
 

Проект 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА МАГНИТОГОРСКА 

ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

Об утверждении Административного 

регламента предоставления администрацией 

города Магнитогорска муниципальной услуги 

«Утверждение схемы расположения земельного 

участка или земельных участков на кадастровом 

плане территории» 

 

В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, 

Федеральным законом "Об общих принципах организации местного 

самоуправления", руководствуясь Уставом города Магнитогорска, 

постановляю: 

1. Утвердить Административный регламент предоставления 

администрацией города Магнитогорска муниципальной услуги «Утверждение 

схемы расположения земельного участка или земельных участков на 

кадастровом плане территории» (приложение N 1). 

2. Утвердить блок-схемы, отражающие административные процедуры 

при предоставлении администрацией города Магнитогорска муниципальной 

услуги "Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных 

участков на кадастровом плане территории" (приложение N 2). 

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального 

опубликования. 

4. Службе внешних связей и молодежной политики администрации 

города (Рязанова О.М.) опубликовать настоящее постановление в средствах 

массовой информации. 

5. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на 

заместителя главы города Курсевич М.В. 

 

 

Глава города С.Н. Бердников 

 

 

Разослано: М.В.Курсевич, ПУ, СВСиМП, УАиГ-3, МФЦ-3, Гарант, 

СофтИнКом, ООО «Центр Информправо», прокуратуре Ленинского района, в 

дело 
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Приложение N 1 

к постановлению администрации города 

от ______________ N _________-П 
 

Административный регламент  

предоставления администрацией города Магнитогорска муниципальной 

услуги "Утверждение схемы расположения земельного участка или 

земельных участков на кадастровом плане территории" 

 

1. Общие положения 

 

1. Административный регламент предоставления администрацией города 

Магнитогорска муниципальной услуги "Утверждение схемы расположения 

земельного участка или земельных участков на кадастровом плане 

территории" (далее - Административный регламент), определяет общие 

положения, стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, 

последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, 

формы контроля за исполнением Административного регламента, досудебный 

(внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра. 

Административный регламент разработан в соответствии с требованиями 

Федерального закона "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг". 

Действие настоящего Административного регламента распространяется 

на отношения, связанные с утверждением схемы расположения земельного 

участка или земельных участков на кадастровом плане территории, которые 

образуются: 

при разделе, объединении, а также в целях уточнения границ земельных 

участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности 

и предоставленных на праве безвозмездного пользования, пожизненно 

наследуемого владения, постоянного (бессрочного) пользования гражданам и 

юридическим лицам, при отсутствии утвержденного проекта межевания 

территории; 

при разделе, а также в целях уточнения границ земельных участков, 

находящихся в государственной или муниципальной собственности и 

предоставленных на праве аренды гражданам и юридическим лицам, при 

отсутствии утвержденного проекта межевания территории; 

в целях получения разрешения на условно разрешенный вид 
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использования земельного участка; 

 в целях образования земельного участка, занимаемого многоквартирным 

домом; 

Действие настоящего Административного регламента не 

распространяется на отношения, связанные с утверждением схемы 

расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом 

плане территории, в целях перераспределения земельных участков, а также в 

иных целях, не указанных в данном пункте. 

2. Заявителями муниципальной услуги "Утверждение схемы 

расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом 

плане территории" являются (далее - заявитель): 

1) физические лица (граждане РФ, иностранные граждане; лица без 

гражданства;) 

2) индивидуальные предприниматели; 

3) юридические лица; 

4) иностранные юридические лица. 

3. Заявитель может выбрать один из следующих способов обращения с 

заявлением о предоставлении муниципальной услуги: 
1) на бумажных носителях путем непосредственного личного обращения 

в областное государственное автономное учреждение 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг Челябинской области» (ОГАУ «МФЦ Челябинской 

области», 454080, Челябинская обл., г. Челябинск, ул. Труда, д. 164) 

Магнитогорске (далее – многофункциональный центр, МФЦ) через офисы 

территориального отдела ОГАУ «МФЦ Челябинской области» в городе 

Магнитогорске (455044, Челябинская область, г. Магнитогорск, пр. Карла 

Маркса, 79), расположенные по следующим адресам:  

г. Магнитогорск, просп. Карла Маркса, 79; 

г. Магнитогорск, ул. Суворова, 123; 

г. Магнитогорск, ул. Зеленый лог, 32 

г. Магнитогорск, ул. Маяковского, 19/3; 

г. Магнитогорск, ул. Комсомольская, 38. 

График работы офисов территориального отдела ОГАУ «МФЦ 

Челябинской области» в городе Магнитогорске: понедельник 08:00 - 18:00; 

вторник 08:00 - 18:00; среда 08:00 - 18:00; четверг 08:00 - 20:00; пятница 08:00 

- 18:00; суббота 09:00 - 13:00; без перерыва, воскресенье - выходной. Телефон 

для справок: +7(3519) 58-00-91 (единый многоканальный номер центра 

телефонного обслуживания МФЦ); 

2) на бумажных носителях путем непосредственного личного обращения 

в администрацию города Магнитогорска по адресу: Челябинская область, 

город Магнитогорск, просп. Ленина, дом 72, кабинет 152. 

График работы администрации города Магнитогорска: понедельник 

08:30 - 17:30; вторник 08:30 - 17:30; среда 08:30 - 17:30; четверг 08:30 - 17:30; 

пятница 08:30 - 16:15; перерыв с 12:00 - 12:45; суббота, воскресенье - 
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выходной. Телефоны для справок: +7(3519) 49-05-37, +7(3519) 26-03-34, 

+7(3519) 49-04-50, e-mail: admin@magnitogorsk.ru. 

Время ожидания в очереди при обращении заявителя для подачи 

заявления и получения результата услуги не должно превышать 15 минут. 

3) на бумажных носителях почтовым отправлением по адресу: 455044, 

Российская Федерация, Челябинская область, город Магнитогорск, просп. 

Ленина, дом 72, Администрация города Магнитогорска с объявленной 

ценностью при его пересылке, с описью вложения и уведомлением о вручении. 

