12 настоящего Административного регламента.

3.12.  Исправление  допущенных  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в
результатепредоставления  муниципальной  услуги  документах  осуществляется  в
следующемпорядке:

3.12.1. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах,выданных
в  результате  предоставления  муниципальной  услуги,обращается  лично  в
Уполномоченный  орган  с  заявлением  о  необходимостиисправления  опечаток  и
ошибок, в котором содержится указание на их описание.



23

3.12.2.  Уполномоченный  орган  при  получении  заявления,  указанного
вподпункте  3.12.1  пункта  3.12  настоящего  подраздела,  рассматривает
необходимостьвнесения  соответствующих  изменений  в  документы,  являющиеся
результатомпредоставления муниципальной услуги.

3.12.3.  Уполномоченный орган  обеспечивает  устранение  опечаток  и  ошибок
вдокументах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

3.12.4.  Срок  устранения  опечаток  и  ошибок  не  должен  превышать  3
(трех)рабочих  дней  с  даты  регистрации  заявления,  указанного  в  подпункте  3.12.1
пункта3.12 настоящего подраздела.

IV. Особенности выполнения административных процедур (действий)
вмногофункциональных центрах предоставления государственных

имуниципальных услуг

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий)
припредоставлении муниципальной услуги,

выполняемыхмногофункциональными центрами

4.1. Многофункциональный центр осуществляет:
информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги

в  многофункциональном центре,  по  иным вопросам,связанным с  предоставлением
муниципальной  услуги,  а  такжеконсультирование  Заявителейо  порядке
предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре;

выдачу  Заявителю  результата  предоставления  муниципальной  услуги  на
бумажном  носителе,  подтверждающих  содержаниеэлектронных  документов,
направленных  в  многофункциональный  центрпорезультатам  предоставления
муниципальной  услуги,  а  такжевыдача  документов,  включая  составление  на
бумажном  носителе  и  заверениевыписок  из  информационных  систем  органов,
предоставляющих муниципальные услуги;

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом№ 210-
ФЗ.

В  соответствии  с  частью  1.1  статьи  16  Федерального  закона  № 210-ФЗ
дляреализации  своих  функций  многофункциональные  центры  вправе  привлекать
иныеорганизации.

Информирование Заявителей

4.2.  Информирование  Заявителя  многофункциональными
центрамиосуществляется следующими способами:

1)  посредством  привлечения  средств  массовой  информации,  а  также
путемразмещения  информации  на  официальных  сайтах  и  информационных
стендахмногофункциональных центров;

2)  при  обращении  Заявителя  в  многофункциональный  центр  лично,
потелефону, посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте.
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При  личном  обращении  работник  многофункционального  центра
подробноинформирует  Заявителя  по  интересующим  его  вопросам  в  вежливой
корректнойформе  с  использованием  официально-делового  стиля  речи.
Рекомендуемое  времяпредоставления  консультации  –  не  более  15  минут,  время
ожидания  в  очереди  всекторе  информирования  для  получения  информации  о
муниципальных услугах неможет превышать 15 минут.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации онаименовании
организации,  фамилии,  имени,  отчестве  (последнее  –  при  наличии)  и  должности
работника  многофункционального  центра,  принявшего  телефонный  звонок.
Индивидуальноеустное  консультирование  при  обращении  Заявителя
по  телефону  работникмногофункционального  центра  осуществляет  не  более  10
минут;

В  случае  если  для  подготовки  ответа  требуется  более  продолжительное
время,работник  многофункционального  центра,  осуществляющий  индивидуальное
устноеконсультирование по телефону, может предложить Заявителю:

изложить  обращение  в  письменной  форме  (ответ  направляется
Заявителювсоответствии со способом, указанным в обращении);

назначить другое время для консультаций.
При  консультировании  по  письменным  обращениям  Заявителей

ответнаправляется  в  письменном  виде  в  срок  не  позднее  30  календарных  дней  с
моментарегистрации  обращения  в  форме  электронного  документа  по  адресу
электроннойпочты, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный
центр  вформе  электронного  документа,  и  в  письменной  форме  по  почтовому
адресу,указанному  в  обращении,  поступившем  в  многофункциональный  центр
вписьменной форме.

Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги

4.3.  Основанием  для  начала  административной  процедуры  является  личное
обращение гражданина в многофункциональный центр.

