
АДМИНИСТРАЦИЯ 
ВЕРХНЕСАЛДИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от
г. Верхняя Салда

Об утверждении Административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Принятие решения о подготовке проектов 
планировки и проектов межевания территории Верхнесалдинского

городского округа»

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской 
Федерации, Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЭ «Об 
общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации», постановлением администрации Верхнесалдинского городского 
округа от 23.05.2019 № 1696 «О разработке и утверждении административных 
регламентов исполнения муниципальных функций и административных 
регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь Уставом 
Верхнесалдинского городского округа,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Принятие решения о подготовке проектов планировки 
и проектов межевания территории Верхнесалдинского городского округа» 
(прилагается).

2. Настоящее постановление опубликовать в официальном печатном 
издании «Салдинская газета» и разместить на официальном сайте 
Верхнесалдинского городского округа http://v-salda.ru.

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального 
опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить 
на начальника Управления архитектуры, градостроительства 
и землепользования администрации Верхнесалдинского городского округа
Н.С. Зыкова.

Глава Верхнесалдинского городского окр;

http://v-salda.ru


УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
Верхнесалдинского городского 
округа
от jfcf, 01' Y3S
«Об утверждении
Административного регламента 
предоставления муниципальной 
услуги «Принятие решения о 
подготовке проектов планировки 
и проектов межевания 
территории Верхнесалдинского 
городского округа»

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о подготовке 

проектов планировки и проектов межевания территории 
Верхнесалдинского городского округа»

РАЗДЕЛ I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

Предмет регулирования Административного регламента

1. Административный регламент (далее -  Регламент) устанавливает 
порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Принятие решения 
о подготовке проектов планировки и проектов межевания территории 
Верхнесалдинского городского округа».

2. Регламент устанавливает сроки и последовательность
административных процедур администрации Верхнесалдинского городского 
округа, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги, сроки 
принятия необходимых управленческих решений и правовых актов, а также 
основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Круг заявителей

3. Заявителями на получение муниципальной услуги могут являться 
физические и юридические лица, имеющие намерение осуществить подготовку 
документации по планировке и межевания территории, за исключением:

1) лиц, с которыми заключены договоры о развитии застроенной 
территории, договоры о комплексном освоении территории, в том числе в 
целях строительства стандартного жилья, договоры о комплексном развитии 
территории по инициативе органа местного самоуправления;

2) лиц, указанных в части 3 статьи 46.9 Градостроительного кодекса 
Российской Федерации;

3) правообладателей существующих линейных объектов, подлежащих
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реконструкции, в случае подготовки документации по планировке территории в 
целях их реконструкции;

4) субъектов естественных монополий, организаций коммунального 
комплекса в случае подготовки документации по планировке территории для 
размещения объектов федерального значения, объектов регионального 
значения, объектов местного значения;

5) садоводческих или огороднических некоммерческих товариществ в 
отношении земельного участка, предоставленного такому товариществу для 
ведения садоводства или огородничества.

4. Лицами, указанными в подпунктах 1-5 пункта 3 настоящего пункта 
решение о подготовке проектов планировке и проектов межевания 
принимаются самостоятельно.

Требования к порядку информирования 
о предоставлении муниципальной услуги

5. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 
услуги осуществляется непосредственно специалистами Управления 
архитектуры, градостроительства и землепользования администрации 
Верхнесалдинского городского округа при личном приеме и по телефону, а 
также через Государственное бюджетное учреждение Свердловской области 
«Многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг» (далее -  МФЦ) и его филиалы.

6. Информация о месте нахождения, графиках (режиме) работы, номерах 
контактных телефонов, адресах электронной почты и официальном сайте 
Верхнесалдинского городского округа, информация о порядке предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, размещена в 
федеральной государственной информационной системе «Единый портал 
государственных услуг (функций)» (далее -  Единый портал) по адресу 
http://gosuslugi.ru, на официальном сайте Верхнесалдинского городского округа 
www.v-salda.ru и информационных стендах администрации Верхнесалдинского 
городского округа, на официальном сайте МФЦ www.mfc66.ru, а также 
предоставляется непосредственно специалистами Управления архитектуры, 
градостроительства и землепользования администрации Верхнесалдинского 
городского округа при личном приеме, а также по телефону.

7. Размещение и актуализацию справочной информации обеспечивает 
Управление архитектуры, градостроительства и землепользования 
администрации Верхнесалдинского городского округа.

8. Основными требованиями к информированию граждан о порядке 
предоставления муниципальной услуги являются достоверность 
предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота 
информирования.

9. При общении с гражданами (по телефону или лично) специалисты, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги должны корректно и 
внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства.

http://gosuslugi.ru
http://www.v-salda.ru
http://www.mfc66.ru
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Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 
должно проводиться с использованием официально -  делового стиля речи.

10. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной 
услуги может осуществляться с использованием средств автоинформирования.

РАЗДЕЛ 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ
УСЛУГИ.

НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

11. Наименование муниципальной услуги -  «Принятие решения о 
подготовке проектов планировки и проектов межевания территории 
Верхнесалдинского городского округа».

Наименование органа, 
предоставляющего муниципальную услугу

12. Муниципальная услуга предоставляется администрацией 
Верхнесалдинского городского округа, непосредственно муниципальную 
услугу предоставляют специалисты Управления архитектуры, 
градостроительства и землепользования администрации Верхнесалдинского 
городского округа (далее -  специалисты Управления).

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

13. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 
обращение в иные органы и организации не требуется.

Описание результата предоставления муниципальной услуги

14. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) решение о подготовке проекта планировки и проекта межевания, 

принимаемое в форме постановления администрации Верхнесалдинского 
городского округа.

2) отказ в принятии решения о подготовке проекта планировки и проекта 
межевания, принимаемое в форме письма, оформленного на официальном 
бланке администрации Верхнесалдинского городского округа.

Сроки предоставления муниципальной услуги

15. Срок принятия решения о подготовке документации по планировке 
территории не может превышать 30 дней со дня поступления заявления о 
принятии решения о подготовке проекта планировки и проекта межевания.

16. При обращении заявителя через МФЦ срок предоставления муниципальной 
услуги исчисляется со дня передачи МФЦ заявления и документов в администрацию
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Верхнесалдинского городского округа.
17. Приостановление муниципальной услуги не предусмотрено.
18. Выдача документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги осуществляется в течение 7 дней со дня их принятия.

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление
муниципальной услуги

19. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и 
источников официального опубликования размещен на официальном сайте 
Верхнесалдинского городского округа в сети «Интернет» по адресу: 
www.v-salda.ru и на Едином портале http://gosuslugi.ru.

20. Управление архитектуры, градостроительства и землепользования 
администрации Верхнесалдинского городского округа обеспечивает 
размещение и актуализацию перечня указанных нормативных правовых актов 
на официальном сайте в сети Интернет.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых 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

21. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в 
администрацию Верхнесалдинского городского округа либо в МФЦ:

1) заявление о принятии решения о подготовке проекта планировки и 
проекта межевания (по форме согласно приложению № 1 к настоящему 
Регламенту);

2) документ удостоверяющий личность (в случае обращения физического
лица);

3) учредительные документы (в случае обращения юридического лица);
4) доверенность, оформленная и выданная в порядке, предусмотренном 

законодательством Российской Федерации (в случае подачи заявления 
представителем заявителя);

5) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для 
заявителей - юридических лиц), выписка из Единого государственного реестра 
индивидуальных предпринимателей (для заявителей - индивидуальных 
предпринимателей). Предоставляется по желанию заявителя.