При направлении заявления на предоставление муниципальной услуги, а 

также документов, предусмотренных пунктом 13 настоящего регламента, 

посредством почтового отправления подлинники документов не 

направляются. Если копии документов, предусмотренных пунктом 13 

настоящего регламента, представляются без предъявления подлинников, то 

они должны быть нотариально заверены в соответствии с законодательством 

Российской Федерации.  

4) в форме электронных документов посредством Федеральной 

государственной информационной системы "Единый портал государственных 

и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru) (далее именуется - 

федеральный портал) либо автоматизированной информационной системы 

"Портал государственных и муниципальных услуг Челябинской области" 

(www.gosuslugi74.ru) (далее именуется - региональный портал) при наличии 

технической возможности, на момент обращения Заявителя для 

предоставления муниципальной услуги. 

5) по электронной почте в администрацию города Магнитогорска 

admin@magnitogorsk.ru. 

4. Требования и особенности предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме. 

1) Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются 

к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, 

оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной 

подписи, определяется на основании утверждаемой уполномоченным 

федеральным органом исполнительной власти по согласованию с 

Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз 

безопасности информации в информационной системе, используемой в целях 

приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) 

предоставления такой услуги. 

2) Требования к электронным документам и электронным копиям 

документов, предоставляемым через Портал: 

- размер одного файла, предоставляемого через Портал, содержащего 

электронный документ или электронную копию документа, не должен 

превышать 10 Мб; 

- через Портал допускается предоставлять файлы следующих форматов: 

docx, doc, rtf, txt, pdf, xls, xlsx, xml, rar, zip, ppt, bmp, jpg, jpeg, gif, tif, tiff, odf. 

Предоставление файлов, имеющих форматы отличных от указанных, не 
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допускается. 

- документы в формате Adobe PDF должны быть отсканированы в черно-

белом либо сером цвете, обеспечивающем сохранение всех аутентичных 

признаков подлинности (качество - не менее 200 точек на дюйм, а именно: 

графической подписи лица, печати, углового штампа бланка (если 

приемлемо), а также реквизитов документа; 

- каждый отдельный документ должен быть отсканирован и загружен в 

систему подачи документов в виде отдельного файла. Количество файлов 

должно соответствовать количеству документов, представляемых через 

Портал, а наименование файлов должно позволять идентифицировать 

документ и количество страниц в документе; 

- файлы, предоставляемые через Портал, не должны содержать вирусов и 

вредоносных программ; 

- электронные документы должны быть подписаны электронной 

подписью в соответствии со следующими Постановлениями Правительства 

Российской Федерации: 

- "О видах электронной подписи, использование которых допускается при 

обращении за получением государственных и муниципальных услуг" (от 

25.06.2012 г. N 634); 

- "Об использовании простой электронной подписи при оказании 

государственных и муниципальных услуг" (от 25.01.2013 г. N 33); 

- "Об утверждении Правил использования усиленной 

квалифицированной электронной подписи при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила 

разработки и утверждения административных регламентов предоставления 

государственных услуг" (от 25.08.2012 г. N 852). 

Время ожидания в очереди при обращении заявителя для подачи 

заявления и получения результата услуги не должно превышать 15 минут; 

5. Заявитель вправе отозвать заявление о предоставлении муниципальной 

услуги до момента регистрации документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги, в администрации города 

Магнитогорска. 

Отзыв заявления осуществляется путем представления заявителем по 

месту подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги (в МФЦ 

либо администрацию города Магнитогорска) письменного заявления о 

прекращении делопроизводства и возврате ранее представленных документов 

(приложение N 2 к Административному регламенту), либо направление такого 

заявления по почте по адресу: 455044, Российская Федерация, Челябинская 

область, город Магнитогорск, просп. Ленина, дом 72, администрация города 

Магнитогорска. 

Прекращение делопроизводства и возврат документов осуществляется в 

срок не более 5 рабочих дней с момента предоставления заявителем 

соответствующего заявления. 
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6. Многофункциональный центр при однократном обращении заявителя 

с запросом о предоставлении нескольких государственных и (или) 

муниципальных услуг, при технической возможности, организует 

предоставление заявителю двух и более государственных и (или) 

муниципальных услуг (далее - комплексный запрос). 

Муниципальная услуга «Утверждение схемы расположения земельного 

участка или земельных участков на кадастровом плане территории» 

предоставляется на основании комплексного запроса. 

В этом случае МФЦ для обеспечения получения заявителем 

государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном 

запросе, действует в интересах заявителя без доверенности и направляет в 

орган, предоставляющий государственные услуги, орган, предоставляющий 

муниципальные услуги, заявления, подписанные уполномоченным 

работником многофункционального центра и скрепленные печатью 

многофункционального центра, а также сведения, документы и (или) 

информацию, необходимые для предоставления указанных в комплексном 

запросе государственных и (или) муниципальных услуг, с приложением 

заверенной многофункциональным центром копии комплексного запроса. 

При этом не требуются составление и подписание таких заявлений заявителем. 

Комплексный запрос должен содержать указание на государственные и 

(или) муниципальные услуги, за предоставлением которых обратился 

заявитель, а также согласие заявителя на осуществление МФЦ от его имени 

действий, необходимых для их предоставления. 

При приеме комплексного запроса у заявителя работники МФЦ обязаны 

проинформировать его обо всех государственных и (или) муниципальных 

услугах, услугах, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления государственных и муниципальных услуг, получение которых 

необходимо для получения государственных и (или) муниципальных услуг, 

указанных в комплексном запросе. 

Одновременно с комплексным запросом заявитель подает в МФЦ 

сведения, документы и (или) информацию, необходимые для предоставления 

государственных и (или) муниципальных услуг, за исключением документов, 

на которые распространяется требование пункта 2 части 1 статьи 7 

Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», а также сведений, документов и (или) информации, 

которые у заявителя отсутствуют и должны быть получены по результатам 

предоставления заявителю иных указанных в комплексном запросе 

государственных и (или) муниципальных услуг. Сведения, документы и (или) 

информацию, необходимые для предоставления государственных и (или) 

муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, и получаемые в 

организациях, указанных в части 2 статьи 1 Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  

в результате оказания услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг, 
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заявитель подает в МФЦ одновременно с комплексным запросом 

самостоятельно. 