Прием  Заявителей  для  выдачи  документов,  являющихся  результатом
муниципальной услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из
терминала  электронной  очереди,  соответствующего  цели  обращения,  либо  по
предварительной записи.

4.4.  Работник  многофункционального  центра  осуществляет  следующие
действия:

 устанавливает личность Заявителя на основании документа, удостоверяющего
личность в соответствии с законодательством Российской Федерации;

 проверяет  полномочия  представителя  Заявителя  (в  случае  обращения
представителя Заявителя);

 определяет статус исполнения ходатайства Заявителя в ГИС;
распечатывает  результат  предоставления  муниципальной  услуги  в  виде

экземпляра  электронного  документа  на  бумажном  носителе  и  заверяет  его  с
использованием  печати  многофункционального  центра  (в  предусмотренных
нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации  случаях  –  печати  с
изображением Государственного герба Российской Федерации);

 заверяет  экземпляр  электронного  документа  на  бумажном  носителе  с
использованием  печати  многофункционального  центра  (в  предусмотренных
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нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации  случаях  –  печати  с
изображением Государственного герба Российской Федерации);

 выдает документы Заявителю, при необходимости запрашивает у Заявителя
подписи за каждый выданный документ;

 запрашивает согласие Заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества
предоставленных услуг многофункциональным центром.

передает в приоритетном порядке (вне очереди) не позднее одного рабочего
дня, следующего за днем приема заявления комплект документов с вложением описи
в каждый комплект по реестру передачи документов в Уполномоченный орган для
принятия решения.

4.5. Результатом административной процедуры является прием и регистрация
заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Выдача Заявителю результата предоставления муниципальной услуги

4.6.  При  наличии  в  заявлении  о  предоставлении  муниципальной  услуги
указания о выдаче результатов оказания услуги черезмногофункциональный центр,
Уполномоченный  орган  передает  документывмногофункциональный  центр  для
последующей  выдачи  Заявителю  (представителю  Заявителя)способом,  согласно
соглашениям о  взаимодействии,  заключенным между Уполномоченным органом и
многофункциональным  центром,в  порядке,утвержденном  постановлением
Правительства  Российской  Федерацииот  27.09.2011 г.№ 797  «О  взаимодействии
между  многофункциональными  центрамипредоставления  государственныхи
муниципальных услуг  и  федеральнымиорганами исполнительной власти,  органами
государственных внебюджетныхфондов, органами государственной власти субъектов
Российской Федерации,органами местного самоуправления» (далее – Постановление
№ 797).

Порядок  и  сроки  передачи  Уполномоченным  органом  таких  документов
вмногофункциональный  центр  определяются  соглашением  о
взаимодействии,заключенным ими в порядке, установленном Постановлением № 797.

4.7.  Прием  Заявителей  для  выдачи  документов,  являющихся
результатоммуниципальной услуги, в порядке очередности при полученииномерного
талона из терминала электронной очереди, соответствующего целиобращения, либо
по предварительной записи.
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Приложение 1
к  Административному
регламентупредоставления  муниципальной
услуги«Утверждение  схемы
расположенияземельного  участка  или
земельных  участковна  кадастровом  плане
территории»

Форма решения об утверждении схемы расположения земельного участка
_______________________________________________________________

(наименование уполномоченного органа местногосамоуправления)

Кому:
____________________________
Контактные данные:
____________________________
Представитель Заявителя:
____________________________
Контактные данные представителя 
Заявителя:
____________________________

РЕШЕНИЕ

от_______________№________________

Об утверждении схемы расположения земельного участка (земельныхучастков)
накадастровом плане территории

Рассмотрев  заявление  от  ___________№  ___________  (Заявитель:__________)
иприложенные к нему документы для утверждения схемы расположения земельногоучастка
(земельных  участков)  на  кадастровом  плане  территории,  
в соответствии со ст.11.10 Земельного кодекса Российской Федерации, принято РЕШЕНИЕ:

1.  Утвердить  схему  расположения  земельного  участка  (земельных  участков)
накадастровом  плане  территории,  площадью  ___________  в  территориальной
зоне___________/с  видом  разрешенного  использования___________из  категории
земель___________,  расположенных по  адресу  ___________,  образованных из  земельного
участкас  кадастровым  номером  (земельных  участков  с
кадастровыминомерами)___________путем __________.

