
О внесении изменений в постановление главы городского округа 
Рефтинский от 10.10.2022 года № 722 «Об утверждении 

Административного регламента предоставления муниципальной услуги 
«Установление сервитута в отношении земельного участка, находящегося 

в государственной или муниципальной собственности, или 
государственная собственность на который не разграничена»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг»,  со 
статьей  16  Федерального  закона  Российской  Федерации  от  06.10.2003  года 
№ 131-ФЗ  «Об  общих  принципах  организации  местного  самоуправления  в 
Российской Федерации», на основании пункта 3 статьи 30 Устава городского 
округа Рефтинский
ПОСТАНОВЛЯЮ

1. Внести  изменения  в  постановление  главы  городского  округа 
Рефтинский от 10.10.2022 года № 722 «Об утверждении Административного 
регламента предоставления муниципальной услуги «Установление сервитута в 
отношении  земельного  участка,  находящегося  в  государственной  или 
муниципальной собственности, или государственная собственность на который 
не  разграничена»,  изложив приложение № 1 в  новой редакции (приложение 
№ 1).

2. Опубликовать  данное  постановление  в  информационном  вестнике 
администрации  городского  округа  Рефтинский  «Рефтинский  вестник»  и  на 
официальном сайте городского округа Рефтинский.

3. Контроль над исполнением настоящего постановления возложить на 
начальника отдела по управлению муниципальным имуществом А.С. Малкину.

И.о. главы
Заместитель главы
администрации                                                                                     Г.В. Марке-
вич

Приложение №1 
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к  постановлению  главы  городского 
округа Рефтинский 
от _________________ № __________
«О  внесении  изменений  в 
постановление  главы  городского 
округа  Рефтинский  от  10.10.2022 
года  №  722  «Об  утверждении 
Административного  регламента 
предоставления  муниципальной 
услуги  «Установление  сервитута  в 
отношении  земельного  участка, 
находящегося в государственной или 
муниципальной  собственности,  или 
государственная  собственность  на 
который не разграничена»

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Установление сервитута в отношении земельного участка, находящегося 

в государственной или муниципальной собственности, или 
государственная собственность на который не разграничена»

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1.1. Предмет регулирования регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Установление  сервитута  в  отношении  земельного  участка,  находящегося  в 
государственной  или  муниципальной  собственности,  или  государственная 
собственность на который не разграничена» (далее - Регламент) устанавливает 
порядок  и  стандарт  предоставления  муниципальной  услуги  «Установление 
сервитута в отношении земельного участка, находящегося в государственной 
или  муниципальной  собственности,  или  государственная  собственность  на 
который не разграничена» на территории городского округа Рефтинский.

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

Подраздел 1.2. Круг заявителей

3. Заявителями на получение муниципальной услуги (далее – Заявители) 
являются  физические  и  юридические  лица,  обратившиеся  в  администрацию 
городского  округа  Рефтинский  (далее  –  Администрация)  с  запросом  о 
предоставлении муниципальной услуги, в том числе в порядке, установленном 
статьей  15.1  Федерального  закона  от  27.07.2010  года  №  210-ФЗ  «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее 
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–  Федеральный  закон  №  210-ФЗ),  выраженным  в  устной,  письменной  или 
электронной форме.

4. Интересы Заявителей, указанных в пункте 3 настоящего Регламента, 
могут  представлять  лица,  обладающие  соответствующими  полномочиями 
(далее – представитель).

Представителями  Заявителей  признаются  руководители  (для 
юридических лиц), действующие на основании учредительных документов, а 
также  лица,  уполномоченные  на  представление  интересов  Заявителей  в 
Администрации  соответствующей  доверенностью  или  договором,  указанием 
закона либо актом уполномоченного на то государственного органа или органа 
местного самоуправления, содержащим указание на полномочия доверенного 
лица по представлению Заявителя при предоставлении муниципальной услуги. 

Подраздел 1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги

5. Информирование  о  порядке  предоставления  муниципальной  услуги 
осуществляется: 

1) непосредственно  при  личном  приеме  Заявителя,  представителя 
Заявителя в Администрации или многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ); 

2) по телефону в Администрации или МФЦ; 
3) письменно, в том числе посредством электронной почты; 
4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 
 в  федеральной  государственной  информационной  системе  «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый 
портал) по адресу https://www.gosuslugi.ru/600176/1/form; 

 на  официальном  сайте  Администрации  по  адресу 
http://goreftinsky.ru/page/top_menu/uslugi/stroit_izo/index.php;

 на официальном сайте МФЦ по адресу http://mfc66.ru/;
5)  посредством  размещения  информации  на  информационных  стендах 

Администрации или МФЦ. 
6. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
 способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
 адресов Администрации и МФЦ, обращение в которые необходимо для 

предоставления муниципальной услуги; 
 справочной  информации  о  работе  Администрации  (структурных 

подразделений Администрации); 
 документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

и  услуг,  которые  являются  необходимыми  и  обязательными  для 
предоставления муниципальной услуги; 

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

предоставлении  муниципальной  услуги  и  о  результатах  предоставления 
муниципальной услуги; 

 по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги; 
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 порядка  досудебного  (внесудебного)  обжалования  действий 
(бездействия)  должностных  лиц,  и  принимаемых  ими  решений  при 
предоставлении муниципальной услуги.

Получение  информации  по  вопросам  предоставления  муниципальной 
услуги осуществляется бесплатно. 

При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное 
лицо  Администрации,  работник  МФЦ,  осуществляющий  консультирование, 
подробно  и  в  вежливой  (корректной)  форме  информирует  обратившихся  по 
интересующим вопросам. 

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

Если должностное лицо Администрации не может самостоятельно дать 
ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое 
должностное  лицо  или  же  обратившемуся  лицу  должен  быть  сообщен 
телефонный  номер,  по  которому  можно  будет  получить  необходимую 
информацию. 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, должностное 
лицо  Администрации  предлагает  Заявителю  один  из  следующих  вариантов 
дальнейших действий:

 изложить обращение в письменной форме; 
 назначить другое время для консультаций. 
Должностное  лицо  Администрации  не  вправе  осуществлять 

информирование,  выходящее  за  рамки  стандартных  процедур  и  условий 
предоставления муниципальной услуги,  и  влияющее прямо или косвенно на 
принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 
10 минут.

7. По  письменному  обращению  должностное  лицо  Администрации, 
ответственное  за  предоставление  муниципальной  услуги,  подробно  в 
письменной форме разъясняет Заявителю сведения по вопросам, указанным в 
пункте  Регламента  в  порядке,  установленном  Федеральным  законом  от 
02.05.2006  года  №  59-ФЗ  «О  порядке  рассмотрения  обращений  граждан 
Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 59-ФЗ). 

8. На  Едином  портале  размещаются  сведения,  предусмотренные 
Положением  о  федеральной  государственной  информационной  системе 
«Федеральный  реестр  государственных  и  муниципальных  услуг  (функций)», 
утвержденным  постановлением  Правительства  Российской  Федерации  от 
24.10.2011  года  №  861  «О  федеральных  государственных  информационных 
системах,  обеспечивающих  предоставление  в электронной  форме 
государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)». 

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

9. На  официальном  сайте  Администрации,  на  стендах  в  местах 
предоставления  муниципальной  услуги  и  услуг,  которые  являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и 
в МФЦ размещается следующая справочная информация: 

 о  месте  нахождения  и  графике  работы  Администрации  и  ее 
структурных подразделений, ответственных за предоставление муниципальной 
услуги, а также МФЦ; 

 справочные  телефоны  структурных  подразделений  Администрации, 
ответственных за предоставление муниципальной услуги; 

 адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы 
обратной связи Администрации в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет» (далее – сеть Интернет). 