7. Предоставление муниципальной услуги «Утверждение схемы 

расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом 

плане территории» в упреждающем (проактивном) режиме  

не осуществляется. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

8. Наименование муниципальной услуги: "Утверждение схемы 

расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом 

плане территории " (далее - муниципальная услуга). 

9. Муниципальная услуга предоставляется администрацией города 

Магнитогорска (далее - администрация города). 

Органом администрации города, ответственным за предоставление 

муниципальной услуги, является: 

- в случаях, указанных в распоряжении администрации города 

Магнитогорска от 06.10.2015 N 560-Р "О передаче некоторых функций 

управления архитектуры и градостроительства администрации города 

администрациям районов города Магнитогорска" - администрации районов 

города Магнитогорска, в зависимости от места нахождения земель или 

земельных участков (далее - администрация района); 

- в иных случаях - управление архитектуры и градостроительства 

администрации города (далее - УАиГ). 

В предоставлении муниципальной услуги участвуют: 

1) территориальный отдел ОГАУ «МФЦ Челябинской области» в городе 

Магнитогорске (далее – многофункциональный центр, МФЦ) - осуществляет 

мероприятия в соответствии со статьей 16 Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

2) администрация района, УАиГ - запрашивает документы 

(информацию), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в 

случае если заявителем по собственной инициативе не представлены 

документы, подлежащие представлению в рамках межведомственного 

взаимодействия; осуществляет проверку документов, представленных для 

предоставления муниципальной услуги, на предмет наличия оснований для 

предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, осуществляет подготовку проекта письма о возврате 

заявителю заявления, проекта письменного мотивированного отказа в 

утверждении схемы расположения земельного участка, проекта 

постановления об утверждении схемы расположения земельного участка. 

3) отдел делопроизводства администрации города (далее - ОДП) - 

осуществляет прием заявления (в случае обращения заявителя 

непосредственно в Администрацию города), удостоверяет личность заявителя 

и осуществляет передачу заявления в администрацию района, либо УАиГ, для 

рассмотрения, оформляет письмо о возврате заявителю заявления, 

письменный мотивированный отказ в утверждении схемы расположения 
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земельного участка, постановление об утверждении схемы расположения 

земельного участка на бланке утвержденного образца, присваивает реквизиты 

документам, являющимся результатом предоставления муниципальной 

услуги, осуществляет передачу постановления об утверждении схемы 

расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом 

плане территории в федеральный орган исполнительной власти, 

уполномоченный на осуществление государственного земельного надзора. 

10. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

- письмо о возврате заявителю заявления; 

- письменный мотивированный отказ в утверждении схемы 

расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом 

плане территории; 

- постановление администрации города об утверждении схемы 

расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом 

плане территории. 

11. Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня 

поступления заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, в орган администрации города, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, и составляет: 

- письмо о возврате заявителю заявления - 8 рабочих дней; 

- письменный мотивированный отказ в утверждении схемы 

расположения земельного участка – 12 рабочих дней; 

- постановление администрации города об утверждении схемы 

расположения земельного участка с присвоением адреса земельному участку 

- 12 рабочих дней. 

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги – 

1 рабочий день (в день обращения заявителя в администрацию города либо 

многофункциональный центр). 

12. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги 

являются: 

1) Земельный кодекс Российской Федерации; 

2) Федеральный закон "Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации"; 

3) Федеральный закон "Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг"; 

4) Федеральный закон "О персональных данных"; 

5) Постановление правительства Российской Федерации от 19.11.2014 N 

1221 "Об утверждении правил присвоения, изменения и аннулирования 

адресов"; 

6) Устав города Магнитогорска. 

13. Перечень документов (сведений), необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

   Таблица 

N Наименование документа Источник получения Основание 

garantf1://12024624.0/
garantf1://86367.0/
garantf1://12077515.0/
garantf1://12048567.0/
garantf1://70703770.0/
garantf1://8601737.0/
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документов 

1. Заявление об утверждении 

схемы расположения 

земельного участка или 

земельных участков на 

кадастровом плане 

территории (оригинал) 

(Приложение N 1 к 

Административному 

регламенту) 

офисы МФЦ (тел. 58-

00-91 - единый 

многоканальный 

телефон); 

администрация города 

Магнитогорска (пр. 

Ленина, 72, каб. 152) 

Земельный кодекс 

Российской 

Федерации 

 

п. 2 ст. 4 

Федерального закона 

"Об организации 

предоставления 

государственных и 

муниципальных 

услуг" 

2. Копия документа, 

удостоверяющего 

личность лица, 

обратившегося с 

заявлением 

(с предъявлением 

оригинала) 

Предоставляется 

заявителем 

самостоятельно 

П. 1 ч. 6 ст. 7 

Федерального закона 

"Об организации 

предоставления 

государственных и 

муниципальных 

услуг" 

3. Документ, 

подтверждающий 

полномочия 

представителя заявителя, в 

случае, если с заявлением 

о предоставлении 

муниципальной услуги 

обращается представитель 

заявителя 

Предоставляется 

заявителем 

самостоятельно 

статьи 185, 185.1 

Гражданского 

кодекса Российской 

Федерации 

4. Оригинал схемы 

расположения земельного 

участка или земельных 

участков на кадастровом 

плане территории, 

которые образуются при 

разделе, объединении, 

либо оригинал схемы 

расположения земельного 

участка, границы которого 

подлежат уточнению 

(2 экземпляра) 

Предоставляется 

заявителем 

самостоятельно в 

соответствии с 

формой, 

утвержденной 

Приказом 

Минэкономразвития 

Российской 

Федерации от 

27.11.2014 N 762 

Статья 11.10 

Земельного кодекса 

Российской 

Федерации; 

Приказ 

Минэкономразвития 

Российской 

Федерации от 

27.11.2014 N 762 

5. Копия 

правоустанавливающего 

или 

правоудостоверяющего 

Предоставляется 

заявителем 

самостоятельно 

 

garantf1://12024624.0/
garantf1://12077515.42/
garantf1://12077515.7061/
garantf1://12077515.7061/
garantf1://10064072.185/
garantf1://10064072.1851/
garantf1://70771224.20/
garantf1://70771224.0/
garantf1://12024624.111110/
garantf1://70771224.0/
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документа на земельный 

участок или земельные 

участки, из которых 

образуются земельный 

участок или земельные 

участки (исходный 

земельный участок), либо 

на земельный участок, 

границы которого 

подлежат уточнению, в 

случае, если право не 

зарегистрировано в 

Едином государственном 

реестре недвижимости. 