2.  Заявитель  (указать  ФИО,  паспортные  данные  (для  физического
лица),наименование,  ОГРН  (для  юридического  лица))  имеет  право  на  обращение
бездоверенности  с  заявлением  о  государственном  кадастровом  учете  образуемого
земельногоучастка  и  о  государственной  регистрации  права  собственности  Российской
Федерации,права  собственности  субъекта  Российской  Федерации  (права
муниципальнойсобственности)  на  образуемый земельный участок  (образуемые земельные
участки),указанные в пункте 1 настоящего решения.

3. Срок действия настоящего решения составляет два года.

Должность уполномоченного лица Ф.И.О. уполномоченного лица

Электронная
подпись
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Приложение 2
к  Административному
регламентупредоставления  муниципальной
услуги«Утверждение  схемы
расположенияземельного  участка  или
земельных  участковна  кадастровом  плане
территории»

Форма решения об отказе в утверждении схемы расположения
земельного участка накадастровом плане территории

_______________________________________________________________
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления)

Кому:
____________________________
Контактные данные:
____________________________
Представитель Заявителя:
____________________________
Контактные данные представителя 
Заявителя:
____________________________

Решение об отказе
в утверждении схемы расположения земельного участка на

кадастровом планетерритории

от_______________№________________

Рассмотрев  заявление  от  ___________  №  ___________  (Заявитель:
_________)  иприложенные  к  нему  документы,  в  соответствии  со  статьями
11.10,  39.112 Земельногокодекса  Российской  Федерации,  ___________,  в
утверждении  схемы  расположенияземельного  участка  на  кадастровом  плане
территории отказано по основаниям:

___________.
Разъяснение причин отказа:
___________.
Дополнительно информируем:
___________
Должность уполномоченного лица                       Ф.И.О. уполномоченного

лица

_____________________________

Электронная
подпись
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2Указывается  если  схема  расположения  земельного  участка  подготовлена  в  целях  предоставления
образуемогоземельного участка путем проведения аукциона

Приложение  3
к  Административному
регламентупредоставления  муниципальной
услуги«Утверждение  схемы
расположенияземельного  участка  или
земельных  участковна  кадастровом  плане
территории»

Форма заявления об утверждении схемы расположения земельного
участка накадастровом плане территории

Заявление
об утверждении схемы расположения земельного участка на

кадастровом планетерритории
«__» __________ 20___ г.

_______________________________________________________________
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления)

В  соответствии  со  статьей  11.10  Земельного  кодекса  Российской
Федерации  прошуутвердить  схему  расположения  земельного  участка  на
кадастровом плане территории.

1. Сведения о заявителе (в случае, если Заявитель обращается через
представителя Заявителя)

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если 
Заявителемявляется физическое лицо:

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)
1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность
1.1.3 Адрес регистрации
1.1.4 Адрес проживания
1.1.5 Номер телефона
1.1.6 Адрес электронной почты
1.2 Сведения об индивидуальном предпринимателе, в случае 

если Заявитель является индивидуальным 
предпринимателем:

1.2.1 ФИО индивидуального предпринимателя
1.2.2 Идентификационный номер налогоплательщика
1.2.3 Основной государственный регистрационный номер 

индивидуального предпринимателя
1.2.4 Номер телефона
1.2.5 Адрес электронной почты
1.2 Сведения о юридическом лице:

1.2.1 Полное наименование юридического лица
1.2.2 Основной государственный регистрационный номер
1.2.3 Идентификационный номер налогоплательщика
1.2.4 Номер телефона
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1.2.5 Адрес электронной почты

2. Сведения о Заявителе

2.1 Сведения о физическом лице, в случае
если Заявитель является физическое лицо:

2.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)
2.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего

личность
2.1.3 Адрес регистрации
2.1.4 Адрес проживания
2.1.5 Номер телефона
2.1.6 Адрес электронной почты
2.2 Сведения об индивидуальном предпринимателе, в случае 

если Заявитель является индивидуальным 
предпринимателем:

2.2.1 ФИО индивидуального предпринимателя
2.2.2 Идентификационный номер налогоплательщика
2.2.3 Основной государственный регистрационный номер 

индивидуального предпринимателя
2.2.4 Номер телефона
2.2.5 Адрес электронной почты
2.3 Сведения о юридическом лице:
2.3.1 Полное наименование юридического лица
1.2.2 Основной государственный регистрационный номер
2.3.3 Идентификационный номер налогоплательщика
2.3.4 Номер телефона
2.3.5 Адрес электронной почты

3. Сведения по услуге

3.1 В результате чего образуется земельный участок? 
(Раздел/Объединение/Образование из земель или 
земельных участков, находящихся в государственной или 
муниципальной собственности)

3.2 Право Заявителя на земельный участок зарегистрировано в 
ЕГРН?