В залах ожидания Администрации размещаются нормативные правовые 
акты,  регулирующие  порядок  предоставления  муниципальной  услуги,  в  том 
числе  Административный  регламент,  которые  по  требованию  Заявителя 
предоставляются ему для ознакомления. 

Размещение  информации  о  порядке  предоставления  муниципальной 
услуги  на  информационных  стендах  в  помещении  МФЦ  осуществляется  в 
соответствии с  соглашением,  заключенным между МФЦ и Администрацией, 
заключенным  в  соответствии  с  постановлением  Правительства  Российской 
Федерации  от  27.09.2011  года  № 797  «О  взаимодействии  между 
многофункциональными  центрами  предоставления  государственных  и 
муниципальных  услуг  и  федеральными  органами  исполнительной  власти, 
органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной 
власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления 
или  в случаях,  установленных  законодательством  Российской  Федерации, 
публично-правовыми компаниями», с учетом требований к информированию, 
установленных административным регламентом. 

10. Информация  о  ходе  рассмотрения  заявления  о  предоставлении 
муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги 
может быть получена Заявителем (его представителем) в личном кабинете на 
Едином портале, а также в Администрации при обращении Заявителя лично, по 
телефону посредством электронной почты.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 2.1. Наименование муниципальной услуги

11. Наименование муниципальной услуги – «Установление сервитута в 
отношении  земельного  участка,  находящегося  в  государственной  или 
муниципальной собственности, или государственная собственность на который 
не разграничена».

Подраздел. 2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную 
услугу

12. Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского 
округа Рефтинский.
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Подраздел 2.3. Наименование органов и организации, обращение в 
которые необходимо для предоставления муниципальной услуги

13. При предоставлении муниципальной услуги в качестве источников 
получения  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной 
услуги,  могут  принимать  участие  в  рамках  межведомственного 
информационного взаимодействия:

 Федеральная налоговая служба Российской Федерации;
 Федеральная  служба  государственной  регистрации,  кадастра  и 

картографии;
 иные  федеральные  органы  власти,  в  том  числе  федеральные 

территориальные  органы  власти,  исполнительные  органы  государственной 
власти Свердловской области, в том числе подведомственные им учреждения, 
органы  местного  самоуправления  муниципальных  образований, 
расположенные  на территории  Свердловской  области,  в  том  числе 
подведомственные им учреждения, в пределах своей компетенции, обращение 
в которые необходимо для представления муниципальной услуги.

14. В предоставлении муниципальной услуги могут принимать участие 
МФЦ  в  соответствии  с  соглашением  о  взаимодействии  между  МФЦ  и 
Администрацией,  заключенным  в  соответствии  с  постановлением 
Правительства  Российской  Федерации  от  27.09.2011  года  №  797  «О 
взаимодействии  между  многофункциональными  центрами  предоставления 
государственных  и  муниципальных  услуг  и  федеральными  органами 
исполнительной  власти,  органами  государственных  внебюджетных  фондов, 
органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами 
местного  самоуправления  или  в  случаях,  установленных  законодательством 
Российской Федерации, публично-правовыми компаниями». МФЦ, в которых 
подается заявление о предоставлении муниципальной услуги, не могут принять 
решение  об  отказе  в  приеме  заявления  и  документов  и  (или)  информации, 
необходимых для ее предоставления.

15. 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  и  получения  документов  и  информации, 
предоставляемых  в  результате  предоставления  таких  услуг,  включенных  в 
перечень  услуг,  которые  являются  необходимыми  и  обязательными  для 
предоставления  государственных  услуг,  утвержденный  постановлением 
Правительства  Свердловской  области  от  14.09.2011  года  № 1211-ПП  «Об 
утверждении  Перечня  услуг,  которые  являются  необходимыми  и 
обязательными  для  предоставления  исполнительными  органами 
государственной  власти  Свердловской  области  государственных  услуг  и 
предоставляются  организациями  и  уполномоченными  в соответствии 
с законодательством  Российской  Федерации  экспертами,  участвующими  в 
предоставлении государственных услуг, и Порядка определения размера платы 
за  оказание  услуг,  которые  являются  необходимыми  и  обязательными  для 
предоставления  исполнительными  органами  государственной  власти 
Свердловской области государственных услуг».
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Подраздел 2.4. Описание результата предоставления муниципальной 
услуги

16. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) уведомление о возможности заключения соглашения об установлении 

сервитута в предложенных заявителем границах;
2) предложение о заключении соглашения об установлении сервитута в 

иных границах с приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане 
территории;

3) проект соглашения об установлении сервитута;
4) решение об отказе в предоставлении услуги.
17. Документом,  содержащим  решение  о  предоставление 

муниципальной  услуги,  на  основании  которого  Заявителю  предоставляются 
результаты,  указанные  в  подпункте  1  пункта 16  Регламента,  является 
уведомление, подготовленное в соответствии с приложением № 2 к настоящему 
Регламенту.

Документом,  содержащим  решение  о  предоставление  муниципальной 
услуги,  на  основании  которого  Заявителю  предоставляются  результаты, 
указанные  в  подпункте  2  пункта 16  Регламента,  является  предложение, 
подготовленное в соответствии с приложением № 3 к настоящему Регламенту.

Документом,  содержащим  решение  о  предоставление  муниципальной 
услуги,  на  основании  которого  Заявителю  предоставляются  результаты, 
указанные  в  подпункте  3  пункта 16  Регламента,  является  соглашение, 
подготовленное в соответствии с приложением № 4 к настоящему Регламенту.

18. Результаты  муниципальной  услуги,  указанные  в  пункте  16 
Регламента,  могут  быть  получены  посредством  Единого  портала  в  форме 
электронного  документа,  подписанного  усиленной  квалифицированной 
электронной подписью (далее  –  УКЭП) должностного  лица Администрации, 
уполномоченного на принятие решения.

19. Копия  решения,  указанного  в  пункте  17  Административного 
регламента,  направляется  Заявителю  способом,  позволяющим  подтвердить 
факт и дату направления.

Подраздел 2.5. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с 
учетом необходимости обращения в организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления 

предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность 
приостановления предусмотрена законодательством Российской 

Федерации и законодательством Свердловской области, срок выдачи 
(направления) документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги

20. Срок предоставления муниципальной услуги - не более чем тридцать 
дней со дня получения заявления.

При подаче заявления о предоставлении Государственной услуги через 
многофункциональный  центр  предоставления  государственных  и 
муниципальных услуг срок оказания услуги исчисляется со дня регистрации 
соответствующего заявления в многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг.
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Заявление  и  прилагаемые  документы  направляются  МФЦ  в 
Администрацию в порядке, предусмотренном соответствующим соглашением о 
взаимодействии.

Подраздел 2.6. Нормативные правовые акты, регулирующие 
предоставление муниципальной услуги

21. Перечень  нормативных  правовых  актов,  регулирующих 
предоставление  муниципальной  услуги,  с  указанием  их  реквизитов  и 
источников  официального  опубликования  размещен  на  официальном  сайте 
администрации городского округа Рефтинский в сети «Интернет» по адресу: 
http://goreftinsky.ru/page/top_menu/uslugi/stroit_izo/index.php  и  на  Едином 
портале https://www.gosuslugi.ru/600176/1».

Администрации городского округа Рефтинский обеспечивает размещение 
и  актуализацию  перечня  указанных  нормативных  правовых  актов  на  своем 
официальном сайте в сети Интернет и на Едином портале.

Подраздел 2.7. 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

22. Для  получения  муниципальной  услуги  Заявитель  предоставляет 
заявление  о  заключении  соглашения  об  установлении  сервитута  по  форме 
согласно Приложению № 1 к  настоящему Регламенту (далее  –  заявление)  в 
Администрацию  непосредственно,  в  том  числе  путем  направления  с 
использованием почтовой связи на бумажном носителе, и (или) МФЦ, и (или) в 
электронной форме с использованием Единого портала в случаях и порядке, 
установленных законодательством Российской Федерации.