22. Заявление и документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, указанные в пункте 21 настоящего Регламента 
представляются при личном обращении заявителя (представителем заявителя) и 
(или) через МФЦ, и (или) с использованием информационно -  
телекоммуникационных технологий, включая использование Единого портала, 
и других средств информационно -  телекоммуникационных технологий в

http://www.v-salda.ru
http://gosuslugi.ru
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случаях и порядке, установленных законодательством Российской Федерации, в 
форме электронных документов (при наличии технической возможности) и 
(или) на бумажном носителе, посредством почтового отправления с описью 
вложения и уведомлением о вручении.

23. Заявление и электронный образ каждого документа должны быть 
подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью и 
представляются заявителем (представителем заявителя) в администрацию 
Верхнесалдинского городского округа или МФЦ по месту нахождения объекта 
адресации.

24. Заявление подписывается заявителем либо представителем заявителя 
с приложением доверенности, выданной представителю заявителя, 
оформленной в порядке, предусмотренном законодательством Российской 
Федерации.

25. При подаче заявления представителем заявителя предъявляется 
документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, а также 
документ, удостоверяющий личность представителя заявителя.

26. Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени 
юридического лица, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, а 
также заверенную копию (выписку) учредительного документа, или выписку из 
Единого государственного реестра юридических лиц (далее -  ЕГРЮЛ), или 
заверенную копию договора управления юридическим лицом, или определение 
суда, подтверждающее соответствующие полномочия и сообщает реквизиты 
свидетельства о государственной регистрации юридического лица, а 
представитель юридического лица предъявляет также документ, 
подтверждающий его полномочия действовать от имени этого юридического 
лица, или копию этого документа, заверенную печатью и подписью 
руководителя этого юридического лица.

27. Если заявление и документы, указанные в пункте 21 настоящего 
Регламента, представляются в администрацию Верхнесалдинского городского 
округа или МФЦ заявителем (представителем заявителя) лично, заявителю или 
его представителю выдается расписка в получении документов с указанием их 
перечня и даты получения. Расписка выдается заявителю (представителю 
заявителя) в день получения заявления и документов.

28. Если заявление и документы, указанные в пункте 21 настоящего 
Регламента, представлены посредством почтового отправления, расписка в 
получении заявления и документов не направляется.

29. Сообщение о получении заявления и документов, указанных 
в пункте 21 настоящего Регламента, направляется по указанному в заявлении 
адресу электронной почты.

30. Сообщение о получении заявления и документов, указанных в 
пункте 21 настоящего Регламента, направляется заявителю (представителю 
заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления 
заявления в администрацию Верхнесалдинского городского округа.
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Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 

государственных органов, 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

31. Документами (сведениями), необходимыми в соответствии с 
нормативно -  правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, являются:

1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для 
заявителей - юридических лиц),

2) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных 
предпринимателей.

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

32. Запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативно -  правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в 
связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Свердловской области и муниципальными нормативными 
правовыми актами Верхнесалдинского городского округа находятся в 
распоряжении государственных органов и (или) подведомственных 
государственным органам и органам местного самоуправления организациях, 
участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением 
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 первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за 
исключением следующих случаев:

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 
заявления о предоставлении муниципальной услуги;

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

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

выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) специалиста 
Управления, предоставляющего муниципальную услугу, работника МФЦ, при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги. В 
данном случае в письменном виде за подписью главы Верхнесалдинского 
городского округа, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за неудобства.

33. При предоставлении муниципальной услуги запрещается:
1) отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, в случае, если запрос 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 
официальном сайте Верхнесалдинского городского округа;

2) отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если 
запрос 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 
официальном сайте Верхнесалдинского городского округа;

3) требовать от заявителя представления документов, подтверждающих 
внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги.

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

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

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в
предоставлении муниципальной услуги

35. В принятии решения о подготовке проекта планировки и проекта 
межевания территории отказывается в случаях:

1) несоответствия намерений по застройке территории документам 
территориального планирования и градостроительного зонирования;

2) когда размещение объектов федерального значения предусматривается 
в областях, указанных в части 1 статьи 10 Градостроительного кодекса 
Российской Федерации, если размещение таких объектов не предусмотрено
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документами территориального планирования Российской Федерации в 
областях, указанных в части 1 статьи 10 Градостроительного кодекса 
Российской Федерации;

3) когда размещение объектов регионального значения 
предусматривается в областях, указанных в части 3 статьи 14 
Градостроительного кодекса Российской Федерации, если размещение таких 
объектов не предусмотрено документами территориального планирования 
субъекта Российской Федерации в областях, указанных в части 3 статьи 14 
Градостроительного кодекса Российской Федерации;

4) когда размещение объектов местного значения городского округа 
предусматривается в областях, указанных в пункте 1 части 5 статьи 23 
Градостроительного кодекса Российской Федерации, если размещение таких 
объектов не предусмотрено документами территориального планирования 
городских округов в областях, указанных в пункте 1 части 5 статьи 23 
Градостроительного кодекса Российской Федерации.

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

36. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги в соответствии законодательством 
Российской Федерации не предусмотрены.

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

37. За предоставление муниципальной услуги плата не взимается.

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

38. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской 
Федерации не предусмотрены.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о
предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой 

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, 
и при получении результата предоставления таких услуг

39. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата
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муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе
в электронной форме

40. Регистрация запроса и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 21 настоящего 
Регламента, осущ ествляется в день их поступления в Управление 
архитектуры, градостроительства и землепользования администрации 
Верхнесалдинского городского округа -  при обращении лично заявителем 
(представителем заявителя), через МФЦ или по средствам почтового 
отправления.

41. Если запрос и иные документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, поданы в электронной форме, специалисты 
администрации Верхнесалдинского городского округа не позднее рабочего дня, 
следующего за днем подачи заявления, направляют заявителю электронное 
сообщение о принятии либо об отказе в принятии запроса. Регистрация запроса 
и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
направленных в форме электронных документов, осуществляется не позднее 
рабочего дня, следующего за днем подачи запроса и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги в администрацию 
Верхнесалдинского городского округа.

42. Регистрация запроса и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, 
предусмотренном в разделе 3 настоящего Регламента.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных 

объектов в соответствии с законодательством Российской Ф едерации о 
социальной защите инвалидов

43. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, 
обеспечивается:

1) места для ожидания, информирования, приема заявителей:
места ожидания обеспечиваются стульями, кресельными секциями, 

скамьями (банкетками);
2) места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с 

информационными материалами, которые оборудуются:
информационными стендами или информационными электронными 

терминалами;
столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для оформления 

документов, стульями;
3) туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.
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44. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для 
приема граждан, размещается информация:

1) о порядке предоставления муниципальной услуги,
2) о месте нахождения, графиках (режиме) работы, номерах контактных 

телефонов, адресах электронной почты и официальном сайте 
Верхнесалдинского городского округа.

45. 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.

46. Обеспечение доступности объектов инвалидам в соответствии с 
требованиями, установленными законодательными и иными нормативно -  правовыми 
актами:

1) возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;
2) возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в 

целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с 
помощью работников объекта, предоставляющих муниципальные услуги, 
вспомогательных технологий.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

47. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной 
услуги являются:

1) возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, лично или с использованием 
информационно -  коммуникационных технологий;

2) возможность обращения за предоставлением муниципальной услуги 
через МФЦ и в электронной форме;

3) возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу в МФЦ и его филиалах;

4) создание инвалидам всех необходимых условий доступности 
муниципальных услуг в соответствии с требованиями, установленными 
законодательными и иными нормативно -  правовыми актами.

48. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие 
заявителя со специалистами Управления осуществляется не более двух раз в 
следующих случаях:

1) при обращении заявителя с заявлением о предоставлении 
муниципальной услуги;

2) при получении результата муниципальной услуги.
49. В каждом случае время, затраченное заявителем при взаимодействии с 

должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги, не должно 
превышать 15 минут.
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Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в МФЦ, особенности предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и особенности 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме

50. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги 
в МФЦ сотрудник МФЦ осуществляет действия, предусмотренные настоящим 
Регламентом и соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и 
администрацией Верхнесалдинского городского округа.

51. МФЦ обеспечивает передачу принятых от заявителя заявления и 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
администрацией Верхнесалдинского городского округа в порядке и сроках, 
установленных соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего 
рабочего дня после принятия заявления.

52. При подаче необходимых документов для предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме допускается к использованию 
усиленная квалифицированная электронная подпись.

53. Заявитель имеет право получения муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу посредством обращения в МФЦ и его 
филиалы. При этом заявителю необходимо иметь при себе документы 
(сведения) указанные в пункте 21 настоящего Регламента.

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

Состав административных процедур

54. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры (действия):

1) прием и регистрация заявления и прилагаемых документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) формирование и направление межведомственных запросов;
3) проведение экспертизы заявления и прилагаемых документов;
4) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;
5) формирование и выдача заявителю результата предоставления 

муниципальной услуги.
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Последовательность административных процедур (действий), особенности 
выполнения административных процедур (действий) в электронной 

форме, а также особенности выполнения административных процедур
(действий) в МФЦ

55. Последовательность административных процедур (действий) по 
предоставлению муниципальной услуги в электронной форме:

1) представление в установленном порядке информации заявителю и 
обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге;

2) формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги -  при 
предоставлении муниципальной услуги в электронном виде;

3) прием и регистрация Управлением архитектуры, градостроительства и 
землепользования администрации Верхнесалдинского городского округа 
запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

4) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о 
предоставлении муниципальной услуги;

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной 
услуги (способом, указанным им в заявлении).

56. Последовательность 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:

1) информирование заявителей о порядке предоставления 
муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о 
предоставлении муниципальной услуги, а также по иным вопросам, связанным 
с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование 
заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ;

2) прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и 
иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в 
том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих 
содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам 
предоставления муниципальной услуги администрацией Верхнесалдинского 
городского округа, предоставляющей муниципальную услугу, а также выдача 
документов, включая составление на бумажном носителе, и заверка выписок из 
информационных систем органов, предоставляющих государственные и 
муниципальные услуги;

4) иные процедуры, предусмотренные в пунктах 51-54 настоящего 
Регламента.
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Административные процедуры (действия) по предоставлению
муниципальной услуги

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

57. Основанием для начала административной процедуры по приему и 
регистрации заявления и прилагаемых документов является обращение 
заявителя (его представителя) с заявлением по установленной форме и 
приложением необходимых документов:

1) в Управление архитектуры, градостроительства и землепользования 
администрации Верхнесалдинского городского округа:

посредством личного обращения заявителя (его представителя);
посредством технических средств Единого портала (при наличии 

технической возможности);
2) в МФЦ посредством личного обращения заявителя (его представителя).
58. Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов, 

представленных заявителем, осуществляется специалистом Управления или 
работником МФЦ, ответственным за прием и регистрацию документов.

59. При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов 
посредством личного обращения заявителя (представителя заявителя) 
специалист Управления или работник МФЦ, ответственный за прием и 
регистрацию документов, осуществляет следующую последовательность 
действий:

1) устанавливает соответствие личности заявителя документу, 
удостоверяющему личность;

2) проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) 
представителя заявителя (в случае если с заявлением обращается представитель 
заявителя);

3) осуществляет сверку копий представленных документов с 
оригиналами, заверяет их подписью и печатью. В случае если представлены 
подлинники документов, снимает с них копии, заверяет подписью и печатью. 
Подлинники документов возвращает заявителю (за исключением документов, 
представление которых предусмотрено только в подлинниках);

4) проверяет наличие всех необходимых для предоставления 
муниципальной услуги документов, предусмотренных пунктом 21 настоящего 
Регламента, из числа указанных в заявлении и приложенных к нему, а также, 
проверяет заявление и прилагаемые документы на их соответствие 
требованиям, указанным в пункте 21 настоящего Регламента, а также 
требованиям, предусмотренным пунктом 23 настоящего Регламента, кроме 
этого, на соответствие изложенных в них сведений документу, 
удостоверяющему личность заявителя, и иным представленным документам;

5) осуществляет прием заявления и документов и вручает расписку о 
приеме документов для предоставления муниципальной услуги;

6) специалист администрации Верхнесалдинского городского округа
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осуществляет регистрацию заявления и прилагаемых к нему документов в 
соответствии с порядком делопроизводства, установленным в Управлении 
архитектуры, градостроительства и землепользования администрации 
Верхнесалдинского городского округа;

7) при отсутствии у заявителя, обратившегося лично, заполненного 
заявления или неправильном его заполнении, специалист администрации 
Верхнесалдинского городского округа или работник МФЦ, ответственный за 
прием документов, консультирует заявителя по вопросам заполнения 
заявления.

60. Максимальный срок выполнения административного действия, 
входящего в состав указанной административной процедуры, 
составляет один рабочий день.

61. Результатом административной процедуры по приему и регистрации 
заявления и прилагаемых документов является:

1) в администрации Верхнесалдинского городского округа -  регистрация 
и передача заявления и прилагаемых к нему документов специалисту, 
ответственному за обработку и предварительное рассмотрение документов, 
необходимых для предоставления услуги;

2) в МФЦ -  регистрация и передача заявления и прилагаемых к нему 
документов (при наличии всех документов и сведений, необходимых для 
предоставления услуги) в Управление архитектуры, градостроительства и 
землепользования администрации Верхнесалдинского городского округа.

62. Работник МФЦ, ответственный за организацию направления заявления 
и прилагаемых к нему документов в администрацию Верхнесалдинского 
городского округа организует передачу заявления и документов, представленных 
заявителем, в Управление архитектуры, градостроительства и землепользования 
администрации Верхнесалдинского городского округа в соответствии с 
соглашением о взаимодействии между администрацией Верхнесалдинского 
городского округа и уполномоченным МФЦ, заключенным в установленном 
порядке и порядком делопроизводства в МФЦ.

63. Фиксация результата выполнения административной процедуры по 
приему и регистрации заявления и прилагаемых документов осуществляется 
посредством регистрации заявления и прилагаемых документов в журнале 
специалистом, ответственным за прием, регистрацию заявления и прилагаемых 
документов.

Формирование и направление межведомственных запросов

64. Основанием для начала административной процедуры по 
формированию и направлению межведомственных запросов и получение 
ответов на запросы, является непредставление заявителем хотя бы одного из 
документов, указанных в пункте 31 настоящего Регламента.

65. Формирование и направление межведомственных запросов 
осуществляется специалистом администрации Верхнесалдинского городского 
округа, ответственным за выполнение административной процедуры по



16

формированию и направлению межведомственных запросов и получение 
ответов на запросы.

66. Если заявителем не представлены документы, предусмотренные 
пунктом 31 настоящего Регламента, специалист Управления, ответственный за 
прием и регистрацию документов, в установленном порядке направляет 
межведомственные запросы в форме электронного документа.

67. При отсутствии технической возможности формирования и 
направления межведомственных запросов в форме электронного документа 
межведомственные запросы направляются на бумажном носителе, по факсу (с 
одновременным направлением на бумажном носителе посредством почтового 
отправления) или курьерской доставкой.

