
а д м и н и с т р а ц и я
ВЕРХНЕСАЛДИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

ОТ о/Ь • - / У  •
г. Верхняя Салда

Об утверждении Административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов 

о согласовании проектов границ земельных участков (схем расположения 
земельных участков на кадастровом плане (карте) территории)»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
руководствуясь решением Думы городского округа от 30.01.2013 № 107 
«Об утверждении Положения о муниципальных правовых актах 
Верхнесалдинского городского округа», постановлением администрации 
Верхнесалдинского городского округа от 20.03.2019 № 1009 «Об утверждении 
Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения 
и действия (бездействие) администрации городского округа, предоставляющей 
муниципальные услуги, ее должностных лиц, муниципальных служащих 
администрации городского округа, предоставляющих муниципальные услуги», 
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», Положением 
об администрации Верхнесалдинского городского округа, утвержденным 
решением Думы городского округа от 25.12.2018 № 144 «Об утверждении 
Положения об администрации Верхнесалдинского городского округа», 
руководствуясь Уставом Верхнесалдинского городского округа, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов 
о согласовании проектов границ земельных участков (схем расположения 
земельных участков на кадастровом плане (карте) территории)» (прилагается).

2. Постановление администрации Верхнесалдинского городского округа
от 01.02.2011 № 35 «Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача 
документов о согласовании проектов границ земельных участков 
(схем расположения земельных участков на кадастровом плане (карте) 
территории)» (в редакции постановлений администрации Верхнесалдинского 
городского округа от 30.12.2013 № 3576, от 20.02.2014 № 656,



от 10.07.2014 № 2203, от 18.02.2015 № 680, от 03.06.2016 № 1799, 
от 30.01.2017 № 334) признать утратившим силу.

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

4. Настоящее постановление вступает в силу после его опубликования.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 

начальника Управления архитектуры, градостроительства и землепользования
Н.С. Зыкова.

Глава Верхнесалдинского городского округа

http://www.v-salda.ru
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УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
Верхнесалдинского городского 
округа
от ■ У . / 9  №
«Об утверждении
Административного регламента 
предоставления муниципальной 
услуги «Прием заявлений 
и выдача документов 
о согласовании проектов границ 
земельных участков
(схем расположения земельных 
участков на кадастровом плане 
(карте) территории)»

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача 

документов о согласовании проектов границ земельных участков 
(схем расположения земельных участков на кадастровом плане (карте)

территории)»

РАЗДЕЛ 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

Предмет регулирования Административного регламента

1. Административный регламент (далее -  Регламент) предоставления 
муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов 
о согласовании проектов границ земельных участков (схем расположения 
земельных участков на кадастровом плане (карте) территории)» 
(далее -  муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность 
исполнения административных процедур (действий) Управлением 
архитектуры, градостроительства и землепользования администрации 
Верхнесалдинского городского округа, осуществляемых по запросу физических 
или юридических лиц либо их уполномоченных представителей в пределах 
полномочий, установленных Федеральным законом от 24 июля 2007 года 
№ 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости», в соответствии 
с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
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Круг заявителей

2. Заявителем муниципальной услуги (далее -  заявитель) выступают 
физические лица и юридические лица (либо их представители).

Требования к порядку информирования 
о предоставлении муниципальной услуги

3. 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 -  многофункциональный 
центр) и его филиалы.

4. Информация о месте нахождения, графиках (режиме) работы, номерах
контактных телефонов, адресах электронной почты и официальных сайтов 
администрации 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 и муниципальных услуг (функций)» (далее -  Единый 
портал) по адресу http://www.gosuslugi.ru, на официальном сайте 
Верхнесалдинского городского округа http://www.v-salda.ru и информационных 
стендах в здании администрации Верхнесалдинского городского округа, 
на официальном сайте многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг (www.mfc66.ru), а также 
предоставляется непосредственно муниципальными служащими Управления 
архитектуры, градостроительства и землепользования администрации 
Верхнесалдинского городского округа при личном приеме, а также
по телефону.

5. Основными требованиями к информированию граждан о порядке
предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении 
информации, полнота информирования.

6. При общении с гражданами (по телефону или лично) специалистами 
Управления архитектуры, градостроительства и землепользования 
администрации Верхнесалдинского городского округа должны корректно 
и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. 
Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 
должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

http://www.gosuslugi.ru
http://www.v-salda.ru
http://www.mfc66.ru
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7. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной 
услуги может осуществляться с использованием средств автоинформирования.