В заявлении должны быть указаны цель и предполагаемый срок действия 
сервитута.

23. Исчерпывающий  перечень  документов,  необходимых  для 
предоставления  муниципальной  услуги,  подлежащих  представлению 
Заявителем:

1) документ,  удостоверяющий  личность  Заявителя  или  представителя 
Заявителя (предоставляется в случае личного обращения в Администрацию).

В случае направления заявления посредством Единого портала сведения 
из  документа,  удостоверяющего  личность  Заявителя,  представителя 
формируются  при  подтверждении  учетной  записи  в  Единой  системе 
идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА) из состава соответствующих 
данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления 
запроса  с  использованием  системы  межведомственного  электронного 
взаимодействия; 

2) документ,  подтверждающий  полномочия  представителя  Заявителя 
действовать  от  имени  Заявителя  (в  случае  обращения  за  предоставлением 
муниципальной услуги представителя Заявителя). 
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При  обращении  посредством  Единого  портала  указанный  документ, 
выданный  организацией,  удостоверяется  усиленной  квалифицированной 
электронной  подписью  правомочного  должностного  лица  организации,  а 
документ,  выданный  физическим  лицом,  -  усиленной  квалифицированной 
электронной  подписью  нотариуса  с  приложением  файла  открепленной 
усиленной квалифицированной электронной подписи в формате sig; 

3) схема границ сервитута на кадастровом плане территории.

Подраздел 2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с законодательством Российской Федерации и 

законодательством Свердловской области, которые находятся в 
распоряжении органов местного самоуправления и иных органов, 
участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые 

заявитель вправе представить, а также способы их получения 
заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

24. Документами  (сведениями),  необходимыми  в  соответствии  с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
которые  находится  в  распоряжении  государственных  органов,  органов 
местного  самоуправления  и  иных  органов,  участвующих  в  предоставлении 
муниципальных услуг, являются: 

1) выписка  из  Единого  государственного  реестра  юридических  лиц, 
являющихся Заявителями (предоставляется Федеральной налоговой службой в 
форме электронного документа);

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

3) сведения  из  Единого  государственного  реестра  недвижимости  об 
инженерном сооружении.

25. Документы,  прилагаемые  Заявителем,  представляемые  в 
электронной форме, направляются в следующих форматах: 

1) xml – для документов,  в  отношении которых утверждены формы и 
требования  по  формированию  электронных  документов  в  виде  файлов  в 
формате xml; 

2) doc,  docx,  odt  –  для  документов  с  текстовым  содержанием,  не 
включающим формулы;

3) pdf,  jpg,  jpeg,  png,  bmp,  tiff  –  для  документов  с  текстовым 
содержанием,  в  том  числе  включающих  формулы  и  (или)  графические 
изображения, а также документов с графическим содержанием; 

4) zip, rar – для сжатых документов в один файл; 
5) sig – для открепленной УКЭП. 
26. В  целях  предоставления  муниципальной  услуги  Заявителю 

обеспечивается  в  МФЦ  доступ  к  Единому  порталу,  в  соответствии  с 
постановлением  Правительства  Российской  Федерации  от  22.12.2012  года 
№ 1376  «Об  утверждении  Правил  организации  деятельности 
многофункциональных  центров  предоставления  государственных  и 
муниципальных услуг».
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27. Непредставление  Заявителем  документов,  указанных  пункте  23 
Административного регламента, не является основанием для отказа Заявителю 
в предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 2.9. Указание на запрет требовать от заявителя представления 
документов и информации или осуществления действий

28. Запрещается требовать от заявителя:
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;

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  государственную  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 № 210-ФЗ;

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  государственной  или  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.  В 
данном  случае  в  письменном  виде  за  подписью  руководителя  органа, 
предоставляющего  государственную  услугу,  руководителя 
многофункционального  центра  при  первоначальном  отказе  в  приеме 
документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги 
уведомляется  заявитель,  а  также  приносятся  извинения  за  доставленные 
неудобства.

29. При предоставлении муниципальной услуги запрещается:
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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 администрации городского округа Рефтинский;

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 городского округа Рефтинский.

Подраздел 2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

30. Основания  для  отказа  в  приеме  к  рассмотрению  документов, 
необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,  поступивших  в 
электронной форме:

1) представленные документы утратили силу на момент обращения за 
муниципальной услугой;

2) представленные  документы  содержат  подчистки  и  исправления 
текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации; 

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

4) несоблюдение  установленных  статьей  11  Федерального  закона  от 
06.04.2011  года  № 63-ФЗ  «Об  электронной  подписи»  условий  признания 
действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи; 

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

6) неполное  заполнение  полей  в  форме  заявления,  в  том  числе  в 
интерактивной форме заявления на Едином портале. 

Основанием  для  отказа  в  приеме  к  рассмотрению  документов, 
необходимых  для предоставления  муниципальной  услуги,  поступивших  с 
использованием почтовой связи  на  бумажном носителе,  является  отсутствие 
нотариального удостоверения заявления и приложенных документов.

31. Решение  об  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для 
предоставления  муниципальной  услуги,  по  форме,  приведенной  в 
приложении № 6 к Регламенту, направляется Заявителю способом, указанным в 
заявлении на  предоставление  муниципальной услуги (в  том числе  в  личном 
кабинете  Заявителя  на  Едином  портале),  не  позднее  первого  рабочего  дня, 
следующего за днем подачи заявления.

32. Отказ  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления 
муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению Заявителя за 
предоставлением муниципальной услуги.
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Подраздел 2.11. Исчерпывающий перечень оснований для 
приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

33. Оснований  для  приостановления  предоставления  муниципальной 
услуги не предусмотрено.

Основанием  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной  услуги 
является:

1) Администрация  не  является  уполномоченным  на  предоставление 
муниципальной услуги органом;

2) планируемое  на  условиях  сервитута  использование  земельного 
участка не допускается в соответствии с федеральными законами;

3) установление  сервитута  приведет  к  невозможности  использовать 
земельный участок в соответствии с его разрешенным использованием или к 
существенным затруднениям в использовании земельного участка.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, по форме, 
приведенной  в  приложении №  5  к  Регламенту,  направляется  Заявителю 
способом, указанным в заявлении на предоставление муниципальной услуги (в 
том  числе  в  личном  кабинете  Заявителя  на  Едином  портале),  не  позднее 
первого рабочего дня, следующего за днем подачи заявления.

Подраздел 2.12. 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

34. Лицо, которому направлено уведомление о возможности заключения 
соглашения  об  установлении  сервитута  или  предложение  о  заключении 
соглашения  об  установлении  сервитута  в  иных  границах,  обеспечивает 
проведение  работ,  в  результате  которых  обеспечивается  подготовка 
документов,  содержащих  необходимые  для  осуществления  государственного 
кадастрового учета сведения о части земельного участка, в отношении которой 
устанавливается сервитут, и обращается за осуществлением государственного 
кадастрового  учета  указанной  части  земельного  участка,  за  исключением 
случаев установления сервитута в отношении всего земельного участка, а также 
случаев,  предусмотренных  пунктом  4  статьи  39.25  Земельного  кодекса 
Российский Федерации.  Государственный кадастровый учет  указанной части 
земельного  участка  может  осуществляться  на  основании  заявления 
кадастрового  инженера  без  получения  доверенности  или  иного 
уполномочивающего  документа  от  уполномоченного  органа  в  случае,  если 
такие полномочия кадастрового инженера предусмотрены договором подряда 
на  выполнение  кадастровых  работ  в  связи  с  образованием  указанной  части 
земельного участка.