68. Межведомственный запрос в бумажном виде должен содержать 
следующие сведения:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
направляющего межведомственный запрос;

2) наименование государственного власти или организации, в адрес 
которых направляется межведомственный запрос;

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой 
необходимо представление документа и (или) информации, а также, если 
имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных услуг;

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми 
установлено представление документа и (или) информации, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного 
нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) 
информации, установленные настоящим Регламентом предоставления 
муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные 
нормативно -  правовыми актами как необходимые для представления таких 
документов и (или) информации;

6) контактную информацию для направления ответа на 
межведомственный запрос;

7) дату направления межведомственного запроса;
8) фамилию, имя, отчество и должность лица, подготовившего и 

направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона 
и (или) адрес электронной почты данного лица для связи;

9) информацию о факте получения согласия, предусмотренного частью 5 
статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210 -  ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

69. Для предоставления муниципальной услуги специалист Управления 
направляет межведомственные запросы в Федеральную налоговую службу.

70. Срок подготовки и направления ответа на межведомственные запросы 
о представлении документов и информации, для предоставления 
муниципальной услуги с использованием межведомственного 
информационного взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней со дня 
поступления межведомственных запросов в орган или организацию,
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предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и 
направления ответа на межведомственный запрос не установлены 
федеральными законами, нормативно -  правовыми актами Правительства 
Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами, 
нормативно -  правовыми актами субъектов Российской Федерации.

71. Специалист Управления, ответственный за осуществление 
межведомственного информационного взаимодействия, обязан принять 
необходимые меры по получению ответа на межведомственные запросы.

72. Максимальный срок выполнения административной процедуры по 
формированию и направлению межведомственных запросов в органы 
(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не 
может превышать 5 рабочих дней.

73. Превышение срока исполнения административной процедуры по 
формированию и направлению межведомственного запроса, и получению 
ответов на запросы не является основанием для продления общего срока 
предоставления муниципальной услуги.

74. Результатом исполнения административной процедуры по 
формированию и направлению межведомственных запросов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги является получение Управлением 
архитектуры, градостроительства и землепользования администрации 
Верхнесалдинского городского округа документов, не представленных 
заявителем по собственной инициативе, и сведений, которые подлежат 
получению посредством межведомственного информационного 
взаимодействия.

75. Фиксация результата выполнения административной процедуры по 
формированию и направлению межведомственных запросов осуществляется 
специалистом, ответственным за прием, регистрацию заявления и прилагаемых 
документов, путем регистрации информации, полученной в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия.

Проведение экспертизы заявления и прилагаемых документов

76. Основанием для начала административной процедуры проведения 
экспертизы заявления и прилагаемых документов является получение 
специалистом администрации Верхнесалдинского городского округа, 
ответственным за экспертизу, документов, представленных заявителем и 
информации, полученной в рамках межведомственного информационного 
взаимодействия.

77. Экспертиза заявления и прилагаемых документов, представленных 
заявителем, осуществляется специалистом администрации Верхнесалдинского 
городского округа или работником МФЦ, ответственным за экспертизу.

78. Специалист администрации Верхнесалдинского городского округа,
ответственный за экспертизу:

1) проверяет соответствие подлежащих представлению документов по 
форме или содержанию требованиям законодательству Российской Федерации
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и законодательству Свердловской области;
2) устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа заявителю 

в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 35 
настоящего Регламента;

3) при наличии неполного комплекта документов, необходимого для 
предоставления муниципальной услуги, формирует перечень документов, не 
представленных заявителем по собственной инициативе и сведения из которых 
подлежат получению посредством межведомственного информационного 
взаимодействия;

4) направляет запросы о предоставлении информации в органы, 
(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги 
посредством межведомственного информационного взаимодействия;

5) при подтверждении права заявителя на получение муниципальной 
услуги готовит проект постановления администрации Верхнесалдинского 
городского округа о подготовке проекта планировки и проекта межевания 
территории Верхнесалдинского городского округа, визирует и представляет его 
вместе с документами заявителя начальнику Управления архитектуры, 
градостроительства и землепользования администрации Верхнесалдинского 
городского округа;

6) при установлении оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, готовит письмо на бланке администрации 
Верхнесалдинского городского округа об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги с указанием оснований для отказа, предусмотренных 
пунктом 35 настоящего Регламента, визирует и представляет его вместе с 
пакетом документов руководителю Управления архитектуры, 
градостроительства и землепользования администрации Верхнесалдинского 
городского округа.

79. Максимальный срок проведения экспертизы заявления и прилагаемых 
документов осуществляется в течение 5 рабочих дней.

80. Результатом административной процедуры проведения экспертизы 
заявления и прилагаемых документов являются подготовка специалистом 
Управления, ответственным за предоставление муниципальной услуги, 
проектов документов, предусмотренных пунктом 14 настоящего Регламента, и 
их представление начальнику Управления архитектуры, градостроительства и 
землепользования администрации Верхнесалдинского городского округа.

81. Фиксация результата выполнения административной процедуры по 
проведению экспертизы заявления и прилагаемых документов осуществляется 
посредством визирования проектов документов, предусмотренных пунктом 14 
настоящего Регламента, начальником Управления архитектуры, 
градостроительства и землепользования администрации Верхнесалдинского 
городского округа.
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Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги

82. Основанием для начала административной процедуры принятия 
решения о предоставлении муниципальной услуги является получение 
специалистом Управления, ответственным за предоставление муниципальной 
услуги, проектов документов, предусмотренных пунктом 14 настоящего 
Регламента.

83. Подготовленный проект постановления о подготовке проекта 
планировки и проекта межевания территории Верхнесалдинского городского 
округа в течение 5 рабочих дней проходит согласование:

1) с первым заместителем главы Верхнесалдинского городского округа по 
экономике и финансам;

2) с начальником Управления архитектуры, градостроительства и 
землепользования администрации Верхнесалдинского городского округа;

3) с начальником юридического отдела администрации 
Верхнесалдинского городского округа;

4) с организационным отделом администрации Верхнесалдинского 
городского округа.

84. После согласования с вышеуказанными лицами проект постановления 
направляется главе Верхнесалдинского городского округа для принятия 
решения.

85. Критерии принятия решения:
1) принадлежность заявителя (представителя заявителя) к числу лиц, 

указанных в пункте 3 настоящего Регламента;
2) отсутствие оснований, указанных в пункте 35 настоящего Регламента.
86. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

принимается главой Верхнесалдинского городского округа, и оформляется на 
официальном бланке администрации Верхнесалдинского городского округа.

87. Максимальный срок выполнения административной процедуры не 
превышает 30 дней с момента поступления заявления о принятии решения о 
подготовке проекта планировки и проекта межевания.

88. Результатом административной процедуры принятия решения о 
предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении 
муниципальной услуги) является постановление администрации 
Верхнесалдинского городского округа подготовке проекта планировки и 
проекта межевания территории Верхнесалдинского городского округа (письмо 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги, оформленное на 
официальном бланке администрации Верхнесалдинского городского округа).

89. Фиксация результата принятия решения о предоставлении 
муниципальной услуги осуществляется специалистом организационного отдела 
администрации Верхнесалдинского городского округа, ответственным за 
делопроизводство, посредством регистрации постановления администрации 
Верхнесалдинского городского округа о подготовке проектов планировки и 
проектов межевания территории Верхнесалдинского городского округа или
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письма об отказе в подготовке проектов планировки и проектов межевания 
территории Верхнесалдинского городского округа.

Формирование и выдача заявителю результата предоставления
муниципальной услуги.

90. Основанием для начала административной процедуры по выдаче 
результата предоставления муниципальной услуги заявителю, является наличие 
утвержденного постановления администрации Верхнесалдинского городского 
округа о предоставлении муниципальной услуги заявителю или решение об 
отказе.