РАЗДЕЛ 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ
УСЛУГИ 

Наименование муниципальной услуги

8. Наименование муниципальной услуги -  «Прием заявлений и выдача 
документов о согласовании проектов границ земельных участков 
(схем расположения земельных участков на кадастровом плане (карте) 
территории)» (далее -  муниципальная услуга).

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

9. Муниципальная услуга предоставляется администрацией 
Верхнесалдинского городского округа (далее -  Администрация). 
Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется 
Управлением архитектуры, градостроительства и землепользования 
администрации Верхнесалдинского городского округа (далее -  Управление).

Получение услуги в многофункциональном центре осуществляется 
в порядке, предусмотренном соглашением о взаимодействии, заключенным 
между Администрацией и многофункциональным центром, со дня вступления 
в силу такого соглашения.

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

10. При предоставлении муниципальной услуги в качестве источников 
получения документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, могут принимать участие в рамках межведомственного 
информационного взаимодействия следующие органы или организации:

1) Управление Федеральной службы государственной регистрации, 
кадастра и картографии по Свердловской области (Росреестр);

2) Федеральное государственное бюджетное учреждение «Федеральная 
кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, 
кадастра и картографии» по Свердловской области (филиал ФГБУ 
«ФКП Росреестра» по Свердловской области).

11. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том 
числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги 
и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, 
за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных 
услуг.
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Описание результата предоставления муниципальной услуги

12. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
согласование схемы расположения земельного участка на кадастровом

плане (карте) территории;
отказ в согласовании Схемы расположения земельного участка 

на кадастровом плане (карте) территории.

Сроки предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 
необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, срок приостановления предоставления 
муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления 

предусмотрена законодательством Российской Федерации, в том числе 
нормативными правовыми актами Свердловской области, срок выдачи 

(направления) документов, являющихся результатом предоставления
муниципальной услуги

13. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 14 рабочих 
дней с даты регистрации заявления на согласование схемы расположения 
земельного участка на кадастровом плане (карте) территории 
(далее по тексту -  Схема) в Администрации (в случае предоставления 
муниципальной услуги посредством обращения заявителя через 
многофункциональный центр, срок предоставления исчисляется со дня 
регистрации заявления в многофункциональном центре).

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление
муниципальной услуги

14. 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: 
http://www.v-salda.ru и на Едином портале http://www.gosuslugi.ru.

Администрация обеспечивает размещение и актуализацию перечня 
указанных нормативных правовых актов на своем официальном сайте 
Верхнесалдинского городского округа.

http://www.v-salda.ru
http://www.gosuslugi.ru
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Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с законодательством Российской Федерации и законодательством 

Свердловской области 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

15. Основанием для предоставления муниципальной услуги является 
поступление в Администрацию либо в многофункциональный центр:

1) заявление на согласование схемы расположения земельного участка 
на кадастровом плане (карте) территории (далее -  заявление). Образец формы 
заявления представлен в приложении № 1 к настоящему Регламенту).

В заявлении обязательно указываются:
для граждан (индивидуальных предпринимателей) -  фамилия, имя, 

отчество, адрес проживания; для юридических лиц -  наименование 
и местонахождение юридического лица;

местоположение земельного участка;
назначение объекта (цель использования земельного участка);
2) документ, удостоверяющий личность заявителя;
3) оригинал Схемы с каталогами координат границ земельного участка, 

охранных зон (при наличии), объекта недвижимости (при наличии);
4) копия технического или кадастрового паспорта объекта 

(при оформлении земельных участков, на которых расположены здания, 
строения, сооружения);

5) решение комиссии по отводу земельных участков под строительство 
в Верхнесалдинском городском округе в случае, если участок предоставляется 
под новое строительство или размещение.

В случае подачи заявления и документов через многофункциональный 
центр заверение копий документов, представленных заявителем, 
осуществляется сотрудниками многофункционального центра.

16. Для получения документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, указанных в пункте 15 настоящего Регламента, 
заявитель лично обращается в органы государственной власти, учреждения 
и организации.