6. Заверенный перевод на 

русский язык документов 

о государственной 

регистрации 

юридического лица в 

соответствии с 

законодательством 

иностранного государства 

в случае, если заявителем 

является иностранное 

юридическое лицо; 

Предоставляется 

заявителем 

самостоятельно 

 

7. Согласие в письменной 

форме 

землепользователей, 

землевладельцев, 

арендаторов, 

залогодержателей 

исходных земельных 

участков 

Предоставляется 

заявителем 

самостоятельно. 

Такое согласие не 

требуется в 

следующих случаях 

(пункт 4 статьи 11.2 

ЗК РФ): 

1) образование 

земельных участков 

из земельных 

участков, 

находящихся в 

государственной или 

муниципальной 

собственности и 

предоставленных 

государственным или 

муниципальным 

 

garantf1://12024624.111124/
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унитарным 

предприятиям, 

государственным или 

муниципальным 

учреждениям; 

2) образование 

земельных участков 

на основании решения 

суда, 

предусматривающего 

раздел, объединение, 

перераспределение 

или выдел земельных 

участков в 

обязательном 

порядке; 

3) образование 

земельных участков в 

связи с их изъятием 

для государственных 

или муниципальных 

нужд; 

4) образование 

земельных участков в 

связи с установлением 

границ вахтовых и 

иных временных 

поселков, созданных 

до 1 января 2007 года 

в границах земель 

лесного фонда для 

заготовки древесины, 

и военных городков, 

созданных в границах 

лесничеств, 

лесопарков на землях 

лесного фонда или 

землях обороны и 

безопасности для 

размещения 

впоследствии 

упраздненных 

воинских частей 

(подразделений), 
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соединений, военных 

образовательных 

организаций высшего 

образования, иных 

организаций 

Вооруженных Сил 

Российской 

Федерации, войск 

национальной гвардии 

Российской 

Федерации, органов 

государственной 

охраны (далее - 

военные городки). 

5) образование 

земельных участков, 

на которых 

расположены 

самовольные 

постройки в 

соответствии с 

пунктом 5 статьи 46, 

пунктом 6.2 статьи 54, 

пунктом 2 статьи 54.1 

настоящего Кодекса. 

6) образование 

земельного участка в 

связи с разделом 

земельного участка 

для целей, 

предусмотренных 

статьей 13 

Федерального закона 

от 30 декабря 2004 

года N 214-ФЗ "Об 

участии в долевом 

строительстве 

многоквартирных 

домов и иных 

объектов 

недвижимости и о 

внесении изменений в 

некоторые 

законодательные акты 

consultantplus://offline/ref=F10087BC6A56BE7B7404875C7C464B735E7E7EAA803437A40B4782CC8E9D30719157EF99896BF30984CA847BACEBA34173200CAC97A379x6G
consultantplus://offline/ref=F10087BC6A56BE7B7404875C7C464B735E7E7EAA803437A40B4782CC8E9D30719157EF99896BF60984CA847BACEBA34173200CAC97A379x6G
consultantplus://offline/ref=F10087BC6A56BE7B7404875C7C464B735E7E7EAA803437A40B4782CC8E9D30719157EF998964F00984CA847BACEBA34173200CAC97A379x6G
consultantplus://offline/ref=F10087BC6A56BE7B7404875C7C464B735E7E7EA1843C37A40B4782CC8E9D30719157EF998E6CF305D590947FE5BEAF5F723712A789A397207Cx2G
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Российской 

Федерации", если 

иное не 

предусмотрено 

договором залога. 

Документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной 

инициативе, 

так как они подлежат представлению в рамках межведомственного 

взаимодействия 

8. Выписка из Единого 

государственного реестра 

юридических лиц или 

индивидуальных 

предпринимателей 

(ЕГРЮЛ, ЕГРИП) об 

индивидуальном 

предпринимателе или 

юридическом лице, 

являющемся заявителем, 

выданная не более 5 

рабочих дней до даты 

обращения с заявлением о 

предоставлении 

муниципальной услуги 

ФНС России Пп. 2 ч. 1 ст. 7 

Федерального закона 

"Об организации 

предоставления 

государственных и 

муниципальных 

услуг" 

9. Выписка из Единого 

государственного реестра 

недвижимости (ЕГРН) об 

основных характеристиках 

и зарегистрированных 

правах, либо уведомление 

об отсутствии в ЕГРН 

запрашиваемых сведений 

(не позднее 5 рабочих дней 

с даты выдачи такой 

выписки) 

Федеральная служба 

государственной 

регистрации, кадастра 

и картографии 

(Росреестр) 

Пп. 2 ч. 1 ст. 7 

Федерального закона 

"Об организации 

предоставления 

государственных и 

муниципальных 

услуг" 

10. Выписка из Единого 

государственного реестра 

недвижимости (ЕГРН) о 

правах на здания, 

сооружения, объекты 

незавершенного 

строительства, либо 

уведомление об 

отсутствии в ЕГРН 

Федеральная служба 

государственной 

регистрации, кадастра 

и картографии 

(Росреестр) 

Пп. 2 ч. 1 ст. 7 

Федерального закона 

"Об организации 

предоставления 

государственных и 

муниципальных 

услуг" 

garantf1://12077515.72/
garantf1://12077515.72/
garantf1://12077515.72/
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запрашиваемых сведений 

(не позднее 5 рабочих дней 

с даты выдачи такой 

выписки) 

В случае, если документы, подлежащие предоставлению в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия, представлены 

заявителем в виде копий без предъявления их оригиналов, такие документы 

(сведения) запрашиваются работниками МФЦ в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия. 