Подраздел 2.13. Порядок, размер и основания взимания государственной 
пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной 

услуги

35. Муниципальная  услуга  предоставляется  без  взимания 
государственной пошлины или иной платы.
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Подраздел 2.14. 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

36. Услуг,  которые  являются  необходимыми  и  обязательными  для 
предоставления  муниципальной  услуги  за  плату,  законодательством 
Российской Федерации не предусмотрено.

Подраздел 2.15. 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

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

При обращении заявителя в многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг срок ожидания в очереди при подаче 
запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
муниципальной услуги также не должен превышать 15 минут.

Подраздел 2.16. 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

38. Регистрация  запроса  и  иных  документов,  необходимых  для 
предоставления  муниципальной  услуги,  указанных  в  пункте  23  Регламента, 
осуществляется  в  день  их  поступления  в  Администрацию  при  обращении 
лично,  через  многофункциональный  центр  предоставления  государственных 
и муниципальных услуг.

39. В  случае  если  запрос  и  иные  документы,  необходимые  для 
предоставления  муниципальной  услуги,  поданы  в  электронной  форме, 
Администрация  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  администрации  городского  округа  Рефтинский  при  реализации 
технической возможности.

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

Подраздел 2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов 
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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

41. 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 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.

Подраздел 2.18. Показатели доступности и качества муниципальной 
услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с 

должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их 
продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в 

многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг, возможность либо невозможность получения 

муниципальной услуги в любом территориальном подразделении органа, 
предоставляющего муниципальную услугу по выбору заявителя 

(экстерриториальный принцип), посредством запроса о предоставлении 
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нескольких муниципальных услуг в многофункциональном центре 
предоставления государственных и муниципальных услуг

42. Показателями  доступности  предоставления  муниципальной  услуги 
являются: 

наличие  полной  и  понятной  информации  о  порядке,  сроках  и  ходе 
предоставления муниципальной услуги в  сети Интернет,  средствах массовой 
информации; 

доступность  электронных  форм  документов,  необходимых  для 
предоставления муниципальной услуги; 

возможность  подачи  заявления  на  получение  муниципальной  услуги  и 
документов в электронной форме; 

предоставление  муниципальной  услуги  в  соответствии  с  вариантом  ее 
предоставления;

удобство  информирования  Заявителя  о  ходе  предоставления 
муниципальной  услуги,  а  также  получения  результата  предоставления 
муниципальной услуги; 

возможность  получения  Заявителем  уведомлений  о  предоставлении 
муниципальной услуги с помощью Единого портала; 

возможность  получения  информации  о  ходе  предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с использованием сети Интернет;

возможность подачи заявления, документов, информации, необходимых 
для  получения  муниципальной  услуги,  а  также  получения  результатов 
предоставления такой услуги в пределах территории Свердловской области в 
любом  филиале  МФЦ  по  выбору  Заявителя  (экстерриториальный  принцип) 
независимо от его места жительства или места пребывания (для физических 
лиц, в том числе индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения 
(для юридических лиц).

43. Показателями  качества  предоставления  муниципальной  услуги 
являются: 

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии 
со  стандартом  ее  предоставления,  установленным  настоящим 
Административным регламентом;

минимально  возможное  количество  взаимодействий  гражданина  с 
должностными  лицами,  участвующими  в  предоставлении  муниципальной 
услуги;

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и 
их некорректное (невнимательное) отношение к Заявителям;

отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления 
муниципальной услуги;

отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) 
Администрации,  его  должностных  лиц,  принимаемых  (совершенных)  при 
предоставлении  муниципальной  услуги,  по  итогам  рассмотрения,  которых 
вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований 
Заявителей.

44. При  предоставлении  муниципальной  услуги  взаимодействие 
заявителя с  должностными лицами Администрации осуществляется не более 
двух раз в следующих случаях: 

при обращении заявителя, при приеме заявления;
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при получении результата.
В каждом случае время, затраченное заявителем при взаимодействиях с 

должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги, не должно 
превышать 15 минут.

Подраздел 2.19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу (в случае, если муниципальная услуга предоставляется по 
экстерриториальному принципу) и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме

45. Услуги,  являющиеся  обязательными  и  необходимыми  для 
предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

46. Информационные  системы,  используемые  для  предоставления 
муниципальной услуги, не предусмотрены.

47. Предоставление  муниципальной  услуги  по  экстерриториальному 
принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявлений 
посредством Единого портала и получения результата муниципальной услуги в 
МФЦ. 

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

Подраздел 3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур 
(действий)

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

1) прием и проверка комплектности документов на наличие/отсутствие 
оснований для отказа в приеме документов, регистрация заявления: 

1) прием и проверка комплектности документов на наличие/отсутствие 
оснований  для  отказа  в  приеме  документов,  предусмотренных  пунктом  23 
Регламента, в случае поступления заявления и документов, необходимых для 
предоставления  муниципальной  услуги,  в  электронной  форме  или  с 
использованием почтовой связи на бумажном носителе;

2) выявление оснований для отказа в приеме заявления и документов, 
направление Заявителю решения об отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги (в том в личный кабинет на Едином 
портале);

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

2) получение  сведений  посредством  межведомственного 
информационного взаимодействия, в том числе с использованием СМЭВ/СЭД: 

1) направление межведомственных запросов; 
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2) получение  ответов  на  межведомственные  запросы,  формирование 
полного комплекта документов; 

3) рассмотрение документов и сведений: 
1) проверка  соответствия  документов  и  сведений  требованиям 

нормативных правовых актов предоставления муниципальной услуги; 
4) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги: 
1) принятие  решения  о  предоставлении  или  отказе  в  предоставлении 

муниципальной услуги; 
5) выдача результата:
1) регистрация результата предоставления муниципальной услуги;
2) направление (выдача)  Заявителю результата муниципальной услуги, 

указанного в пункте 16 Административного регламента, способом, указанным в 
заявлении,  в  том  числе  в форме  электронного  документа,  подписанного  и 
позволяющим подтвердить факт и дату направления.

49. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги представлено 
в приложении № 7 к настоящему Регламенту.

Подраздел 3.2. Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги 
в упреждающем (проактивном) режиме

50. Предоставление  муниципальной  услуги  в  упреждающем 
(проактивном) режиме не предусмотрено.

Подраздел 3.3. Порядок осуществления административных процедур 
(действий) по предоставлению муниципальной услуги в электронной 

форме, в том числе с использованием Единого портала

51. В  целях  представления  в  установленном  порядке  информации 
Заявителям и обеспечения доступа Заявителей к сведениям о муниципальной 
услуге на Едином портале размещается следующая информация:

1) исчерпывающий  перечень  документов,  необходимых  для 
предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных 
документов,  а  также  перечень  документов,  которые  Заявитель  вправе 
представить по собственной инициативе;

2) круг Заявителей;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4) результаты  предоставления  муниципальной  услуги,  порядок 

представления  документа,  являющегося  результатом  предоставления 
муниципальной услуги;

5) размер  государственной  пошлины,  взимаемой  за  предоставление 
муниципальной услуги;

6) исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления, 
возврата  заявления,  приостановления  или  отказа  в  предоставлении 
муниципальной услуги;

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

8) формы  заявлений  (решений),  используемые  при  предоставлении 
муниципальной услуги.
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Информация  на  Едином  портале  о  порядке  и  сроках  муниципальной 
услуги  на  основании  сведений,  содержащихся  на  Едином  портале, 
предоставляется Заявителю бесплатно.

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

52. При  предоставлении  муниципальной  услуги  в  электронной  форме 
Заявителю обеспечиваются: 

 получение  информации  о  порядке  и  сроках  предоставления 
муниципальной услуги;

 формирование заявления; 
 прием и регистрация Администрацией заявления и иных документов, 

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

услуги; 
 досудебное  (внесудебное)  обжалование  решений  и  действий 

(бездействия) Администрации либо действия (бездействие) должностных лиц 
Администрации,  предоставляющих  муниципальную  услугу,  либо 
муниципального служащего.