3.3 Сколько землепользователей у исходного земельного 
участка?

3.4 Исходный земельный участок находится в залоге?

4. Сведения о земельном участке(-ах)

4.1 Кадастровый номер земельного участка
4.2 Кадастровый номер земельного участка (возможность 

добавления сведений о земельных участках, при 
объединении)

5. Прикладываемые документы

№ Наименование документа Наименование прикладываемого 
документа
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1 Документ, подтверждающий полномочия 
представителя Заявителя

2 Схема расположения земельного участка или 
земельных участков на кадастровом плане 
территории

3 Правоустанавливающий документ на объект 
недвижимости

4 Согласие залогодержателей
5 Согласие землепользователей

Результат предоставления услуги прошу:

направить в форме электронного документа в Личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ
выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган 
государственной власти, орган местного самоуправления, организацию либо в МФЦ, 
расположенном по адресу:________________________________
направить на бумажном носителе на почтовый адрес: ____________________

Указывается один из перечисленных способов

                                                  ________________                   
_________________

(подпись)                   (фамилия, имя, отчество 
(последнее – при наличии)

Дата
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Приложение 4
к  Административному
регламентупредоставления  муниципальной
услуги«Утверждение  схемы
расположенияземельного  участка  или
земельных  участковна  кадастровом  плане
территории»

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при
предоставлении муниципальной услуги

Основание 
для начала

административной
процедуры

Содержание
административных

действий

Сроквыполнения
административных

действий

Должностное
лицо,ответственное

завыполнение
административного

действия

Местовыполненияадми
нистративного

действия/
Используемаяинфор
мационнаясистема

Критериипринятия
решения

Результатадминистративногоде
йствия, способфиксации

1. Проверка документов и регистрация заявления
Поступление 
заявления 
и документов 
для 
предоставления 
муниципальной 
услуги 
в Уполномоченный
орган

Прием и проверка 
комплектности 
документов 
на 
наличие/отсутствие 
оснований для 
отказа в приеме 
документов, 
предусмотренных 
пунктом 2.14 
Административно о
регламента

1 рабочий день Должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, 
ответственное 
за предоставление 
муниципальной 
услуги

Уполномоченный 
орган/ГИС

- Регистрация заявления 
и документов 
в ГИС (присвоение номера и 
датирование); назначение 
должностного лица, 
ответственного 
за предоставление 
муниципальной услуги, и 
передача ему документов
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В случае выявления
оснований для 
отказа в приеме 
документов, 
направление 
Заявителю
в электронной 
форме в личный 
кабинет на ЕПГУ 
уведомления

1 рабочий день

В случае отсутствия
оснований для 
отказа в приеме 
документов, 
предусмотренных 
пунктом 2.14 
Административно 
го регламента, 
регистрация 
заявления 
в электронной базе 
данных 
по учету 
документов

1 рабочий день Должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, 
ответственное 
за регистрацию 
корреспонденции

Уполномоченный 
орган/ГИС

Проверка заявления

и документов 
представленных 
дляполучения 
муниципальнойуслу
ги

Должностное 
лицоУполномоченн
огооргана,ответстве
нное 
запредоставлением
униципальнойуслуг
и

Уполномоченныйорг
ан/ГИС

НаправленноеЗаявителюэлект
ронноеуведомление 
оприеме заявления 
крассмотрению либоотказа 
в приемезаявления 
крассмотрению

2. Получение сведений посредством СМЭВ
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Пакетзарегистриро
ванных
документов,поступ
ившихдолжностно
мулицу,
ответственному за
предоставление
муниципальнойусл
уги

направление
межведомственных
запросов в органы и
организации,указан
ные  в  пункте
2.3Административн
ого регламента

в
деньрегистрациизаяв
ления  
идокументов

Должностное
лицоУполномоченн
огооргана,ответстве
нное  
запредоставлением
униципальнойуслуг
и

Уполномоченныйорг
ан/ГИС/СМЭВ

Отсутствиедоку
ментов,необходи
мыхдляпредоста
влениямуниципа
льной  услуги,
находящихся  
враспоряжении
государственных
органовили
организаций