91. Специалист администрации Верхнесалдинского городского округа 
направляет заявителю (представителю заявителя) решение о присвоении адреса 
объекту недвижимости (аннулировании) или решение об отказе в присвоении 
объекту адресации адреса или аннулировании его адреса одним из способов, 
указанным в заявлении:

1) при личном обращении в Управление архитектуры, градостроительства 
и землепользования администрации Верхнесалдинского городского округа;

2) при личном обращении в МФЦ;
3) посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в 

заявлении;
4) через личный кабинет на Едином портале.
92. После устранения обстоятельств, послуживших основанием для 

отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель имеет право 
повторно обратиться за получением муниципальной услуги.

93. При наличии указания заявителем на получение результата в МФЦ, 
специалист администрации Верхнесалдинского городского округа направляет 
результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ в срок, 
установленный в соглашении, заключенным между администрацией 
Верхнесалдинского городского округа и МФЦ, но не позднее срока, указанного 
в пункте 16 настоящего Регламента.

94. Результатом административной процедуры по выдаче результата 
предоставления муниципальной услуги заявителю, является соответствующий 
документ, указанный в пункте 98 настоящего Регламента.

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

95. В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
уполномоченный специалист администрации Верхнесалдинского городского 
округа осуществляет их замену в срок, не превышающий 10 рабочих дней с 
момента поступления соответствующего заявления.
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Административные процедуры (действия) по предоставлению 
муниципальной услуги в электронной форме 

Представление в установленном порядке информации заявителю и 
обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге

96. Заявителю обеспечивается возможность получения информации о 
порядке предоставления муниципальной услуги на стендах, в местах 
предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте 
Верхнесалдинского городского округа, предоставляющей муниципальную 
услугу, МФЦ (http://mfc66.ru/) и учредителя МФЦ (http://dis.midural.ru/), на 
Едином портале в разделе «Дополнительная информация» соответствующей 
муниципальной услуги, а также копирования формы заявления и иных 
документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

97. На Едином портале, официальном сайте www.v-salda.ru размещается 
следующая информация:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению 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) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 
в предоставлении муниципальной услуги;

6) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий 
(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги;

7) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при 
предоставлении муниципальной услуги.

98. Информация на Едином портале, официальном сайте www.v-salda.ru о 
порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании 
сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной 
системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг 
(функций)», предоставляется заявителю бесплатно.

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

http://mfc66.ru/
http://dis.midural.ru/
http://www.v-salda.ru
http://www.v-salda.ru
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Запись на прием в Управление архитектуры, градостроительства и 
землепользования администрации Верхнесалдинского городского округа, 

предоставляющее муниципальную услугу, для подачи запроса (при 
реализации технической возможности)

100. Предварительная запись, не производится.

Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги

101. Формирование запроса заявителем осуществляется посредством 
заполнения электронной формы запроса на Едином портале, официальном 
сайте без необходимости дополнительной подачи запроса в какой -  либо иной 
форме. На Едином портале, официальном сайте размещаются образцы 
заполнения электронной формы запроса.

102. Форматно -  логическая проверка сформированного запроса 
осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей 
электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля 
электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной 
ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения 
непосредственно в электронной форме запроса.

103. При формировании запроса заявителю обеспечивается:
1) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, 

указанных в пункте 21 настоящего Регламента, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги;

2) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной 
формы запроса при обращении за муниципальными услугами, 
предполагающими направление совместного запроса несколькими заявителями;

3) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
запроса;

4) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в 
любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении 
ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму 
запроса;

5) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода 
сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной 
государственной информационной системе «Единая система идентификации и 
аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно 
технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 
предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной 
форме» (далее -  единая система идентификации и аутентификации), и 
сведений, опубликованных на Едином портале, официальном сайте, в части, 
касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и 
аутентификации;

6) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 
формы запроса без потери ранее введенной информации;
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7) возможность доступа заявителя на Едином портале или официальном 
сайте к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также 
частично сформированных запросов -  в течение не менее 3 месяцев.

104. Сформированный и подписанный запрос, и иные документы, 
указанные в пункте 21 настоящего Регламента, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги, направляются в администрацию 
Верхнесалдинского городского округа посредством Единого портала, 
официального сайта.

Прием и регистрация Управлением архитектуры, градостроительства и 
землепользования администрации Верхнесалдинского городского округа 

запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги

105. Управление архитектуры, градостроительства и землепользования 
администрации Верхнесалдинского городского округа обеспечивает прием 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

106. Специалист Управления осуществляет регистрацию запроса без 
необходимости повторного представления заявителем таких документов на 
бумажном носителе.

107. Срок регистрации запроса -  1 день.
108. Предоставление муниципальной услуги начинается с момента 

приема и регистрации специалистом Управления электронных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

109. При получении запроса в электронной форме в автоматическом 
режиме осуществляется форматно -  логический контроль запроса, проверяется 
наличие оснований для отказа в приеме запроса, указанных в 
пункте 35 настоящего Регламента, а также осуществляются следующие 
действия:

1) при наличии хотя бы одного из указанных оснований специалист 
Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в срок, 
не превышающий срок предоставления муниципальной услуги, подготавливает 
письмо о невозможности предоставления муниципальной услуги;

2) при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается 
присвоенный запросу в электронной форме уникальный номер, по которому в 
соответствующем разделе Единого портал, официального сайта заявителю 
будет представлена информация о ходе выполнения указанного запроса.

110. Прием и регистрация запроса осуществляются специалистом 
Управления, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

111. После принятия запроса заявителя специалист Управления, 
уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, статус запроса 
заявителя в личном кабинете на Едином портале, официальном сайте обновляет 
до статуса «принято».
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Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о 
предоставлении муниципальной услуги

112. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе 
предоставления муниципальной услуги. Информация о ходе предоставления 
муниципальной услуги направляется заявителю в срок, не превышающий 
одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего 
действия, на адрес электронной почты или с использованием средств Единого 
портала, официального сайта по выбору заявителя.

113. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
заявителю направляется:

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

2) уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной 
услуги;

3) уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги 
либо мотивированном отказе в приеме запроса и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги;

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

5) уведомление о возможности получить результат предоставления 
муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 
муниципальной услуги;

6) уведомление о мотивированном отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, 
если иное не установлено законодательством Российской Федерации или 

законодательством Свердловской области

114. Заявитель вправе получить результат предоставления 
муниципальной услуги в форме электронного документа или документа на 
бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления 
муниципальной услуги.

Результат предоставления муниципальной услуги, в случае 
предоставления муниципальной услуги через МФЦ, заверяется 
непосредственно сотрудником МФЦ в соответствии с требованиями к 
составлению и выдаче заявителям документов на бумажном носителе, 
подтверждающих содержание электронных документов, направленных в 
многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг 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,
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предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, в том числе с использованием информационно­
технологической и коммуникационной инфраструктуры, документов, включая 
составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных 
информационных систем, утвержденными постановлением Правительства 
Российской Федерации от 18.03.2015 № 250.

Административные процедуры (действия) по предоставлению 
муниципальной услуги выполняемые МФЦ 

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 
услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении

муниципальной услуги, а также по иным вопросам, связанным с 
предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование 
заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ

115. Информирование заявителей осуществляется по следующим 
вопросам:

1) перечня документов, необходимых для оказания муниципальной 
услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

2) источника получения документов, необходимых для оказания 
муниципальной услуги;

3) времени приема и выдачи документов;
4) сроков оказания муниципальной услуги;
5) порядка обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги.
116. Информирование осуществляется:
1) непосредственно в МФЦ при личном обращении в день обращения 

заявителя в порядке очереди;
2) с использованием средств телефонной связи.

Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и 
иных документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги

117. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является 
личное обращение заявителя (его представителя) с комплектом документов, 
указанных в пункте 21 настоящего Регламента.

118. Специалист МФЦ, осуществляющий прием документов:
1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, 

удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе 
полномочия представителя действовать от его имени;

2) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из 
соответствующего перечня документов, необходимых для оказания 
муниципальной услуги;
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3) проверяет соответствие представленных документов установленным 
требованиям, удостоверяясь, 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 сокращения, с указанием их мест нахождения;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства 
написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не 
оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не 

позволяет однозначно истолковать их содержание;
сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в 

том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные 
копии документов нотариально не заверены, данный специалист, сличив копии 
документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с 
указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна»;

оформляет расписку в получении документов (в необходимом количестве 
экземпляров) и первый экземпляр выдает заявителю.

119. В случае поступления заявления и прилагаемых к нему документов 
(при наличии) в электронной форме специалист МФЦ, ответственный за прием 
и регистрацию документов, осуществляет следующую последовательность 
действий:

1) просматривает электронные образцы заявления и прилагаемых к нему 
документов;

2) осуществляет контроль полученных электронных образцов заявления и 
прилагаемых к нему документов на предмет целостности;

3) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к нему 
документов;

4) направляет заявителю через личный кабинет уведомление о получении 
заявления и прилагаемых к нему документов (при наличии) с указанием на 
необходимость представить для сверки подлинников документов (копии, 
заверенные в установленном порядке), указанных в пункте 21 настоящего 
Регламента, а также на право заявителя представить по собственной 
инициативе документы, указанные в пункте 31 настоящего Регламента в срок, 
не превышающий 3 рабочих дней с даты получения ходатайства и прилагаемых 
к нему документов (при наличии) в электронной форме.

120. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной 
услуги, в обязательном порядке информируется специалистами МФЦ:

1) о сроке завершения оформления документов и порядке их получения;
2) о возможности приостановления подготовки и выдачи документов;
3) о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.
121. При установлении фактов отсутствия необходимых документов,
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несоответствия представленных документов требованиям настоящего 
Регламента, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет 
заявителя под роспись о наличии препятствий для оказания муниципальной 
услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в 
представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в 
том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих

содержание электронных документов, направленных в МФЦ по 
результатам предоставления муниципальных услуг администрацией 

Верхнесалдинского городского округа , предоставляющей муниципальную 
услугу, а также выдача документов, включая составление на бумажном 

носителе и заверение выписок из информационных систем органов, 
предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих

муниципальные услуги

122. При выдаче документов специалист МФЦ:
1) устанавливает личность заявителя, наличие соответствующих 

полномочий на получение муниципальной услуги;
2) знакомит с перечнем и содержанием выдаваемых документов;
3) при предоставлении заявителем расписки, выдает запрашиваемые 

документы или мотивированный отказ в установленные сроки.
123. Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с 

расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ.
124. Заявитель вправе отозвать свое заявление в любой момент 

рассмотрения, согласования или подготовки документа администрацией 
Верхнесалдинского городского округа, обратившись с соответствующим 
заявлением в МФЦ или в Управление архитектуры, градостроительства и 
землепользования администрации Верхнесалдинского городского округа. В 
этом случае документы подлежат возврату заявителю в полном объеме, о чем в 
расписке делается соответствующая отметка.

125. В случае, если после оповещения заявителя любым доступным 
способом о результате оказания муниципальной услуги заявитель не 
обращается за получением документов, то комиссия, созданная приказом 
руководителя МФЦ, ежеквартально до 20 числа месяца, следующего за 
отчетным кварталом, проводит инвентаризацию неполученных в срок пакетов 
документов.

126. По итогам инвентаризации комиссия составляет акт, который 
утверждает руководитель МФЦ, затем документы подлежат архивированию, а в 
программном комплексе проставляется статус пакета документов «Передано в 
архив структурного подразделения».

127. Если заявитель после архивирования документов обращается за их 
получением, то на основании личного заявления документы извлекаются из 
архива и подлежат выдаче заявителю в полном объеме, после чего в
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программном комплексе проставляется статус пакета документов «Услуга 
оказана».

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

128. За соблюдением и исполнением специалистами Управления 
положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 
осуществляется текущий контроль.

129. Текущий контроль осуществляется начальником Управления 
архитектуры, градостроительства и землепользования администрации 
Верхнесалдинского городского округа.

130. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается 
главой Верхнесалдинского городского округа.

131. Текущий контроль осуществляется путем выборочной проверки 
личных дел заявителей посредством проведения контрольных действий в 
рамках проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами, 
должностными лицами администрации Верхнесалдинского городского округа 
положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов для 
выявления и устранения нарушений прав и законных интересов заявителей, 
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения и жалобы 
граждан на решения, действия (бездействие) специалистов, должностных лиц 
администрации Верхнесалдинского городского округа.

132. При выявлении нарушений положений настоящего Регламента и 
иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги, начальник Управления архитектуры, 
градостроительства и землепользования администрации Верхнесалдинского 
городского округа указывает на выявленные нарушения и осуществляют 
контроль за их устранением.

133. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется начальником Управления архитектуры, 
градостроительства и землепользования администрации Верхнесалдинского 
городского округа, специалистами, ответственными за предоставление 
муниципальной услуги, а также путем проведения плановых и внеплановых 
проверок по соблюдению и исполнению положений настоящего Регламента.
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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

134. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги включает в себя:

1) проведение проверок;
2) выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, 

принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие 
жалобы на действия (бездействие) администрации Верхнесалдинского 
городского округа, ее должностных лиц.

135. Периодичность проведения плановых проверок не реже 1 раз в год.
136. Контроль порядка и условий организации предоставления 

муниципальной услуги осуществляется посредством проведения внеплановых 
проверок по конкретному обращению заявителя с жалобой на нарушения 
порядка предоставления муниципальной услуги.

Ответственность должностных лиц администрации Верхнесалдинского 
городского округа, предоставляющей муниципальную услугу, за решения 

и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 
предоставления муниципальной услуги

137. За принятие (осуществление) неправомерных решений и действий 
(бездействия) в ходе предоставления муниципальной услуги специалисты, 
должностные лица администрации Верхнесалдинского городского округа несут 
ответственность 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

138. Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной 
услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в 
администрацию Верхнесалдинского городского округа индивидуальные и 
коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по 
совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной 
услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении 
специалистами, должностными лицами администрации Верхнесалдинского 
городского округа положений настоящего Регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги.

139. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны 
граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях 
специалистов, должностных лиц администрации Верхнесалдинского 
городского округа нарушений положений настоящего Регламента и иных
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нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги.

140. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны 
объединений граждан и организаций осуществляется в случае представления 
этими объединениями и организациями интересов заявителей путем получения 
информации о наличии в действиях специалистов, должностных лиц 
администрации Верхнесалдинского городского округа нарушений положений 
настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

РАЗДЕЛ 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК
ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) 

ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ АДМИНИСТРАЦИИ ВЕРХНЕСАЛДИНСКОГО 
ГОРОДСКОГО ОКРУГА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕЙ МУНИЦИПАЛЬНУЮ

УСЛУГУ

141. Заявитель может обратиться с жалобой на администрацию 
Верхнесалдинского городского округа, предоставляющую муниципальную 
услугу, ее должностных лиц, муниципальных служащих администрации 
Верхнесалдинского городского округа, предоставляющих муниципальную 
услугу, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование представления заявителем документов или информации 

либо осуществления действий, предоставление или осуществление которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными 
правовыми актами Верхнесалдинского городского округа для предоставления 
муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, представление которых 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными 
правовыми актами Верхнесалдинского городского округа для предоставления 
муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 
иными нормативными правовыми актами Свердловской области, 
муниципальными правовыми актами Верхнесалдинского городского округа;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, 
муниципальными правовыми актами Верхнесалдинского городского округа;

7) отказ администрации Верхнесалдинского городского округа, ее
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должностного лица, муниципального служащего, предоставляющих 
муниципальную услугу, в исправлении допущенных указанным органом, его 
должностным лицом, муниципальным служащим опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
либо нарушение установленного срока таких исправлений;

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если 
основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
Свердловской области, муниципальными правовыми актами 
Верхнесалдинского городского округа;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном 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 муниципальной услуги, после первоначальной подачи 
заявления о предоставлении муниципальной услуги;

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

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

выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе 
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги. В данном случае в 
письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель 
уведомляется об указанном факте, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства.