В заявлении должны быть указаны: 

1) фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя и 

реквизиты документа, удостоверяющего его личность, - в случае, если 

заявление подается физическим лицом; 

2) наименование, место нахождения, организационно-правовая форма и 

сведения о государственной регистрации заявителя в Едином 

государственном реестре юридических лиц - в случае, если заявление подается 

юридическим лицом; 

3) фамилия, имя и (при наличии) отчество представителя заявителя и 

реквизиты документа, подтверждающего его полномочия, - в случае, если 

заявление подается представителем заявителя; 

4) почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для связи с 

заявителем или представителем заявителя; 

5) кадастровый номер земельного участка или земельных участков, из 

которых образуются земельный участок или земельные участки. 

14. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги: 

1) заявление и документы содержат подчистки, приписки, зачеркнутые 

слова и иные не оговоренные исправления, тексты написаны неразборчиво; 

2) представленные заявителем документы либо их копии являются 

нечитаемыми; 

3) фамилии, имена, отчества, адреса написаны не полностью; 

4) заявление и документы исполнены карандашом; 

5) представленные заявителем заявление и документы имеют серьезные 

повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их 

содержание; 

В случае выявления изложенного в настоящем пункте основания 

заявление с приложенными документами возвращается заявителю без 

регистрации с устным разъяснением причин отказа в приеме запроса и 

документов для предоставления муниципальной услуги, а также последствий 

устранения данных обстоятельств. 

В случае изменения обстоятельств, послуживших основанием для отказа 

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, заявитель имеет право на неоднократное обращение за получением 

муниципальной услуги в порядке, установленном настоящим 
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Административным регламентом. 

В случае если при наличии основания для отказа в приеме документов, 

предусмотренного настоящим пунктом, заявитель настаивает на подаче 

заявления  

и документов, заявление и документы подлежат регистрации в установленном 

порядке. 

15. Перечень оснований для возврата заявления: 

1) заявление не соответствует требованиям, предъявляемым к 

содержанию названного документа, указанным в пункте 13 

Административного регламента; 

2) заявление подано в иной уполномоченный орган; 

3) к заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктом 13 

Административного регламента, которые заявитель должен предоставить 

самостоятельно. 

16. Основанием для отказа в утверждении схемы расположения 

земельного участка является: 

1) несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, 

формату или требованиям к ее подготовке, которые установлены в 

соответствии с пунктом 12 статьи 11.10 Земельного кодекса Российской 

Федерации; 

2) полное или частичное совпадение местоположения земельного 

участка, образование которого предусмотрено схемой его расположения, с 

местоположением земельного участка, образуемого в соответствии с ранее 

принятым решением об утверждении схемы расположения земельного 

участка, срок действия которого не истек; 

3) разработка схемы расположения земельного участка с нарушением 

предусмотренных статьей 11.9 Земельного кодекса Российской Федерации 

требований к образуемым земельным участкам; 

4) несоответствие схемы расположения земельного участка 

утвержденному проекту планировки территории, землеустроительной 

документации, положению об особо охраняемой природной территории; 

5) расположение земельного участка, образование которого 

предусмотрено схемой расположения земельного участка, в границах 

территории, для которой утвержден проект межевания территории. 

17 Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги не предусмотрены. 

18. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

19. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о 

предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 

образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению 

доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с 

законодательством Российской Федерации: 

file:///C:/Users/mirnova_di/Desktop/регламенты%20по%20мун%20услугам/утверждение%20схемы.doc%23sub_1016
file:///C:/Users/mirnova_di/Desktop/регламенты%20по%20мун%20услугам/утверждение%20схемы.doc%23sub_1016
consultantplus://offline/ref=0C48CB58F96B43261AFC1F90A228D811E6D08845A53B46F2266785D0C2E4461799D850434938FC6268463DAAB70A4668D609CC0981JC69E
consultantplus://offline/ref=0C48CB58F96B43261AFC1F90A228D811E6D08845A53B46F2266785D0C2E4461799D85041493DFC6268463DAAB70A4668D609CC0981JC69E
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1) место предоставления муниципальной услуги оформляется в 

соответствии с целью предоставления муниципальной услуги, требованиями 

пожарной безопасности и обеспечивается охраной правопорядка; 

1-1) в целях организации беспрепятственного доступа инвалидов 

(включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к 

месту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются: 

условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, 

помещению),  

в котором предоставляется муниципальная услуга; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на 

которой расположены объекты (здания, помещения), в которых 

предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и 

выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе 

с использованием кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения  

и самостоятельного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к 

объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная 

услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 

информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск собаки-проводника на объекты (в здания, помещения), в которых 

предоставляется муниципальная услуга, при наличии документа, 

подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в 

порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной 

защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы 

документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и 

порядка его выдачи»; 

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами; 

2) в органе, ответственном за предоставление муниципальной услуги, 

должен быть размещен информационный стенд, оборудованы места для 

ожидания, должны иметься доступные места общего пользования (туалеты) и 

хранения верхней одежды посетителей. 

На информационном стенде размещается следующая информация: 

текст настоящего Административного регламента; 

перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

форма и образец заполнения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги; 
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адреса, телефоны, факсы, адреса электронной почты, режим работы 

органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной 

услуги; 

номер кабинета, где осуществляется прием заявителей; 

фамилия, имя, отчество и должность специалистов, осуществляющих 

предоставление муниципальной услуги; 

3) на официальном сайте органа, ответственного за предоставление 

муниципальной услуги, (при наличии) размещается следующая информация: 

текст настоящего Административного регламента; 

форма заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих 

предоставление муниципальной услуги; 

4) для ожидания приема, заполнения необходимых документов 

отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) и 

обеспеченные писчей бумагой, ручками; 

5) помещение, в котором осуществляется прием граждан, 

предусматривает: 

комфортное расположение заявителя и должностного лица; 

возможность и удобство оформления заявителем письменного 

обращения; 

телефонную связь; 

возможность копирования документов; 

доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим 

полномочия и сферу компетенции органа, ответственного за предоставление 

муниципальной услуги; 

доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление 

государственной услуги; 

наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4. 