17. Заявление и документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, указанные в пункте 15 настоящего Регламента, 
представляются в Администрацию посредством личного обращения заявителя, 
через многофункциональный центр, либо с использованием информационно
телекоммуникационных технологий, включая использование Единого портала, 
и других средств информационно-телекоммуникационных технологий 
в случаях и порядке, установленных законодательством Российской Федерации 
и Свердловской области, в форме электронных документов при наличии 
технической возможности.
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При этом заявление и электронный образ каждого документа должны 
быть подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с законодательством Российской Федерации и законодательством 

Свердловской области 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

18. Документы (сведениями), необходимые в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 
муниципальных услуг, являются:

1) схема расположения земельного участка или земельных участков 
на кадастровом плане территории;

2) выписка из Единого государственного реестра недвижимости 
о зарегистрированных правах на здания, строения, сооружения, 
расположенные на земельном участке (при оформлении земельных участков, 
на которых расположены здания, строения, сооружения)или уведомление 
об отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости 
запрашиваемых сведений;

3) сведения о земельном участке, внесенные в государственный кадастр 
недвижимости (далее -  ГКН), в виде кадастровой выписки об объекте 
недвижимости, кадастрового паспорта недвижимости, кадастрового плана 
территории (предоставляются органом кадастрового учета на территории 
Свердловской области — филиалом Федерального государственного 
бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной 
службы государственной регистрации, кадастра и картографии» 
по Свердловской области).

19. Перечень необходимых документов, получаемых в порядке 
межведомственного электронного взаимодействия:

1) сведения из проекта планировки и межевания территории с указанием 
наименования и реквизитов документа об утверждении данного проекта 
планировки территории и проекта межевания территории в случае, 
если земельный участок расположен в границах территории, в отношении 
которой утверждены проект планировки территории и (или) проект межевания 
территории;

2) сведения из Правил землепользования и застройки, утвержденных 
нормативным правовым актом органа местного самоуправления:

информацию о наименовании территориальной зоны, в которой
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расположен земельный участок, за подготовкой градостроительного плана 
земельного участка которого обратился заявитель;

3) выписка (сведения) из Единого государственного реестра 
недвижимости (далее -  ЕГРН) на здание, строение, сооружение, находящиеся 
на земельном участке или уведомления об отсутствии сведений в ЕГРН 
запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, 
строения, сооружения;

4) выписка (сведения) ЕГРН на земельный участок или уведомления 
об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах 
на указанный земельный участок;

5) информацию об особо охраняемых природных территориях 
регионального значения;

6) информацию о санитарно-защитных зонах от скотомогильников;
7) сведения о расположенных на земельном участке (смежных 

земельных участках) памятников архитектуры, истории или культуры 
(объектов культурного наследия) и зонах охраны объектов культурного 
наследия, расположенных на земельном участке, смежных земельных участках;

8) информацию о зонах санитарной охраны источников водоснабжения 
и водопроводов питьевого назначения с их границами;

9) информацию о наличии санитарно-эпидемиологического заключения 
по проекту санитарно-защитной зоны;

10) сведения из пункта 2.4 «Защитные и охранные зоны» 
раздела 2 «Водопользование» государственного водного реестра;

11) в случае, если информация, указанная в подпунктах 1-10 пункта 19 
настоящего Регламента, размещена в Информационной системе обеспечения 
градостроительной деятельности (далее -  ИСОГД), то получение информации 
осуществляется посредством запроса в ИСОГД;

12) информация, указанная в подпунктах 9-10 пункта 19 размещена 
на официальном сайте Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав 
потребителей и благополучия человека в сети Интернет по адресу: 
http://fp.crc.ru/.

Заявитель вправе представить документы, содержащие сведения, 
указанные в настоящем Регламенте, по собственной инициативе.

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

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

20. В соответствии с требованиями пунктов 1, 2, 3, части 1 статьи 7 
Федерального закона от 27 июля 20010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация 
не вправе требовать от заявителя:

http://fp.crc.ru/


10

1) представления документов и информации или осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными 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 Правительства Свердловской области и муниципальными 
правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, 
предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, 
органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным 
органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих 
в предоставлении государственных или 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, 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, работника 
многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 
в предоставлении муниципальной услуги. В данном случае в письменном виде 
за подписью начальника Управления, предоставляющего муниципальную 
услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные
неудобства.

При предоставлении муниципальной услуги запрещается.
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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 Администрации.

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

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

1) отсутствие заявления о предоставлении муниципальной услуги;
2) отсутствие в заявлении сведений, указанных в подпункте 1 пункта 15 

настоящего Регламента;
3) нечитаемость текста заявления.
Дополнительными основаниями для отказа в приеме (регистрации) 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при 
направлении обращения через Региональный портал государственных 
и муниципальных услуг являются:

1) некорректное заполнение обязательных полей в заявлении, 
формируемом с использованием специальной интерактивной формы на Едином 
портале (отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо неправильное, 
не соответствующее требованиям, установленным регламентом);

2) представление некачественных электронных копий (электронных 
образов) документов, не позволяющих в полном объеме прочитать текст 
документа или распознать реквизиты документа.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 
в предоставлении муниципальной услуги

22. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
являются:

1) отсутствие в заявлении обязательной информации, установленной 
в подпункте 1 пункта 15 настоящего Регламента;

2) отсутствие документов, указанных в пункте 15 настоящего
Регламента.
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3) ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии 
документа и (или) запрашиваемой информации, а также не представлены 
заявителем по собственной инициативе.