142. Жалоба на администрацию Верхнесалдинского городского округа, 
предоставляющую муниципальную услугу, может быть направлена для 
рассмотрения в администрацию Верхнесалдинского городского округа в 
письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме
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заявителя, в электронной форме, по почте или через многофункциональный 
центр.

143. Прием жалоб на администрацию Верхнесалдинского городского 
округа, ее должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих 
муниципальную услугу, в письменной форме на бумажном носителе 
осуществляется по месту предоставления муниципальной услуги.

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления 
муниципальных услуг таким органом.

144. Прием жалоб на администрацию Верхнесалдинского городского 
округа, предоставляющую муниципальную услугу, многофункциональным 
центром в письменной форме на бумажном носителе осуществляется в любом 
многофункциональном центре.

Время приема жалоб многофункциональным центром должно совпадать 
со временем работы многофункционального центра.

Многофункциональный центр при поступлении жалобы на 
администрацию Верхнесалдинского городского округа обеспечивает передачу 
указанной жалобы в администрацию Верхнесалдинского городского округа на 
бумажном носителе или в электронном виде в порядке, установленном 
соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и 
указанным органом. При этом срок такой передачи не может быть позднее 
следующего рабочего дня со дня поступления жалобы на администрацию 
Верхнесалдинского городского округа.

Срок рассмотрения жалобы направленной через многофункциональный 
центр, исчисляется со дня регистрации указанной жалобы в уполномоченном на 
ее рассмотрение органе, предоставляющем муниципальную услугу.

145. В случае подачи жалобы на администрацию Верхнесалдинского 
городского округа, ее должностных лиц, муниципальных служащих, 
предоставляющих муниципальную услугу, при личном приеме заявитель 
представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с 
законодательством Российской Федерации.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также 
представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 
действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего 
полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть 
представлена:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской 
Федерации доверенность (для физических и юридических лиц);

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

146. В электронной форме жалоба может быть подана заявителем 
посредством:

1) официального сайта Верхнесалдинского городского округа, в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть
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Интернет);
2) федеральной государственной информационной системы «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый 
портал);

3) портала федеральной государственной информационной системы 
(https://do.gosuslugi.ru/), обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при 
предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, 
предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их 
должностными лицами, государственными и муниципальными служащими 
(далее - информационная система досудебного обжалования);

4) сети Интернет.
147. При подаче жалобы в электронной форме документы, указанные в 

пункта 145 настоящего Регламента, могут быть представлены в форме 
электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой 
предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, 
удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

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

фамилию, имя, отчество (при наличии) должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия 
(бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства 
заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения 
заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, 
адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым 
должен быть направлен ответ заявителю (за исключением случаев, когда 
жалоба направляется способом, указанным в подпункте 3 пункта 146 
настоящего Регламента);

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо 
муниципального служащего органа, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица либо муниципального служащего органа, 
предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 
либо их копии.

149. Администрация Верхнесалдинского городского округа, 
предоставляющая муниципальную услугу, обеспечивает:

1) оснащение мест приема жалоб;
2) информирование заявителей о порядке обжалования решений и 

действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их 
должностных лиц, муниципальных служащих органов, предоставляющих

https://do.gosuslugi.ru/
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муниципальные услуги, посредством размещения информации на стендах в 
местах предоставления муниципальных услуг, на их официальных сайтах в 
сети Интернет, на Едином портале;

3) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и 
действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их 
должностных лиц, муниципальных служащих органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, в том числе по телефону, электронной почте, при 
личном приеме;

4) заключение соглашений с многофункциональным центром о 
взаимодействии в части приема жалоб на орган, предоставляющий 
муниципальную услугу, и выдачи заявителям результатов рассмотрения 
указанных жалоб.

150. Организационный отдел администрации Верхнесалдинского 
городского округа осуществляет следующие действия:

1) прием жалоб в соответствии с требованиями, установленными 
настоящим Разделом;

2) направление жалоб на рассмотрение главе Верхнесалдинского 
городского округа;

3) размещение информации о жалобах на орган, предоставляющий 
муниципальную услугу, в реестре жалоб, поданных на решения и действия 
(бездействие), совершенные при предоставлении муниципальных услуг 
органами, предоставляющими муниципальные услуги, их должностными 
лицами, муниципальными служащими органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, информационной системы досудебного обжалования в 
соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 
20.11.2012 № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, 
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 
муниципальных услуг» (далее - региональный реестр жалоб).

151. В случае если в отношении поступившей жалобы на администрацию 
Верхнесалдинского городского округа, федеральным законом установлен иной 
порядок (процедура) подачи и рассмотрения указанной жалобы, положения 
настоящего Раздела не применяются, и заявитель уведомляется о том, что его 
жалоба будет рассмотрена в порядке и сроки, предусмотренные федеральным 
законом.

152. Жалоба на администрацию Верхнесалдинского городского округа 
подлежит обязательной регистрации в журнале учета жалоб на решения и 
действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальные услуги, и 
его должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего 
муниципальные услуги, не позднее следующего рабочего дня со дня ее 
поступления.

Ведение журнала учета жалоб на решения и действия (бездействие) 
органа, предоставляющего муниципальные услуги, и его должностных лиц, 
муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальные услуги, 
осуществляется по форме и в порядке, установленных постановлением
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администрации Верхнесалдинского городского округа.
153. Жалоба на орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

порядок которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо 
муниципальных служащих, рассматривается главой Верхнесалдинского 
городского округа.

154. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее 
регистрации, если более короткие сроки рассмотрения указанной жалобы не 
установлены органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения 
установленного срока таких исправлений жалоба на орган, предоставляющий 
муниципальную услугу, рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее 
регистрации.

155. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 
следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 
решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 
заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами 
Верхнесалдинского городского округа;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Указанное решение принимается в письменной форме.
При удовлетворении жалобы принимает исчерпывающие меры по 

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

156. Ответ по результатам рассмотрения жалобы на орган, 
предоставляющий муниципальную услугу, направляется заявителю не позднее 
дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. В случае 
если жалоба на орган, предоставляющий муниципальную услугу, была 
направлена способом, указанным в подпункте 3 пункта 146 настоящего 
Регламента, ответ заявителю направляется посредством информационной 
системы досудебного обжалования.

157. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
1) наименование органа, рассмотревшего жалобу на орган, 

предоставляющий муниципальную услугу, должность, фамилия, имя, отчество 
(при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о 
должностном лице, работнике, решение или действие (бездействие) которого 
обжалуется;
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3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
4) основания для принятия решения по жалобе;
5) решение, принятое по жалобе;
6) в случае, если жалоба признана подлежащей удовлетворению:
сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок 

предоставления результата муниципальной услуги;
7) информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных 
нарушений при предоставлении муниципальной услуги;

8) извинения за доставленные неудобства;
9) информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 

заявителю в целях получения муниципальной услуги;
10) в случае, если жалоба признана не подлежащей удовлетворению, - 

аргументированные разъяснения о причинах принятого решения;
11) сведения о порядке обжалования решения, принятого по жалобе.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой

Верхнесалдинского городского округа.
158. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы

дополнительно может быть представлен не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения, в форме электронного документа, подписанного 
электронной подписью уполномоченного на рассмотрение указанной жалобы 
должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, вид которой установлен
законодательством Российской Федерации.

159. Основания отказа в удовлетворении указанной жалобы:
1) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе на 

орган, предоставляющий муниципальную услугу, о том же предмете и по тем 
же основаниям;

2) подача жалобы на орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе на орган, предоставляющий
муниципальную услугу, принятого ранее в соответствии с требованиями 
настоящего положения в отношении того же заявителя и по тому же предмету 
указанной жалобы;

4) признание правомерными решений и действий (бездействия) органа,
предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и
муниципальных служащих, принятых (осуществленных) в ходе предоставления 
муниципальной услуги, по результатам рассмотрения жалобы на орган, 
предоставляющий муниципальную услугу.

160. Жалоба может быть оставлена без ответа в следующих случаях:
1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, 

угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, работника, а также 
членов его семьи. В данном случае заявителю, направившему такую жалобу, 
сообщается о недопустимости злоупотребления правом;
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2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 
фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 
указанные в жалобе. В данном случае жалоба не подлежит направлению на 
рассмотрение.

161. По результатам рассмотрения жалобы заявителю сообщается об 
оставлении такой жалобы без ответа в течение трех дней со дня регистрации 
указанной жалобы, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

162. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы на орган, предоставляющий муниципальную услугу, признаков состава 
административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса 
Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков 
состава преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по 
рассмотрению жалоб на орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы 
прокуратуры.

163. В случае если жалоба на орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, подана заявителем в орган, предоставляющий муниципальные услуги, 
на имя должностного лица в компетенцию которого не входит принятие 
решения по указанной жалобе в соответствии с требованиями Регламента, такая 
жалоба регистрируется в органе, предоставляющем муниципальную услугу, 
многофункциональном центре не позднее следующего рабочего дня со дня 
поступления указанной жалобы и в течение трех рабочих дней со дня 
регистрации такая жалоба направляется в уполномоченные на ее рассмотрение 
орган, предоставляющий муниципальные услуги, должностному лицу.

При этом орган или должностное лицо, перенаправившие жалобу, в 
письменной форме информируют о перенаправлении указанной жалобы 
заявителя.

164. Срок рассмотрения жалобы в случае ее переадресации, 
предусмотренном пунктом 163 настоящего Регламента, исчисляется со дня 
регистрации указанной жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе, 
предоставляющей муниципальные услуги.

165. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) администрации Верхнесалдинского городского округа, 
предоставляющей муниципальную услугу, и ее должностных лиц, 
муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу 
определены постановлением администрации Верхнесалдинского городского 
округа от 20.03.2019 № 109 «Об утверждении Положения об особенностях 
подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) 
администрации Верхнесалдинского городского округа, предоставляющей 
муниципальные услуги, ее должностных лиц, муниципальных служащих, 
предоставляющих муниципальные услуги».

166. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
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Приложение № 1
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Принятие решения о 
подготовке проектов планировки и 
проектов межевания территории 
Верхнесалдинского городского 
округа»

Форма заявления о принятии решения о подготовке проекта планировки
и (или) проекта межевания территории

Для юридических лиц:

в Администрацию Верхнесалдинского 
городского округа

о т _____________________________

(полное наименование организации и 
организационно-правовой формы)

в лице:
(ФИО руководителя или иного 
уполномоченного лица)

Документ, удостоверяющий личность:

вид документа:_________________________
серия__________________________________
номер_________________________________
кем выдан_____________________________
дата выдачи____________________________

Сведения о государственной регистрации 
юридического лица (индивидуального 
предпринимателя):
ОГРН (ОГРНИП)

ИНН______________
Место нахождения

Контактная информация 
Тел. ________________
эл. почта
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Для юридических лиц:

в Администрацию Верхнесалдинского 
городского округа

от ____

ФИО, адрес, телефон

Документ, удостоверяющий личность:

вид документа:______________________
серия_______________________________
номер______________________________
кем выдан ____________________
дата выдачи________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу разрешить подготовку

(наименование проекта планировки территории, проекта межевания территории)

в целях размещения___________________________________________________________________________
(указываются вид застройки (жилая - индивидуальная, блокированная, малоэтажная, 
среднеэтажная, многоэтажная, в целях ведения садоводства, дачного хозяйства; нежилая 
функциональное назначение объектов - торговля, производство, склады и пр. линейный объект) 
в составе земельных участков с кадастровыми
номерами____________________________________________________________________________________

Отметить нужное

Заявитель: Реквизиты документа
- правообладатель земельных участков
- собственник зданий, строений, сооружений
- лицо, с которым заключен договор о развитии 
застроенных территорий / договор о 
комплексном освоении территории

правообладатель существующих линейных 
объектов, подлежащих реконструкции

лицо, которому выданы действующие 
технические условия на подключение 
(примыкание) к источникам снабжения, 
инженерным сетям, коммуникациям, улично­
дорожной сети в случае подготовки 
документации по планировке территории в 
целях строительства линейных объектов

субъект естественных монополий, 
организациями коммунального комплекса в 
случае подготовки документации по планировке
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территории объектов местного значения_______________________________________ ___
Параметры при планируемом размещении объектов жилого или жилого и нежилого назначения

Этажность (эт.)
Общая площадь домов (кв. м)
Общая площадь квартир (кв. м)
Вместимость общеобразовательной школы 
(мест)
Вместимость детского дошкольного 
учреждения (мест)
Вместимость поликлиники (офис семейного 
врача) (мест/кв. м)
Создаваемые места приложения труда (ед.)

Параметры при планируемом размещении объектов нежилого назначения

Этажность (эт.)
Общая площадь объектам (кв. м)
Создаваемые места приложения труда (ед.)
Подготовка документации по планировке 
территории

Будет осуществляться за счет средств

Дата Подпись (расшифровка)
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Приложение № 2
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Принятие решения о 
подготовке проектов планировки и 
проектов межевания территории 
Верхнесалдинского городского 
округа»

РАСПИСКА 
В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ

А дрес:__________________________________________________
Ф . И . О . _______________________

Наименование документов Количество
экземпляров

Приечание

подлинных копий

Специалист

Дата выдачи расписки "_____ " ___________________ 2 0 ____ года

Расписку получил_________________________________________

О готовности документов прошу уведомить меня по тел ._______
или электронному адресу_______________________________________
Подпись________________________



Пояснительная записка

к административному регламенту предоставлению муниципальной 
услуги «Принятие решения о подготовке проекта планировки и проекта 

межевания территории Верхнесалдинского городского округа.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Принятие решения о подготовке проектов планировки и проектов 
межевания территории Верхнесалдинского городского округа» разработан во 
исполнение протокола заседания Инвестиционного Совета при Губернаторе 
Свердловской области от 22 июня 2019 года, от 16.08.2019 № 20, на 
основании статей 42, 43, 45 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации.

Адмиистративным регламентом предусмотрены сроки принятия 
необходимых управленческих решений и правовых актов, а также правовых 
оснований отказа в принятии решения о предоставлении права на разработку 
проектов планировки и проектов межевания или оснований их утверждения.

Дата начала экспертизы проекта -15.11.2019.