53. Запись  на  прием  в  Администрацию  для  подачи  заявления  с 
использованием Единого портала не осуществляется.

54. Формирование  заявления  Заявителем  осуществляется  посредством 
заполнения  электронной  формы  заявления  на  Едином  портале  без 
необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

На  Едином  портале  размещаются  образцы  заполнения  электронной 
формы заявления.

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

При формировании заявления Заявителю обеспечивается:
 возможность копирования и сохранения;
 возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

заявления;
 сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений 

в  любой момент по желанию пользователя,  в  том числе при возникновении 
ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму 
заявления;

 заполнение  полей  электронной  формы  заявления  до  начала  ввода 
сведений  Заявителем  с  использованием  сведений,  размещенных  в  ЕСИА,  и 
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сведений,  опубликованных на Едином портале,  официальном сайте,  в  части, 
касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

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

 возможность доступа Заявителя на едином портале к ранее поданным 
им заявлениям в течение не менее 1 года, а также частично сформированным 
заявлениям - в течение не менее 3 месяцев.

Сформированное и подписанное заявление направляется в Администрации 
посредством Единого портала.

55. Администрация обеспечивает прием документов, необходимых для 
предоставления  муниципальной  услуги,  и  регистрацию  заявления  без 
необходимости  повторного  представления  Заявителем  таких  документов  на 
бумажном носителе.

Срок  регистрации  заявления  -  1  рабочий  день,  следующий  за  днем 
поступления заявления в Администрацию.

Предоставление муниципальной услуги начинается со следующего дня с 
момента  приема  и  регистрации  Администрацией  электронных  документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

При получении заявления в электронной форме в автоматическом режиме 
осуществляется  форматно-логический  контроль  заявления,  проверяется 
наличие  оснований  для  отказа  в  приеме  заявления,  указанных  в  пункте  33 
Регламента.

Прием и регистрация заявления осуществляются автоматически.
После регистрации заявление направляется в структурное подразделение 

Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги.
После  принятия  заявления  Заявителя  должностным  лицом 

Администрации, уполномоченным на предоставление  муниципальной услуги, 
статус  заявления  Заявителя  в  личном  кабинете  на  Едином  портале, 
официальном сайте обновляется до статуса «Принято».

56. Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги 
не взимается.

57. Заявитель  имеет  возможность  получения  информации  о  ходе 
предоставления муниципальной услуги. 

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

При  предоставлении  муниципальной  услуги в  электронной  форме 
Заявителю направляется: 

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

2) уведомление  о  начале  процедуры  предоставления  муниципальной 
услуги (о назначении ответственного исполнителя); 

3) уведомление  об  окончании  предоставления  муниципальной  услуги 
либо  мотивированном  отказе  в  приеме  заявления  и  иных  документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.
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58. В  качестве  результата  предоставления  муниципальной  услуги 
Заявитель по его выбору вправе получить: 

1) в  форме  электронного  документа,  подписанного  уполномоченным 
должностным  лицом  с  использованием  усиленной  квалифицированной 
электронной подписи; 

2) на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного 
документа, в Администрации; 

3) информацию  о  предоставлении  муниципальной  услуги  с 
использованием Единого портала.

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

Подраздел 3.4. Порядок выполнения административных процедур 
(действий) по предоставлению муниципальной услуги, выполняемых 
многофункциональным центром предоставления государственных и 

муниципальных услуг, в том числе порядок административных процедур 
(действий), выполняемых многофункциональным центром 

предоставления государственных и муниципальных услуг при 
предоставлении муниципальной услуги в полном объеме и при 

предоставлении муниципальной услуги посредством комплексного 
запроса

59. Перечень  административных  процедур  (действий)  при 
предоставлении муниципальной услуги, выполняемых многофункциональным 
центром предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе 
порядок  административных  процедур  (действий),  выполняемых  МФЦ  при 
предоставлении муниципальной услуги в полном объеме и при предоставлении 
муниципальной услуги посредством комплексного запроса:

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

МФЦ  осуществляет  информирование  заявителей  о  порядке 
предоставления  муниципальной  услуги,  о  ходе  выполнения  запроса  о 
предоставлении  муниципальной  услуги  по  иным  вопросам,  связанным  с 
предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей 
о порядке предоставления муниципальной услуги.

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

Основанием для начала административных действий является получение 
от заявителя запроса о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе 
выполнения муниципальной услуги органа местного самоуправления, а также 
по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

При получении соответствующего запроса работником МФЦ заявителю 
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сообщается соответствующая полная и исчерпывающая информация.
Орган  местного  самоуправления  направляет  информацию  о  ходе 

выполнения  муниципальной  услуги  в  МФЦ.  МФЦ  передает  информацию 
заявителю.

Результатом  административной  процедуры  является  получение 
заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги,  о 
ходе выполнения муниципальной услуги органом местного самоуправления, а 
также  по  иным  вопросам,  связанным  с  предоставлением  муниципальной 
услуги.

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

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

Работник  МФЦ  выдает  в  день  обращения  заявителю  один  экземпляр 
«Запроса  заявителя  на  организацию  предоставления  государственных 
(муниципальных)  услуг»  с  указанием  перечня  принятых  документов  и  даты 
приема.

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

При однократном обращении заявителя в МФЦ с запросом на получение 
двух  и  более  государственных  и  (или)  муниципальных  услуг,  заявление  о 
предоставлении  услуги  формируется  и  подписывается  уполномоченным 
работником МФЦ и скрепляется печатью. При этом составление и подписание 
таких  заявлений  заявителем  не  требуется.  МФЦ  в  орган  местного 
самоуправления  оформленное  заявление  и  документы,  предоставленные 
заявителем, с приложением заверенной копии комплексного запроса в срок не 
позднее одного рабочего дня, следующего за днем оформления комплексного 
запроса.

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

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

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

МФЦ  осуществляет  направление  принятого  запроса  в  орган  местного 
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самоуправления в электронной форме либо на бумажных носителях в порядке и 
сроки,  установленные  соглашением  о  взаимодействии,  но  не  позднее 
следующего рабочего дня после принятия заявления.

Результатом  выполнения  административной  процедуры  является 
регистрация  запроса  заявителя  и  направление  запроса  в  орган  местного 
самоуправления.

3) Формирование и направление в МФЦ межведомственного запроса в 
органы,  предоставляющие  государственные  услуги,  в  иные  органы 
государственной  власти,  органы  местного  самоуправления  и  организации, 
участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг.

Формирование  и  направление  МФЦ  межведомственного  запроса  в 
органы,  предоставляющие  государственные  услуги,  в  органы  местного 
самоуправления  и  организации,  участвующие  в  предоставлении 
муниципальных услуг, осуществляется в порядке, установленном соглашением 
о взаимодействии.

4) Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, 
в  том  числе  выдача  документов  на  бумажном  носителе,  подтверждающих 
содержание  электронных документов,  направленных в  МФЦ по результатам 
предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг  органами, 
предоставляющими государственные услуги,  и органами,  предоставляющими 
муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на 
бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, 
предоставляющих  государственные  услуги,  и  органов,  предоставляющих 
муниципальные услуги.

Основанием  для  начала  выполнения  административной  процедуры 
является  получение  результата  предоставления  услуги  из  органа  местного 
самоуправления  не  позднее  рабочего  дня,  следующего  после  дня  истечения 
срока предоставления услуги, предусмотренного настоящим Регламентом, либо 
электронных  документов,  направленных  в  МФЦ  по  результатам 
предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг  органами, 
предоставляющими государственные услуги,  и органами,  предоставляющими 
муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на 
бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, 
предоставляющих  государственные  услуги,  и  органов,  предоставляющих 
муниципальные услуги.