4) представленные документы либо их часть являются нечитаемыми;
23. Оснований для приостановления предоставления муниципальной 

услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
24. Неполучение (несвоевременное получение) документов, находящихся 

в распоряжении органов государственной власти либо органов местного 
самоуправления и запрошенных в рамках межведомственного 
информационного взаимодействия, не может являться основанием для отказа 
в получении муниципальной услуги.

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

25. Для предоставления муниципальной услуги необходимой 
и обязательной является услуга по проведению кадастровых работ в целях 
получения Схемы, которая предоставляется кадастровыми инженерами, 
выбравшими любую форму организации своей кадастровой деятельности, 
установленную Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ 
«О государственном кадастре недвижимости».

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

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

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

муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера
такой платы

27. Порядок и размер платы за предоставление муниципальной услуги 
по проведению кадастровых работ в целях получения Схемы устанавливается 
кадастровыми инженерами на договорной основе или по установленным 
ими расценкам.
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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

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

При обращении заявителя в многофункциональный центр (при наличии 
соглашения о взаимодействии, заключенного между Администрацией 
и многофункциональным центром) срок ожидания в очереди при подаче 
запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
муниципальной услуги также 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

29. Регистрация запроса и иных документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 15 настоящего 
Регламента, осуществляется в день их поступления в Управление 
при обращении лично, через многофункциональный центр (при наличии 
соглашения о взаимодействии, заключенного между Администрацией 
и многофункциональным центром предоставления государственных 
и муниципальных услуг).

30. В случае если запрос и иные документы, необходимые 
для предоставления муниципальной услуги, поданы в электронной форме 
в Управление не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи заявления, 
направляет 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, при отсутствии оснований для отказа в приеме запроса и иных 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи запроса 
и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
в Управление.

31. Регистрация запроса и иных документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, 
предусмотренном настоящим Регламентом.
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Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов 

о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам 
с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 

предоставления каждой муниципальной услуги, размещению 
и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации 

о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению
доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии 

с законодательством Российской Федерации и законодательством 
Свердловской области о социальной защите инвалидов

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

1) соответствие санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, 
правилам противопожарной безопасности;

2) создание инвалидам следующих условий доступности объектов 
в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными 
нормативными правовыми актами (указать при наличии):

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

в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе 
с помощью работников объекта, предоставляющих муниципальные услуги, 
ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

3) помещения должны иметь места для ожидания, информирования, 
приема заявителей.

Места ожидания обеспечиваются стульями, кресельными секциями, 
скамьями (банкетками);

4) помещения должны иметь туалет со свободным доступом к нему 
в рабочее время;

5) места информирования, предназначенные для ознакомления граждан 
с информационными материалами, оборудуются:

информационными стендами или информационными электронными 
терминалами;

столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для оформления 
документов, стульями.

На информационных стендах в помещениях, предназначенных для 
приема граждан, размещается информация, указанная в пункте 4 настоящего 
регламента.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации 
о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать 
оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 
заявителями, в том числе заявителями с ограниченными возможностями.
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Показатели доступности и качества муниципальной услуги, 
в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными 

лицами при предоставлении муниципальной услуги и их
продолжительность, возможность получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 
информационно-коммуникационных технологий, возможность либо 

невозможность получения муниципальной услуги в
многофункциональном центре предоставления государственных
и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом 

территориальном подразделении органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, по выбору заявителя (экстерриториальный 

принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких 
муниципальных услуг в многофункциональном центре предоставления 

государственных и муниципальных услуг

33. 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 любой филиал многофункционального центра по выбору заявителя 
(экстерриториальный принцип);

3) возможность получения муниципальной услуги посредством запроса 
о предоставлении нескольких муниципальных услуг в многофункциональном 
центре.

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

34. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие 
заявителя с должностными лицами Управления осуществляется не более 1 раза 
в следующих случаях:

в случае неполного пакета документов представленных заявителем для 
предоставления муниципальной услуги.