20. Требования к помещениям многофункционального центра, в 

которых предоставляются государственные и муниципальные услуги, 

устанавливаются Правилами организации деятельности 

многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг, утверждёнными Постановлением Правительства РФ от 

22.12.2012 № 1376. 

В многофункциональном центре организуется отдельная телефонная 

линия, предназначенная для ответов на вопросы заинтересованных лиц, либо 

центр телефонного обслуживания, осуществляющий с помощью операторов 

или  

в автоматическом режиме прием и обслуживание вызовов, поступающих в 

многофункциональный центр с использованием ресурсов телефонной сети 

общего пользования или информационно-телекоммуникационной сети 

Интернет. 

Предоставление услуг осуществляется специалистом МФЦ в режиме 

общей очереди либо по предварительной записи. 
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21. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной 

услуги осуществляется следующими способами: 

1) устно – в органе, ответственном за предоставление муниципальной 

услуги; 

2) письменно – путем направления почтового отправления в орган, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги; 

3) по телефонам органа, ответственного за предоставление 

муниципальной услуги, а также по телефонам многофункциональных центров 

(в случае подачи документов в многофункциональный центр), указанным в 

пункте 3 Административного регламента; 

4) на информационных стендах, расположенных в здании органа, 

ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также в 

многофункциональных центрах; 

5) по электронной почте органа, ответственного за предоставление 

муниципальной услуги; 

6) на официальном сайте администрации города. 

22. Основными требованиями к информированию о порядке 

предоставления услуг являются: 

1) достоверность и четкость изложения предоставляемой информации о 

порядке предоставления услуг; 

2) удобство и доступность получения информации о порядке 

предоставления услуг; 

3) оперативность предоставления информации о порядке 

предоставления услуг. 

23. Показатели доступности муниципальной услуги: 

возможность получения в удобной для заявителя форме информации о 

порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с 

использованием информационно-коммуникационных технологий; 

возможность получения заявителем муниципальной услуги по принципу 

«одного окна». 

24. Показатели качества предоставления муниципальной услуги: 

соблюдение порядка и срока предоставления муниципальной услуги, 

установленных настоящим Административным регламентом; 

отсутствие или наличие жалоб на решения, действия (бездействие) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 

служащего. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур 

25. Особенности предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре. 

Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, осуществляется работниками многофункционального центра с 
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последующей их передачей должностным лицам органа администрации 

города, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

Работник многофункционального центра, ответственный за 

организацию работы по приему документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги (далее именуется – работник 

многофункционального центра), при обращении заявителя принимает 

документы, выполняя при этом следующие действия: 

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, 

удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя заявителя 

(при обращении представителя заявителя). Регистрация заявления и 

документов, представленных заявителем для предоставления муниципальной 

услуги, не допускается в случае отсутствия у заявителя документа, 

удостоверяющего личность - паспорта гражданина РФ или иного документа, 

удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской 

Федерации, либо при отказе заявителя предъявить работнику 

многофункционального центра указанный документ; 

2) сопоставляет представленные заявителем документы с перечнем 

документов, необходимых для получения муниципальной услуги, указанных 

в пункте 13 настоящего Административного регламента, удостоверяясь, что: 

копии документов (за исключением нотариально заверенных) 

соответствуют их оригиналам и принадлежат заявителю, выполняет на них 

надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей 

подписью с указанием фамилии и инициалов; 

тексты документов написаны разборчиво; 

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 

неоговоренных исправлений; 

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не 

позволяет однозначно истолковать их содержание. 

В случае выявления оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 

14 Административного регламента, работник многофункционального центра 

в устной форме уведомляет заявителя о наличии оснований для отказа в 

приеме документов, необходимых для предоставления услуги, и разъясняет 

действия, которые необходимо выполнить заявителю для устранения причин, 

являющихся основанием такого отказа. В случае отказа заявителя устранить 

причины, являющиеся основанием для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления услуги, принимает заявление и 

представленные документы.  

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 

14 Административного регламента, работник многофункционального центра 

принимает заявление и документы, регистрирует и выдает заявителю расписку 

(опись) в получении документов в день получения таких документов. 
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Передача заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, в орган администрации города, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, осуществляется работником 

многофункционального центра не позднее 1 рабочего дня, следующего за 

днем регистрации заявления. 

В случае если заявителем не были представлены документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в 

пунктах 9, 10, 11 таблицы пункта 13 Административного регламента, 

находящиеся в распоряжении ФНС России, Росреестра, которые заявитель 

вправе предоставить по собственной инициативе, и такие документы при 

наличии технической возможности запрашивались МФЦ в рамках 

межведомственного взаимодействия, передача заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, в орган 

администрации города, ответственный за предоставление муниципальной 

услуги, осуществляется не позднее 7 рабочих дней с момента регистрации 

заявления. 

Выдача заявителю итоговых документов по результатам предоставления 

муниципальной услуги осуществляется многофункциональным центром не 

позднее 2 рабочих дней со дня поступления итоговых документов в МФЦ из 

органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги.  

В случае неполучения заявителем итоговых документов в МФЦ по 

истечении 90 дней со дня поступления итоговых документов из органа, 

ответственного за предоставление муниципальной услуги, такие документы 

возвращаются с сопроводительным письмом в орган, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги. 

26. При непосредственном личном обращении заявителя с заявлением и 

документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги в 

администрацию города, специалист отдела делопроизводства администрации 

города устанавливает личность лица, обратившегося с заявлением, в том числе 

проверяет документ, удостоверяющий личность и документ, 

подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае обращения 

представителя) на соответствие требованиям законодательства. Регистрация 

заявления и документов, представленных заявителем для получения 

муниципальной услуги, не допускается в случае отсутствия у заявителя 

документа, удостоверяющего личность - паспорта гражданина РФ или иного 

документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации, либо при отказе заявителя предъявить специалисту 

отдела делопроизводства администрации города указанный документ. 

Заявления с прилагаемыми документами передаются специалистом 

отдела делопроизводства в УАиГ, либо администрацию района 

администрации города не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем 

регистрации данных заявлений. 