Работник  МФЦ  регистрирует  полученный  результат  предоставления 
муниципальной  услуги  в автоматизированной  информационной  системе 
многофункционального  центра  предоставления  государственных  и 
муниципальных услуг.

В случае получения электронных документов, направленных в МФЦ по 
результатам  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг 
органами,  предоставляющими  государственные  услуги,  и  органами, 
предоставляющими  муниципальные  услуги,  а  также  выдача  документов, 
включая  составление  на  бумажном  носителе  и  заверение  выписок  из 
информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и 
органов, предоставляющих муниципальные услуги, работник МФЦ составляет 
и  заверяет  на  бумажном носителе  результат  предоставления  муниципальной 
услуги  в  соответствии  с  требованиями  постановления  Правительства 
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Российской Федерации от 18.03.2015 года № 250 «Об утверждении требований 
к  составлению  и  выдаче  заявителям  документов  на  бумажном  носителе, 
подтверждающих  содержание  электронных  документов,  направленных  в 
многофункциональный  центр  предоставления  государственных  и 
муниципальных  услуг  по  результатам  предоставления  государственных  и 
муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, 
и органами, предоставляющими муниципальные услуги, и к выдаче заявителям 
на  основании  информации  из  информационных  систем  органов, 
предоставляющих  государственные  услуги,  и  органов,  предоставляющих 
муниципальные  услуги,  в  том  числе  с  использованием  информационно-
технологической и коммуникационной инфраструктуры, документов, включая 
составление  на  бумажном  носителе  и  заверение  выписок  из  указанных 
информационных систем».

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

Результат  предоставления  муниципальной  услуги  выдается  заявителю 
или его представителю под подпись.

Результатом выполнения административной процедуры является выдача 
результата предоставления услуги заявителю.

Сведения  о  выполнении  административной  процедуры  фиксируются  в 
автоматизированной информационной системе.

5) Иные  процедуры:  предоставление  муниципальной  услуги  в  МФЦ 
посредством комплексного запроса.

Многофункциональный  центр  предоставления  государственных  и 
муниципальных  услуг  осуществляет  информирование  заявителей  о  порядке 
предоставления государственной услуги посредством комплексного запроса, о 
ходе выполнения комплексных запросов, а также по иным вопросам, связанным 
с предоставлением муниципальной услуги. 

При однократном обращении заявителя в МФЦ с запросом на получение 
двух  и  более  муниципальных  услуг,  заявление  о  предоставлении  услуги 
формируется уполномоченным работником МФЦ и скрепляется печатью. При 
этом составление и подписание таких заявлений заявителем не требуется. МФЦ 
передает  в  Администрацию  оформленное  заявление  и  документы, 
предоставленные  заявителем,  с  приложением  заверенной  МФЦ  копии 
комплексного запроса в срок не позднее одного рабочего дня, следующего за 
оформлением комплексного запроса.

В  случае,  если  для  получения  муниципальной  услуги  требуются 
сведения, документы и (или) информация, которые могут быть получены МФЦ 
только по результатам предоставления иных указанных в комплексном запросе 
государственных  и  (или)  муниципальных  услуг,  направление  заявления  и 
документов  в  Администрацию  осуществляется  МФЦ  не  позднее  одного 
рабочего дня,  следующего за днем получения таких сведений, документов и 
(или)  информации.  В  указанном  случае  течение  предусмотренных 
законодательством сроков предоставления муниципальной услуги, указанных в 
комплексном  запросе,  начинается  не  ранее  дня  получения  заявлений  и 
необходимых  сведений,  документов  и  (или)  информации  в  администрацию 
городского округа Рефтинский.
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Результаты  предоставления  муниципальной  услуги  по  результатам 
рассмотрения  комплексного  запроса  направляются  в  МФЦ  для  выдачи 
заявителю.

Подраздел 3.5. Прием заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги

60. Основанием  для  начала  административной  процедуры  является 
поступление  в  Администрацию  заявления  и  документов,  необходимых  для 
предоставления  муниципальной  услуги,  представленных  при  обращении 
заявителем  либо  представителем  заявителя  лично,  либо  поступивших 
посредством  почтовой  связи  на  бумажном  носителе,  либо  через 
многофункциональный  центр  предоставления  государственных  и 
муниципальных услуг, в том числе в электронной форме.

61. В  состав  административной  процедуры  входят  следующие 
административные действия: 

1) при поступлении заявления и документов посредством почтовой связи 
на  бумажном  носителе  специалист,  в  должностные  обязанности  которого 
входит прием и регистрация входящих документов, осуществляет:

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

регистрацию заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной  услуги  в  системе  электронного  документооборота  (далее  – 
СЭД);

направление зарегистрированного заявления и документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, на рассмотрение уполномоченному 
должностному  лицу  Администрации  в  течение  одного  дня  с  момента 
поступления заявления о предоставления муниципальной услуги.

2) при  личном  обращении  заявителя  либо  представителя  заявителя 
с заявлением  и  документами,  необходимыми  для  предоставления 
муниципальной  услуги,  специалист,  в  должностные  обязанности  которого 
входит  прием,  и  регистрация  заявлений  о  предоставлении  государственных 
услуг:

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

проверяет  соответствие  представленных  документов  требованиям, 
удостоверяясь в том, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально 
удостоверены,  скреплены печатями,  имеют надлежащие подписи сторон или 
определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических 
лиц – без сокращений, с указанием их мест нахождения;

фамилии,  имена  и  отчества  физических  лиц,  адреса  их  мест 
жительства написаны полностью;
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в  документах  нет  подчисток,  приписок,  зачеркнутых  слов  и  иных 
неоговоренных исправлений;

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

не позволяет однозначно истолковать их содержание;
сверяет  наличие  представленных  документов  с  перечнем  прилагаемых 

документов, указанных в поступившем заявлении;
сверяет  копии  документов  с  представленными  подлинниками  и 

проставляет на каждой копии документа соответствующую отметку, после чего 
возвращает представленные подлинники заявителю;

консультирует  заявителя  о  порядке  и  сроках  предоставления 
муниципальной услуги;

проставляет отметку о приеме заявления и документов, необходимых для 
предоставления  муниципальной  услуги  на  копии  заявления  и  выдает  ее 
заявителю;

направляет зарегистрированное заявление и документы, необходимые для 
предоставления  муниципальной  услуги,  на  рассмотрение  уполномоченному 
должностному  лицу  Администрации  в  течение  одного  дня  с  момента 
поступления заявления о предоставления муниципальной услуги.

Административные  действия,  указанные  в  настоящем  пункте, 
осуществляются  при  приеме  заявления,  за  исключением  административных 
действий,  указанных  в  абзацах  третьем  и  четвертом  подпункта  1  и  абзаце 
тринадцатом подпункта 2 настоящего пункта.

Общий  максимальный  срок  выполнения  административных  действий, 
указанных в настоящем пункте, за исключением административных действий, 
указанных  в  абзацах  третьем,  четвертом  и  пятом  подпункта  1  и  абзацах 
тринадцатом  и  четырнадцатом  подпункта  2  настоящего  пункта  не может 
превышать 15 минут на каждого заявителя.

62. Регистрация  заявления  и  документов,  необходимых  для 
предоставления  муниципальной  услуги  в  СЭД  осуществляется  в  день  их 
поступления  в  Администрацию  специалистом,  в  должностные  обязанности 
которого входит прием и регистрация входящих документов.

63. Критерием принятия решения о  приеме документов,  необходимых 
для  предоставления  муниципальной  услуги,  является соответствие 
представленных  документов  требованиям  установленным  пунктом  23 
настоящего Регламента.