В каждом случае время, затраченное заявителем при взаимодействиях 
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 многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг, особенности предоставления 
муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме

35. Получения муниципальной услуги по экстерриториальному принципу 
не предусмотрено.

36. При этом заявителю необходимо иметь при себе документы, 
представленные в пункте 15 настоящего Регламента. Заявитель также вправе 
представить по собственной инициативе документы, указанные 
в пункте 18 настоящего Регламента.

37. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги 
в многофункциональный центр сотрудник многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляет 
действия, предусмотренные настоящим Регламентом и соглашением 
о взаимодействии, заключенным между многофункциональным центром 
и Администрацией.

Многофункциональный центр обеспечивает передачу принятых 
от заявителя заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, в Управлении в порядке и сроки, установленные 
соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня после 
принятия заявления.

При обращении за предоставлением муниципальной услуги 
в электронной форме заявитель либо его представитель использует усиленную 
квалифицированную электронную подпись в порядке, установленном 
законодательством. Перечень классов средств электронной подписи, которые 
допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной 
услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной 
электронной подписи, устанавливается Правилами определения видов 
электронной подписи, использование которых допускается при обращении 
за получением муниципальной услуги, утвержденными постановлением 
Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах 
электронной подписи, использование которых допускается при обращении 
за получением государственных и муниципальных услуг».

При направлении заявления и прилагаемых к нему документов 
в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании 
доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного 
документа, подписанного усиленной электронной подписью уполномоченного 
лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

В течение 3 рабочих дней с даты направления запроса о предоставлении 
муниципальной услуги в электронной форме заявитель предоставляет 
в уполномоченный орган документы, представленные в пункте 15 настоящего
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Регламента. Заявитель также вправе представить по собственной инициативе 
документы, указанные в пункте 18 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 МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 
ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

38. Последовательность административных процедур (действий)
по предоставлению муниципальной услуги включает следующие
административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и документов, представленных 
заявителем.

2) рассмотрение представленных документов о согласовании Схемы;
3) принятие решения о наличии (отсутствии) оснований для отказа 

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги;

4) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

5) подготовка результата муниципальной услуги:
согласование Схемы или мотивированного отказа от согласования 

Схемы.
6) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
Блок-схема последовательности административных действий (процедур)

при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 2 
к настоящему Регламенту.

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

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

2) формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги при 
реализации технической возможности;

3) прием заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

4) проверка заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

5) принятие решения о наличии (отсутствии) оснований для отказа 
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги;
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6) в случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов: 
регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, для рассмотрения по существу;

7) в случае наличия оснований для отказа в приеме документов: 
регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, подготовка и выдача отказа в приеме заявления 
и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

8) формирование и направление межведомственного запроса в органы 
(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

9) рассмотрение заявления и документов, полученных в рамках 
межведомственного взаимодействия;

10) принятие решения о наличии оснований для предоставления 
муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги;

11) согласование Схемы или мотивированного отказа от согласования 
Схемы

12) выдача (направление) результата предоставления муниципальной 
услуги.

При отборе заявления заявитель дает согласие на обработку 
его персональных данных в соответствии с законодательством Российской 
Федерации.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме запись 
на прием в Администрацию, для подачи запроса не предусмотрена.

40. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги 
через многофункциональный центр осуществляются следующие 
административные действия:

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

2) передача заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, в Администрацию;

3) прием от Администрации результата предоставления муниципальной 
услуги (в случае получения результата предоставления услуги заявителем 
в многофункциональном центре, Администрация направляет в адрес 
многофункционального центра соответствующее уведомление с указанием 
результата предоставления муниципальной услуги электронной почтой либо 
факсом и сообщает об этом по телефону);

4) уведомление заявителя о том, что он может получить результат 
предоставления муниципальной услуги;

5) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.



19

Подраздел 3.1. Последовательность административных процедур 
(действий) по предоставлению муниципальной услуги

Прием, регистрация заявления и документов, подлежащих представлению
заявителем

41. Основанием для начала административной процедуры приема 
и регистрации документов заявителя является личное обращение заявителя 
в многофункциональный центр с заявлением о предоставлении муниципальной 
услуги, либо направление им заявления по почте, по информационно
телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, 
по электронной почте в виде электронного заявления, подписанного 
электронной цифровой подписью.