Направлениемежведомственн
огозапроса  в
органы(организации),предост
авляющиедокументы(сведени
я),  предусмотренные
пунктами
2.12Административногорегла
мента,  в  томчисле  
сиспользованиемСМЭВ

получение  ответов
намежведомственн
ые
запросы,формирова
ние
полногокомплекта
документов

3  рабочих  дня
со
днянаправлениямежв
едомственногозапрос
а  ворган
илиорганизацию,пре
доставляющиедокуме
нт  
иинформацию,если
иныесроки  
непредусмотренызак
онодательствомРФ
иЧелябинской
области

должностное  лицо
уполномоченногоор
гана,ответственное  
запредоставлением
униципальнойуслуг
и

Уполномоченный
орган/ГИС/СМЭВ

- Получениедокументов(сведен
ий),необходимых
дляпредоставлениямуниципал
ьнойуслуги

3. Рассмотрение документов и сведений
Пакетзарегистриро
ванных 
документов,поступ
ившихдолжностно
мулицу,ответствен
ному 
запредоставлением
униципальнойуслу
ги

Проведение 
соответствиядокуме
нтов 
и 
сведенийтребовани
ям нормативных
правовых актов 
предоставлениямун
иципальной услуги

1 рабочийдень должностное 
лицоУполномоченн
ого
органа,ответственн
ое 
запредоставлением
униципальнойуслуг
и

Уполномоченный 
орган/ГИС

Основанияотказа
впредоставлении
муниципальной 
услуги,предусмо
тренные 
пунктом 2.19
Административн
ого регламента

проект результата
предоставления
муниципальной
услуги по форме,
приведенной вприложении № 
1, № 2к
Административномурегламен
ту

4. Принятие решения
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проект результата
предоставления
муниципальной
услуги  по  форме
согласноприложен
ию № 1,
№ 2 к
Административном
у регламенту

Принятие решения  
опредоставления
муниципальной
услуги  или  
оботказе  
в  предоставлении
услуги 

5 рабочийдень должностное лицо
Уполномоченного
органа,
ответственное
за
предоставление
муниципальнойусл
уги;
Руководитель
Уполномоченного
органаили иное
уполномоченное
имлицо

Уполномоченный
орган / ГИС

- Результатпредоставления
муниципальной
услуги  по  форме,
приведенной  
вприложении  №  1,  
№
2кАдминистративномуреглам
енту,подписанный
усиленной
квалифицированнойподписью
руководителем
Уполномоченного
органа или иного
уполномоченного  
имлица

Принятие решения  
о
предоставления
муниципальной
услуги  или  
оботказе  
в  предоставлении
услуги

5. Выдача результата
формирование  
ирегистрациярезул
ьтатамуниципально
йуслуги,
указанного
в пункте 2.5
Административног
о  регламента,
вформеэлектронно
годокумента в ГИС

Регистрация
результата
предоставления
муниципальной
услуги

Послеокончания
процедурыпринятияр
ешения  (вобщий
срокпредоставления
муниципальной
услуги
невключается)

должностное лицо
Уполномоченного
органа,
ответственное  
запредоставление
муниципальной
услуги

Уполномоченный
орган / ГИС

- Внесение  сведений  
оконечном
результатепредоставлениямун
иципальнойуслуги

Направление  
вмногофункциональ
ный
центррезультата
муниципальной
услуги,указанного  
в  пункте
2.5Административн
ого  регламента,
в  форме
электронногодокум
ента,
подписанногоусиле
нной
квалифицированной
электронной

в
сроки,установленные
соглашением
овзаимодействии
междуУполномоченн
ыморганомимногофу
нкциональнымцентро
м

должностное лицо
Уполномоченного
органа,ответственн
ое за
предоставление
муниципальной
услуги

Уполномоченный
орган / АИС
МФЦ

УказаниеЗаявите
лемв
Запросе
способавыдачир
езультатамуници
пальной  услуги  
вмногофункцион
альном  центре,
атакже
подачаЗапроса
черезмногофунк
циональный
центр

выдача результата
муниципальной
услуги  Заявителю
вформе бумажного
документа,подтверждающего
содержаниеэлектронногодоку
мента,заверенного
печатьюмногофункционально
го центра;внесение сведений  
вГИС  о
выдачерезультатамуниципаль
нойуслуги
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подписьюуполномо
ченногодолжностно
голица
Уполномоченного
органа
Направление
Заявителюрезультат
а предоставления
муниципальной
услуги  вличный
кабинет на ЕПГУ