64. Результатом  выполнения  административной  процедуры  является 
принятие  и  регистрация  заявления  с  документами,  необходимыми  для 
предоставления муниципальной услуги, и поступление названных документов 
на  рассмотрение  специалисту  Администрации,  в  должностные  обязанности 
которого входит предоставление муниципальной услуги.

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



26

Подраздел 3.6. Формирование и направление межведомственного запроса в 
органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной 

услуги

66. Межведомственный  запрос  формируется  в  соответствии  с 
требованиями статьи 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ.

67. Основанием  для  начала  административной  процедуры  является 
поступление  специалисту  Администрации,  в  должностные  обязанности 
которого  входит  предоставление  муниципальной  услуги,  заявления  при 
отсутствии  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной 
услуги, которые находятся в распоряжении иных органов.

68. Специалист Администрации,  в  должностные обязанности которого 
входит  предоставление  муниципальной  услуги,  в  течение  двух  рабочих 
дней с момента  поступления  к  нему  заявления  и  документов,  необходимых 
для предоставления  муниципальной  услуги,  формирует  и  направляет 
межведомственный  запрос  в  орган,  в  распоряжении  которого  находятся 
сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

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

70. При  отсутствии  технической  возможности  формирования  и 
направления межведомственного запроса в форме электронного документа по 
каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе 
по почте или курьерской доставкой.

Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями 
статьи 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ и подписывается уполномоченным 
лицом Администрации.

71. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, 
не должно превышать пять рабочих дней.

72. Результатом  данной  административной  процедуры  является 
направление  органами  и  организациями,  обращений  в  которые  необходимо 
для предоставления муниципальной услуги,  запрошенных сведений в  рамках 
межведомственного взаимодействия.

73. Способом  фиксации  результата  выполнения  административной 
процедуры является получение специалистом Администрации, в должностные 
обязанности которого входит предоставление муниципальной услуги, сведений, 
запрошенных в рамках межведомственного взаимодействия.

Подраздел 3.7. Проведение экспертизы документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги

74. Основанием  для  начала  административной  процедуры  является 
поступление  запрошенных  сведений  в  рамках  межведомственного 
взаимодействия  специалисту  Администрации,  в  должностные  обязанности 
которого входит предоставление муниципальной услуги.

Специалист  Администрации,  в  должностные  обязанности  которого 
входит предоставление муниципальной услуги, проводит экспертизу заявления 
и полученных документов, необходимых для предоставления муниципальной 

consultantplus://offline/ref=C3725B4BEF4958137469CEB10F5BB9720FC952F134BF89D0871B02AD5DF5D5A262417D2EpEy1I
consultantplus://offline/ref=C3725B4BEF4958137469CEB10F5BB9720FC952F134BF89D0871B02AD5DF5D5A262417D2EpEy1I
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услуги, и принимает решение о наличии либо отсутствии оснований отказа в 
предоставлении муниципальной услуги.

Специалист  Администрации,  в  должностные  обязанности  которого 
входит  предоставление  муниципальной  услуги,  осуществляет  проверку 
документов  и  сведений  на  предмет  наличия  у  лица,  подавшего  заявление, 
соответствующих  полномочий,  у  представителя  наличие  полномочий  на 
представление интересов заявителя.

75. По  результатам  экспертизы  документов  устанавливается  наличие 
или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

76. По  результатам  рассмотрения  документов,  представленных 
заявителем, и произведенной экспертизы документов обеспечивает подготовку 
одного из следующих документов:

подготавливает уведомление о возможности заключения соглашения 
об  установлении  сервитута  в  предложенных  заявителем  границах  и 
обеспечивает его подписание;

подготавливает  предложение  о  заключении  соглашения  об 
установлении  сервитута  в  иных  границах  с  приложением  схемы  границ 
сервитута на кадастровом плане территории и обеспечивает его подписание;

направляет  заявителю  подписанные  уполномоченным  органом 
экземпляры  проекта  соглашения  об  установлении  сервитута  в  случае,  если 
указанное  в  пункте  1  настоящей  статьи  заявление  предусматривает 
установление сервитута в отношении всего земельного участка, или в случае, 
предусмотренном  пунктом  4  статьи  39.25  Земельного  кодекса  Российской 
Федерации;

в  случае  наличия  оснований,  предусмотренных  настоящим 
Регламентом,  принимает  решение  об  отказе  в  установлении  сервитута  и 
направляет это решение заявителю с указанием оснований такого отказа.

Специалист  Администрации,  в  должностные  обязанности  которого 
входит  предоставление  муниципальной услуги,  обеспечивает  согласование  и 
подписание  указанных  проектов  решений  должностными  лицами 
Администрации, уполномоченными на его согласование и подписание.

77. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, 
не должно превышать трех рабочих дней.

78. Результатом  выполнения  административной  процедуры  является 
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги.

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

Подраздел 3.8. Направление результата предоставления муниципальной 
услуги

80. Основанием  для  начала  административной  процедуры  является 
принятое  решение  о  предоставлении  либо  об  отказе  в  предоставлении 
муниципальной услуги.

81. Специалист Администрации,  в  должностные обязанности которого 
входит  предоставление  муниципальной услуги,  обеспечивает  направление 
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документа,  указанного  в  пункте  16  настоящего  Регламента,  в  следующем 
порядке:

1) подписание  документа  об  оказании  муниципальной  услуги  или 
решения  об  отказе  в  предоставлении  муниципальной  услуги  с  указанием 
причин отказа;

2) передача документов, указанных в подпунктах 1 настоящего пункта 
Регламента в МФЦ для выдачи заявителю.

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

82. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, 
не должно превышать десяти рабочих дней.

83. Результатом  данной  административной  процедуры  является 
направление  документов,  указанных  в  пункте  16  настоящего  Регламента, в 
многофункциональный  центр  предоставления  государственных 
и муниципальных  услуг,  либо  иным  способом,  указанным  в  заявлении  о 
предоставлении муниципальной услуги.

84. Способом  фиксации  результата  выполнения  административной 
процедуры  является  отметка  в  акте  приема-передачи  о  получении 
специалистом многофункционального центра предоставления государственных 
и муниципальных  услуг документов,  указанных  в  пункте  16  настоящего 
Регламента.

85. Лицо, которому направлено уведомление о возможности заключения 
соглашения  об  установлении  сервитута  или  предложение  о  заключении 
соглашения  об  установлении  сервитута  в  иных  границах,  обеспечивает 
проведение  работ,  в  результате  которых  обеспечивается  подготовка 
документов,  содержащих  необходимые  для  осуществления  государственного 
кадастрового учета сведения о части земельного участка, в отношении которой 
устанавливается сервитут, и обращается за осуществлением государственного 
кадастрового  учета  указанной  части  земельного  участка,  за  исключением 
случаев установления сервитута в отношении всего земельного участка, а также 
случаев,  предусмотренных  пунктом  4  статьи  39.25  Земельного  кодекса 
Российской Федерации. 

86. В срок не более чем тридцать дней со дня представления заявителем 
в уполномоченный орган уведомления о государственном кадастровом учете 
частей земельных участков,  в отношении которых устанавливается сервитут, 
уполномоченный  орган  направляет  заявителю  соглашение  об  установлении 
сервитута,  подписанное  уполномоченным  органом,  в  двух  экземплярах. 
Заявитель  обязан  подписать  указанное  соглашение  не  позднее  чем  через 
тридцать дней со дня его получения.

Подраздел 3.9. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах

87. При  поступлении  заявления  и  документов  об  исправлении 
допущенных  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в  результате  предоставления 
муниципальной  услуги  документах  специалист,  в  должностные  обязанности 
которого  входит  прием  и  регистрация  входящих  документов,  осуществляет 
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административные  действия,  предусмотренные  в  пункте  61  настоящего 
Регламента.