42. При поступлении заявления в Управление, специалист 
уполномоченный на прием и регистрацию заявления о предоставлении 
муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

1) проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя 
(представителя заявителя), проверяет полномочия представителя заявителя 
(в случае обращения представителя заявителя);

2) проверяет форму заявления;
3) оформляет в двух экземплярах расписку в получении документов 

от заявителя, подписывает каждый экземпляр расписки, передает заявителю 
на подпись оба экземпляра расписки, первый экземпляр расписки отдает 
заявителю, второй экземпляр расписки приобщает к пакету представленных 
документов;

4) информирует заявителя устно о сроках и способах получения 
результата предоставления муниципальной услуги;

5) регистрирует заявление и приложенные к нему документы;
6) обеспечивает передачу зарегистрированного заявления, документов, 

представленных заявителем, специалисту, ответственному за согласование 
Схемы.

Днем регистрации обращения является день его поступления 
в Управление.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 15 минут.
При наличии указанных в пункте 22 настоящего Регламента оснований 

для отказа в приеме у заявителя документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, специалист устно отказывает заявителю в приеме 
документов, указывает ему на содержание выявленных недостатков, разъясняет 
его право на повторную подачу документов после устранения выявленных 
недостатков.

Результатом исполнения административной процедуры является 
регистрация заявления и прием документов либо отказ в приеме заявления 
и документов.
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43. Информационный обмен между многофункциональным центром 
и Управлением осуществляется на бумажных носителях курьерской доставкой 
работником многофункционального центра.

Информационный обмен так же может быть организован посредством 
почтового отправления, в электронном виде.

Запросы заявителей, принимаемые в многофункциональном центре, 
передаются в Управление на следующий рабочий день после приема 
в многофункциональном центре.

Передача запросов, принятых на других площадках филиалов (отделов) 
многофункциональных центров, расположенных в другом населенном пункте, 
осуществляется в срок не более 5 дней, не учитываемых при исчислении срока 
предоставлении муниципальной услуги.

Формирование и направление межведомственных запросов в органы, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги

44. Основанием для начала административной процедуры является 
отсутствие документов, указанных в пункте 15 настоящего Регламента.

45. Формирование и направление межведомственных запросов 
осуществляется специалистом Управления, работником многофункционального 
центра, ответственным за выполнение административной процедуры 
по формированию и направлению межведомственных запросов и получение 
ответов на запросы.

46. Межведомственный запрос о представлении документов, указанных 
в подпункте 2 пункта 18 настоящего Регламента, для предоставления 
муниципальной услуги с использованием межведомственного 
информационного взаимодействия формируется в соответствии с требованиями 
статьи 7.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

47. Если заявителем не представлены документы, предусмотренные 
настоящим Регламентом, специалист Управления или работник 
многофункционального центра, ответственный за прием и регистрацию 
документов, в установленном порядке направляет межведомственные запросы 
в форме электронного документа.

48. В течение одного рабочего дня, следующего за днем регистрации 
поступившего заявления, должностное лицо, ответственное за предоставление 
муниципальной услуги, осуществляет направление межведомственных 
запросов в органы и организации, в распоряжении которых находятся 
документы и информация, перечисленные в пункте 20 настоящего Регламента, 
в случае, если указанные документы не были представлены заявителем 
самостоятельно, в том числе в электронной форме с использованием единой 
системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых 
к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.
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47. Направление межведомственного запроса и представление 
документов и информации, перечисленных в пункте 20 настоящего Регламента, 
допускаются только в целях, связанных с предоставлением муниципальной 
услуги.

49. 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.

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

1) наименование органа власти или организации, направляющего 
межведомственный запрос;

2) наименование органа 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».

51. 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, 
предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки 
и направления ответа на межведомственный запрос не установлены
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федеральными законами, нормативно-правовыми актами Правительства 
Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами, 
нормативно-правовыми актами субъектов Российской Федерации.

52. Специалист Управления или работник многофункционального центра, 
ответственный за осуществление межведомственного информационного 
взаимодействия, обязан принять необходимые меры по получению ответа 
на межведомственные запросы.

53. Если ответы на межведомственные запросы предоставлены 
в установленный срок, Управлением и многофункциональным центром 
принимаются меры, предусмотренные законодательством Российской 
Федерации.

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

55. 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.

56. Результатом административной процедуры является получение 
документов, указанных в пункте 20 настоящего Регламента.

Формирование и выдача заявителю результата предоставления 
муниципальной услуги

57. Специалист Управления осуществляет проверку полноты 
и правильности оформления представленных документов, наличие подписей, 
печатей; проверяет Схему на соответствие ее фактическому плановому 
положению, красным линиям, градостроительной документации, Правилам 
землепользования и застройки Верхнесалдинского городского округа, 
действующим строительным нормам и правилам, направляет документы 
начальнику Управления.