В деньрегистрации
результатапредостав
ления
муниципальной
услуги

должностное лицо
Уполномоченного
органа,ответственн
ое  
запредоставление
муниципальной
услуги

ГИС Результатмуниципальной
услуги,
направленныйЗаявителюв
личныйкабинет на ЕПГУ

6. Внесение результата муниципальной услуги в реестр решений
Формирование  
ирегистрациярезул
ьтатамуниципально
йуслуги,
указанного  
впункте 2.5
Административног
о  регламента,  
вформеэлектронно
го
документа в ГИС

Внесение сведений  
о результате
предоставления
муниципальной
услуги,указанном  в
пункт
е2.5Административ
ного  регламента,
в реестр решений

1 рабочийдень должностное
лицоУполномоченн
ого
органа,ответственн
ое  
запредоставление
муниципальной
услуги

ГИС - Результатгосударственной
муниципальнойуслуги,
указанный  впункте
2.5Административного
регламента  внесен  
вреестр
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Приложение № 5
к  Административному
регламентупредоставления  муниципальной
услуги«Утверждение  схемы
расположенияземельного  участка  или
земельных  участковна  кадастровом  плане
территории»

кому:
_________________________________

(наименование Заявителя (фамилия, имя,отчество– для 
граждан, полноенаименование организации, 

фамилия, имя,отчество руководителя - для
юридическихлиц),

_________________________________
его почтовый индекс и адрес, телефон,

адрес электронной почты)

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых

для предоставления услуги

В  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления  услуги«Утверждение  схемы
расположения  земельного  участка  или  земельныхучастков  на  кадастровом плане  территории»,
Вам отказанопо следующим основаниям:

1.  Неполное  заполнение  полей  в  форме  заявления,  в  том  числев  интерактивной  форме
заявления на ЕПГУ;

2. Подача запроса о предоставлении услуги и документов,необходимых для предоставления
услуги, в электронной форме с нарушениемустановленных требований;

3. Представление неполного комплекта документов;
4.  Документы  содержат  повреждения,  наличие  которых  не  позволяетв  полном  объеме

использовать информацию и сведения, содержащиесяв документах для предоставления услуги;
5.  Представленные Заявителем документы содержат  подчисткии исправления  текста,  не

заверенные в порядке, установленномзаконодательством Российской Федерации;
6. Представленные документы утратили силу на момент обращенияза услугой (документ,

удостоверяющий  личность;  документ,  удостоверяющийполномочия  представителя  Заявителя,  в
случае обращения за предоставлениемуслуги указанным лицом);

7. Наличие противоречивых сведений в заявлении и приложенныхк нему документах;
8.  Заявление  подано  в  орган  государственной  власти,  орган  местногосамоуправления,  в

полномочия которых не входит предоставление услуги.
Дополнительная информация: _______________________________________.
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлениемо предоставлении

услуги после устранения указанных нарушений.

______________    _________________     ________________________________
(должность) (подпись) (фамилия, имя, отчество (последнее -при наличии))
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Дата
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Приложение 6
к  Административному  регламентупредоставления
муниципальной  услуги«Утверждение  схемы
расположенияземельного  участка  или  земельных
участковна кадастровом плане территории»

ЗАЯВЛЕНИЕ
об оставлении запроса без рассмотрения

                    В_____________________________________________
____
                      (орган местного самоуправления)

от ________________________________________________
(для юридических лиц - наименование, государственный
регистрационный  номер   записи   о  государственной

регистрации     юридического    лица    в     едином
государственном    реестре    юридических   лиц    и

идентификационный     номер        налогоплательщика
(за исключением  случаев,  если  Заявителем является
иностранное  юридическое лицо); для физических лиц -
фамилия,  имя  и  отчество  (при наличии), реквизиты
документа,   удостоверяющего   личность Заявителя

(для гражданина)

Адрес Заявителя:____________________________________
                         (местонахождение юридического лица;
                          место регистрации физического лица)

Почтовый  адрес  и  (или)  адрес  электронной почты для
связи с Заявителем:_______________________________

Прошу(сим)  оставить без рассмотрения заявление ____________________ по причине _____________.

Заявитель: ___________________________________________________           ____________
(Ф.И.О., должность представителя Заявителя юридического лица,                           (подпись)
Ф.И.О. физического лица или его представителя Заявителя)

"__" __________ 20__ г.


	Приложение 6