27. Принятие учетного дела по заявлению в органе, ответственном за 

предоставление муниципальной услуги. Проверка документов на предмет 
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отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является 

получение ответственным специалистом УАиГ (либо администрации района) 

учетного дела по заявлению от курьера МФЦ, либо от специалиста отдела 

делопроизводства администрации города. 

Ответственный специалист УАиГ, либо администрации района 

фиксирует в контрольном листе и в электронной карточке документа время 

принятия и передачи учетного дела по заявлению, а также свои фамилию, имя, 

отчество, после чего передает учетное дело по заявлению исполнителю УАиГ, 

либо администрации района (далее - исполнитель услуги) в день поступления. 

28. Рассмотрение заявления об утверждении схемы расположения 

земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории 

и подготовка итогового документа. 

Исполнитель услуги осуществляет проверку документов, 

представленных для предоставления муниципальной услуги, на предмет 

наличия оснований для предоставления муниципальной услуги, либо 

оснований для возврата заявления, запрашивает в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия документы, предусмотренные 

подпунктами 9-11 таблицы, указанной в пункте 13 настоящего 

Административного регламента, в случае, если такие документы не 

представлены заявителем, в случае отсутствия оснований для возврата 

заявления проводит мероприятия по внесению информации о границах 

образуемых участков в информационную базу администрации города ГИС 

ИНГЕО, проводит анализ представленной заявителем схемы расположения 

земельного участка на предмет соответствия установленным требованиям. 

По результатам проверки документов, представленных для 

предоставления муниципальной услуги, исполнитель подготавливает один из 

следующих документов: 

- проект постановления об утверждении схемы расположения земельного 

участка или земельных участков на кадастровом плане территории; 

- проект письменного мотивированного отказа в утверждении схемы 

расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом 

плане территории. 

В случае наличия оснований, установленных пунктом 15 настоящего 

Административного регламента, исполнитель подготавливает проект письма 

администрации города о возврате заявления. 

29. Проект письма администрации города о возврате заявления, проект 

постановления администрации города об утверждении схемы расположения 

земельного участка или земельных участков на кадастровом плане 

территории, проект письменного мотивированного отказа администрации 

города в утверждении схемы расположения земельного участка или 

земельных участков на кадастровом плане территории подготавливается и 

согласовывается исполнителем услуги в соответствии с настоящим 

Административным регламентом. 
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Передача итоговых документов в многофункциональный центр (в случае 

если заявление о предоставлении муниципальной услуги было представлено 

заявителем через МФЦ) осуществляется органом, ответственным за 

предоставление муниципальной услуги, исключительно по акту приема-

передачи (реестру) итоговых документов, один экземпляр которого передается 

в МФЦ. Акт приема-передачи (реестр) должен содержать регистрационный 

номер заявления, ФИО заявителя, реквизиты итогового документа, дату 

передачи документов в МФЦ. 

30. Исправление опечаток и ошибок, допущенных при подготовке 

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 

услуги, без изменения их содержания. 

Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных 

результатах предоставления муниципальной услуги осуществляется УАиГ 

администрации города в течение 5 рабочих дней со дня поступления 

соответствующего запроса в администрацию города. (Приложение № 3  к 

Административному регламенту). 

В случае внесения изменений в выданный по результатам 

предоставления муниципальной услуги документ, направленных 

на исправление ошибок, допущенных по вине органа, предоставляющего 

муниципальную услугу и (или) должностного лица, органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, плата с заявителя не взимается. 

 

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

 

31. Текущий контроль за сроками исполнения ответственными 

должностными лицами положений Административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем 

органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

Основными задачами системы контроля являются: 

обеспечение своевременного и качественного предоставления 

муниципальной услуги; 

своевременное выявление отклонений в сроках и качестве 

предоставления муниципальной услуги; 

выявление и устранение причин и условий, способствующих 

ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги; 

предупреждение неисполнения или ненадлежащего предоставления 

муниципальной услуги, а также принятие мер по данным фактам. 

Периодичность осуществления текущего контроля соблюдения и 

исполнения положений настоящего регламента устанавливается 

руководителем органа, ответственного за предоставление муниципальной 

услуги. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 



23 
 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, либо муниципального служащего, предоставляющего 

муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра 

 

32. Решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностных лиц или муниципальных служащих, а 

также многофункционального центра, работника многофункционального 

центра могут быть обжалованы заявителем в досудебном порядке. 

33. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона 

"Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 

действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра невозможно в связи с тем, что на 

многофункциональные центры не возложена функция по предоставлению 

муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

статьи 16 Федерального закона "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг"; 

3) требование у заявителя документов или информации либо 

осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами для предоставления государственной 

или муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

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, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

невозможно в связи с тем, что на многофункциональные центры не возложена 

функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона "Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; 
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6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

невозможно в связи с тем, что на многофункциональные центры не возложена 

функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона "Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; 

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 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра невозможно в связи с тем, что на 

многофункциональные центры не возложена функция по предоставлению 

муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

статьи 16 Федерального закона "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг"; 

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 случаев, предусмотренных пунктом 4 

части 1 статьи 7 Федерального закона "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг". В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

невозможно в связи с тем, что на многофункциональные центры не возложена 

функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона "Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг". 

34. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы: 

1) жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
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электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

многофункциональный центр либо в орган местного самоуправления 

публично-правового образования, являющийся учредителем 

многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального 

центра). Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган 

(при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 

непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную 

услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника 

многофункционального центра подаются руководителю этого 

многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра подаются учредителю многофункционального 

центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым 

актом субъекта Российской Федерации. 

2) жалоба на решения и действия (бездействие) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 

руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть 

направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала 

государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 

государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 

личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального 

центра, работника многофункционального центра может быть направлена по 

почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

Интернет, официального сайта многофункционального центра, единого 

портала государственных и муниципальных услуг либо регионального 

портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть 

принята при личном приеме заявителя. 

3) заявители - юридические лица и индивидуальные предприниматели, 

являющиеся субъектами градостроительных отношений, процедур, 

включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, 

утвержденных Правительством Российской Федерации в соответствии с 

частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса РФ, помимо порядка 

обжалования, установленного разделом V настоящего регламента вправе 

также подать жалобу на решения и (или) действия (бездействие) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органов, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих в 

порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской 

Федерации, в антимонопольный орган. 

35. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
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должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, 

решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о 

месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) 

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра. Заявителем могут быть представлены 

документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

36. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального 

центра, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 

регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, многофункционального центра, в приеме документов 

у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 

обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 

пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

37. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 

следующих решений: 

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

решения, исправления допущенных органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю 

денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

38. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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Заявитель вправе обжаловать в суд, арбитражный суд решение, действие 

(бездействие) органа местного самоуправления, должностного лица, 

муниципального служащего в порядке, предусмотренном Гражданским 

процессуальным кодексом Российской Федерации, Арбитражным 

процессуальным кодексом Российской Федерации. 
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Приложение N 1 
к Административному регламенту 

 
      Главе города Магнитогорска ________________________________________ 

      от ________________________________________________________________ 

                 (ФИО гражданина, ИП - заявителя наименование и 

           организационно-правовая форма юридического лица - заявителя) 

      Место нахождения __________________________________________________ 

                               (для заявителей - юридических лиц) 

      ФИО лица, действующего от имени заявителя _________________________ 

      ___________________________________________________________________ 

      документ, удостоверяющий личность _________________________________ 

                    (серия, номер, орган, выдавший документ, дата выдачи) 

      документ, подтверждающий полномочия представителя _________________ 

      ___________________________________________________________________ 

      ИНН ________________________________ ОГРН _________________________ 

      КПП _______________________________________________________________ 

      Почтовый адрес: ___________________________________________________ 

                       (для направления письменных уведомлений по почте) 

      Контактный телефон ________________________________________________ 

      Адрес электронной почты для связи с заявителем ____________________ 

 
                                Заявление 

 
     Прошу утвердить схему N___________ расположения земельного участка или 

земельных участков, 

выполненную _____________________________________________________ в целях 

                (Наименование организации, выполнившей схему) 

 
- уточнения границ земельного участка с кадастровым номером 74:33: ______ 

- раздела земельного участка с кадастровым номером 74:33: _______________ 

- объединения земельных участков с кадастровыми номерами 74:33: ________, 

74:33: ___________________, 74:33: _________________. 

- в целях получения разрешения на условно разрешенный вид использования 

земельного участка; 

- в целях образования земельного участка, занимаемого многоквартирным домом; 

 

 
Проект межевания территории отсутствует. 

 
______________________  _________________________  ______________________ 

        (дата)             (подпись заявителя)       (Ф.И.О. заявителя) 

 
     Согласен (-на)  на  обработку  персональных  данных  (включая  сбор, 

запись,  систематизацию,  накопление,  хранение,  уточнение  (обновление, 

изменение),   извлечение,   использование,   передачу   (распространение, 

предоставление,   доступ),   обезличивание,    блокирование,    удаление, 

уничтожение персональных данных)  в  целях  предоставления  муниципальной 

услуги 

 
____________________________________________     ________________________ 

     (дата)           (подпись заявителя)           (Ф.И.О. заявителя) 
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Приложение N 2 
к Административному регламенту 

 
       Главе города Магнитогорска _______________________________________ 

       от _______________________________________________________________ 

            (Ф.И.О. физического лица, индивидуального предпринимателя, 

                  наименование юридического лица - заявителя) 

       ФИО лица, действующего от имени заявителя ________________________ 

       документ, удостоверяющий личность ________________________________ 

                                 (серия, номер, орган, выдавший документ) 

       документ, подтверждающий полномочия действовать от имени заявителя 

       __________________________________________________________________ 

       ИНН ________________________ ОГРН (ОГРНИП) _______________________ 

       Почтовый адрес: __________________________________________________ 

                          (направления письменных уведомлений по почте) 

       Контактный телефон _______________________________________________ 

       Адрес электронной почты для связи с заявителем ___________________ 

 
                                Заявление 

 
     Прошу прекратить делопроизводство и возвратить ранее представленный 

пакет документов согласно приложенной расписке в получении документов по 

заявлению от __________________ г. N __________________  

 
____________________________     _______________     ___________________ 

          (Ф.И.О.)                   (дата)               (подпись) 
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Приложение N 3 
к Административному регламенту 

 
   Форма заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в документах, 

        являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

 
     Главе города Магнитогорска _________________________________________ 

     От _________________________________________________________________ 

           (Ф.И.О. физического лица, индивидуального предпринимателя, 

         наименование организационно-правовая форма юридического лица - 

                                 заявителя) 

     ФИО лица, действующего от имени заявителя __________________________ 

     документ, удостоверяющий личность __________________________________ 

                                 (серия, номер, орган, выдавший документ) 

     документ, подтверждающий полномочия действовать от имени заявителя__ 

     ____________________________________________________________________ 

     ИНН ____________________________ ОГРН ______________________________ 

     Почтовый адрес: ____________________________________________________ 

                       (для направления письменных уведомлений по почте) 

     Контактный телефон _________________________________________________ 

 
                                Заявление 

 
В тексте _______________________________________________________________, 

           (наименование, реквизиты документа, являющегося результатом 

                      предоставления муниципальной услуги) 

являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, по заявлению 

от ___________________ N  _____________________, допущена  опечатка 

и (или) ошибка, а именно: ______________________________________________. 

                        (указать где и какая ошибка (опечатка) допущена) 

     В  соответствии  с  имеющимися  в  учетном  деле  по   заявлению   о 

предоставлении  муниципальной  услуги  документами  (сведениями),   прошу 

исправить допущенную опечатку и (или)  ошибку  без  изменения  содержания 

документа, указав следующее: ___________________________________________, 

                                    (указать правильный вариант) 

     Приложение: копия документа, являющегося результатом  предоставления 

муниципальной услуги по заявлению. 

 
 
__________________________________   _________________    _______________ 

           (Ф.И.О.)                       (дата)             (подпись) 
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Приложение N 2 
к постановлению администрации города 

от ________________ N __________-П 
 

Блок-схема, отражающая административные процедуры при 
предоставлении администрацией города Магнитогорска муниципальной 

услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или 
земельных участков на кадастровом плане территории» 
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