Начальник Управления, уполномоченный участвовать от имени 
Администрации в согласовании Схемы в течение двух рабочих дней со дня 
поступления Схемы согласовывает Схему путем проставления реквизита 
«согласовано», подписи начальника Управления и оттиска печати. В случае 
несоответствия Схемы принимает решение об отказе в согласовании 
с указанием причин отказа.

На основании принятого начальником Управления решения, специалист 
выдает согласованную Схему, либо в течение двух рабочих дней 
подготавливает отказ в согласовании Схемы в двух экземплярах с указанием 
причин отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает 
его на подпись начальнику Управления.
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58. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги 
заявителю или его представителю осуществляется специалистом Управления, 
работниками многофункционального центра в срок, указанный в настоящем 
Регламенте, при наличии документа, удостоверяющего личность, доверенности, 
оформленной в установленном гражданским законодательством Российской 
Федерации порядке (для представителей заявителя).

В случае обращения заявителя в многофункциональный центр получение 
результата муниципальной услуги осуществляется заявителем 
в многофункциональном центре. В данном случае специалист Управления 
обеспечивает передачу в многофункциональный центр результата 
предоставления муниципальной услуги и иных документов, ранее 
представленных заявителем и подлежащих возврату заявителю.

Информационный обмен между многофункциональным центром 
и Управлением осуществляется на бумажных носителях курьерской доставкой 
работником многофункционального центра. Специалист Управления 
обеспечивает прием курьера многофункционального центра «вне очереди».

Информационный обмен так же может быть организован посредством 
почтового отправления, в электронном виде.

Запросы заявителей, принимаемые в многофункциональном центре, 
передаются специалисту Управления на следующий рабочий день после приема 
в многофункциональном центре.

Передача запросов, принятых на других площадках филиалов (отделов) 
многофункциональных центров, расположенных в другом населенном пункте, 
осуществляется в срок не более 5 дней, не учитываемых при исчислении срока 
предоставления муниципальной услуги.

59. Результатом исполнения административной процедуры является 
выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

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

60. Текущий контроль за исполнением настоящего Регламента,
в том числе за соблюдением специалистами Управления последовательности 
действий административных процедур, определенных настоящим Регламентом, 
осуществляется начальником Управления. В отношении начальника
Управления текущий контроль осуществляется главой Администрации.

Текущий контроль за исполнением настоящего регламента
в многофункциональном центре осуществляется должностными лицами
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многофункционального центра, ответственными за организацию работы 
по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок 
соблюдения и исполнения специалистами Управления положений настоящего 
Регламента, иных нормативных правовых актов.

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

61. Периодичность проведения проверок может носить плановый 
характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов 
работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя 
муниципальной услуги).

62. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги включает в себя: проведение проверок, выявление и устранение 
нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку 
ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия 
(бездействие) органа местного самоуправления муниципального образования 
и его должностных лиц, многофункционального центра и его сотрудников и т.д.

Ответственность должностных лиц администрации, предоставляющей 
муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), 
принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления

муниципальной услуги

63. По результатам проведенных проверок, в случае выявления 
нарушений, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности 
в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 
соблюдения положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых 
актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 
должностные лица Администрации и многофункционального центра несут 
ответственность за принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги решения и действия (бездействие) в соответствии 
с их должностными регламентами и 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

64. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется 
в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных
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административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги 
и принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок 
соблюдения и исполнения специалистами Управления нормативных правовых 
актов, а также положений настоящего Регламента.

Проверки также могут проводиться с целью выявления и устранения 
нарушений прав, и законных интересов заявителей, рассмотрения, принятия 
решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы 
на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

65. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны 
граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством 
открытости деятельности Управления при предоставлении муниципальной 
услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке 
предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного 
рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной 
услуги.

66. Самостоятельной формой контроля является контроль 
за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 
их объединений и организаций, и осуществляется путем направления 
обращений в Администрацию, а также путем обжалования действий 
(бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги.

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

ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ АДМИНИСТРАЦИИ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕЙ
МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

67. Заявитель может обратиться с жалобой на Администрацию, 
предоставляющую муниципальную услугу, ее должностных лиц, 
муниципальных служащих Администрации, 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
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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, ее должностного лица, муниципального 
служащего администрации, 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
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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.

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

69. Прием жалоб на Администрацию, ее должностных лиц, 
муниципальных служащих администрации, 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.

70. Прием жалоб на Администрацию, 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 обеспечивает передачу указанной жалобы в администрацию 
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.

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

71. В случае подачи жалобы на Администрацию, 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:
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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.

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

1) официального сайта Администрации, в информационно
телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  сеть 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.
73. При подаче жалобы в электронной форме документы, указанные 

в пункте 71 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.

74. 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 72 настоящего Регламента);

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

https://do.gosuslugi.ru/
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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.

75. Администрация, 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 
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.

76. Организационный отдел Администрации осуществляет следующие 
действия:

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

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).

77. В случае если в отношении поступившей жалобы на администрацию, 
федеральным законом установлен иной порядок (процедура) подачи
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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.

78. Жалоба на Администрацию 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 
администрации городского округа.

79. 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.

80. 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.

81. 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.
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82. 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 72 настоящего 
Регламента, ответ заявителю направляется посредством информационной 
системы досудебного обжалования.

83. 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;

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.
84. 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.

85. 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;
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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.

86. 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;

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.

87. 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.

88. 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.

89. 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 настоящего 
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
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заявителя.
90. Срок рассмотрения жалобы в случае ее переадресации, 

предусмотренном пунктом 89 настоящего Регламента, исчисляется со дня 
регистрации указанной жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе, 
предоставляющей муниципальные услуги.

91. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) администрации городского округа, предоставляющей 
муниципальную услугу, и ее должностных лиц, муниципальных служащих 
администрации городского округа, предоставляющих муниципальную услугу 
определены постановлением администрации Верхнесалдинского городского 
округа от 20.03.2019 № 1009 «Об утверждении Положения об особенностях 
подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) 
администрации городского округа, предоставляющей муниципальные услуги, 
ее должностных лиц, муниципальных служащих администрации городского 
округа, предоставляющих муниципальные услуги».

92. 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 
«Прием заявлений и выдача документов по 
согласованию проектов границ земельных 
участков (схем расположения земельных 
участков на кадастровом плане территории)»

(наименование органа местного самоуправления, в которое 
направляется письменное обращение, либо фамилия, имя. 
отчество должностного лица (заведующего отделом 
архитектуры и градостроительства администрации 
Верхнесалдинского городского округа)

ОТ

(фамилия, имя, отчество -  для граждан, полное 
наименование организации -для юридического лица , 
почтовый индекс, адрес, тел.)

ЗАЯВЛЕНИЕ
на согласование схемы расположения земельного участка на кадастровом

плане (карте) территории

Прошу согласовать схему расположения земельного участка на
кадастровом плане (карте) территории, общей площадью ________кв.м,
расположенного по адресу:_______________________________________________

(полный адрес запрашиваемого объекта или местоположения (ориентира) земельного участка
с указанием населенного пункта)

Назначение объекта (цель использования земельного участка):

Приложения: (перечень предоставляемых документов)
1)
2)
Даю свое согласие на обработку персональных данных в целях присвоения 

(изменения, подтверждения, аннулирования) адреса объекту недвижимости 
освидетельствования проведения основных работ по строительству объекта 
индивидуального жилищного строительства. В случае неправомерного использования 
предоставления данных, согласие отзывается письменным заявлением субъекта 
персональных данных.

Подпись, дата
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Приложение №2
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений и выдача документов 
о согласовании проектов границ земельных 
участков (схем расположения земельного 
участка на кадастровом плане (карте) 
территории»

Блок-схема
осуществления административных действий (процедур) при предоставлении

муниципальной услуги

Специалист производит 
проверку Схемы на соответствие 

градостроительной документации, 
требованиям нормативных документов
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Пояснительная записка

к проекту Административного регламента предоставления муниципальной 
услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов 

границ земельных участков (схем расположения земельных участков 
на кадастровом плане (карте) территории»

В связи с изменениями в структуре администрации Верхнесалдинского 
городского округа внесенным решением Думы городского округа 
от 25.05.2019 № 186 на основании Положения об Администрации
Верхнесалдинского городского округа, утвержденным решением Думы 
городского округа от 25.12.2018 № 144 «Об утверждении Положения 
об администрации Верхнесалдинского городского округа, изменилось 
наименование отдела и должность сотрудника оказывающего муниципальную 
услугу. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ 
земельных участков (схем расположения земельных участков на кадастровом 
плане (карте) территории) разработан в соответствии с 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».

Проект был размещен 18.11.2019 года на сайте Верхнесалдинского 
городского округа в разделе общественного обсуждения проектов 
нормативно-правовых актов. В течении установленных 15 дней предложений 
и замечаний по проекту Административного регламента не поступало.