88. Регистрация  заявления  об  исправлении  допущенных  опечаток  и 
ошибок  в  выданных  в  результате  предоставления  муниципальной  услуги 
документах  в  системе  электронного  документооборота  (далее  –  СЭД) 
осуществляется  в  день  их  поступления  в  Администрацию,  специалистом  в 
должностные  обязанности  которого  входит  прием  и  регистрация  входящих 
документов.

89. Специалист, в должностные обязанности которого входит прием и 
регистрация  входящих  документов,  в  течение  одного  дня  направляет 
зарегистрированное заявление  на рассмотрение специалисту уполномоченного 
органа местного самоуправления, в должностные обязанности которого входит 
предоставление муниципальной услуги.

90.  При получении заявления об исправлении допущенных опечаток и 
ошибок  в  выданных  в  результате  предоставления  муниципальной услуги 
документах,  специалист  Администрации,  ответственный  за  предоставление 
муниципальной услуги, в течение десяти дней принимает решение о наличии 
либо отсутствии оснований для отказа в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок  в  выданных  в  результате  предоставления  муниципальной услуги 
документах и осуществляет подготовку:

1) проекта решения об исправлении допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) проекта  решения  в  форме  письма  об  отказе  в  исправлении 
допущенных  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в  результате  предоставления 
муниципальной услуги документах.

91. Максимальное время, затраченное на принятие решения, не должно 
превышать пятнадцати дней.

92. Результатом  рассмотрения  заявления  об  исправлении  допущенных 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах является подписание решения об исправлении допущенных 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги  документах  либо  об  отказе  в  исправлении  допущенных  опечаток  и 
ошибок  в  выданных  в  результате  предоставления  муниципальной услуги 
документах. 

93. Способом  фиксации  результата  рассмотрения  заявления  об 
исправлении  допущенных  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в  результате 
предоставления  муниципальной  услуги  документах  является  подписание 
должностным лицом, уполномоченным на принятие решения о предоставлении 
либо  об  отказе  в  предоставлении  муниципальной услуги,  регистрация  его  в 
СЭД и направление заявителю.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением Регламента

Подраздел 4.1. 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
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94. Текущий  контроль  за  соблюдением  и  исполнением  настоящего 
Административного  регламента,  иных  нормативных  правовых  актов, 
устанавливающих  требования  к  предоставлению  муниципальной  услуги, 
осуществляется на постоянной основе должностными лицами Администрации, 
уполномоченными  на  осуществление  контроля  за  предоставлением 
муниципальной услуги. 

Для  текущего  контроля  используются  сведения  служебной 
корреспонденции,  устная  и  письменная  информация  специалистов  и 
должностных лиц Администрации. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 
1) решений  о  предоставлении  (об  отказе  в  предоставлении) 

муниципальной услуги; 
2) выявления и устранения нарушений прав граждан; 
3) рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения 

граждан,  содержащие  жалобы  на  решения,  действия  (бездействие) 
должностных лиц.

Подраздел 4.2. 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

95. В  целях  эффективности,  полноты  и  качества  оказания 
муниципальной  услуги  осуществляется  контроль  за  исполнением 
муниципальной услуги (далее – контроль).

Задачами осуществления контроля являются:
соблюдение настоящего Регламента;
предупреждение и пресечение возможных нарушений прав и законных 

интересов заявителей;
выявление  имеющихся  нарушений  прав  и  законных  интересов 

заявителей и устранение таких нарушений;
совершенствование процесса оказания муниципальной услуги.

Формами  осуществления  контроля  являются  текущий  контроль  и 
проверки (плановые и внеплановые).

Плановые  проверки  проводятся  в  соответствии  с  графиком, 
утвержденным распоряжением главы городского  округа  Рефтинский.  Состав 
лиц,  осуществляющих  плановую  проверку,  и  лиц,  в  отношении  действий, 
которых будет проведена плановая проверка, устанавливается распоряжением 
главы  городского  округа  Рефтинский.  По  результатам  проведения  плановой 
проверки составляется акт, который подписывается лицами, осуществляющими 
проверку, лицом, в отношении действий которого проводится проверка.

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению граждан.
Основанием  для  проведения  внеплановой  проверки  является 

распоряжение главы городского округа Рефтинский.
Состав лиц, осуществляющих внеплановую проверку, и лиц, в отношении 

действий (бездействия)  которых будет  проведена  проверка,  устанавливаются 
распоряжением  главы  городского  округа.  По  результатам  проведения 
внеплановой  проверки  составляется  акт,  который  подписывается  лицами, 
осуществляющими  проверку,  и  лицом,  в  отношении  действий  (бездействия) 
которого проводится проверка.
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Результаты  внеплановой  проверки  доводятся  не  позднее  чем  в 
трехдневный  срок  со  дня  оформления  акта  проверки,  до  заявителя,  по 
обращению  которого  проводилась  проверка,  до  главы  городского  округа 
Рефтинский  и  специалиста  Администрации,  в  отношении  действий 
(бездействия) которого проведена проверка.

При  проверках  могут  рассматриваться  все  вопросы,  связанные  с 
предоставлением  муниципальной  услуги  (комплексные  проверки),  или 
вопросы, связанные с исполнением отдельной административной процедуры.

Подраздел 4.3. Ответственность должностных лиц органа, 
предоставляющего муниципальные услуги, за решения и действия 

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

96. По  результатам  проведенных  проверок  в  случае  выявления 
нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к дисциплинарной 
ответственности  в  порядке,  установленном  законодательством  Российской 
Федерации.

Контроль  за  предоставлением  муниципальной  услуги  может 
осуществляться  со  стороны  граждан,  их  объединений  и  организаций  путем 
направления обращения в адрес администрации городского округа Рефтинский.

Подраздел 4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и 
формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 

со стороны граждан, их объединений и организаций

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

Контроль  за  предоставлением  муниципальной  услуги  со  стороны 
граждан,  их  объединений  и  организаций  осуществляется  посредством 
открытости деятельности администрации городского  округа  Рефтинский 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.

98. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять 
контроль  за  предоставлением  муниципальной  услуги  путем  получения 
информации  о  ходе  предоставления  муниципальной  услуги,  в  том  числе  о 
сроках завершения административных процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
 направлять  замечания  и  предложения  по  улучшению доступности  и 

качества предоставления муниципальной услуги;
 вносить  предложения  о  мерах  по  устранению  нарушений 

Административного регламента. 
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99. Должностные  лица  Администрации  принимают  меры  к 
прекращению  допущенных  нарушений,  устраняют  причины  и  условия, 
способствующие совершению нарушений.

Информация  о  результатах  рассмотрения  замечаний  и  предложений 
граждан,  их объединений  и  организаций  доводится  до  сведения  лиц, 
направивших эти замечания и предложения.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

его должностных лиц и муниципальных служащих, а также решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг, работников 
многофункционального центра предоставления государственных 

и муниципальных услуг

Подраздел 5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на 
досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) 

решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги (далее - жалоба)

100. Заявитель  вправе  обжаловать  решения  и  действия  (бездействие), 
принятые  в  ходе  предоставления  муниципальной  услуги  администрацией 
городского округа Рефтинский, предоставляющей муниципальную услугу, его 
должностных лиц и муниципальных служащих, а также решения и действия 
(бездействие)  многофункционального  центра,  работников 
многофункционального  центра  предоставления  государственных 
и муниципальных  услуг в  досудебном  (внесудебном)  порядке  в  случаях, 
предусмотренных статьей 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение  срока  регистрации  запроса  о  предоставлении 

муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
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  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, законами и 
иными  нормативными  правовыми  актами  субъектов  Российской  Федерации, 
муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы,  не  предусмотренной  нормативными  правовыми  актами  Российской 
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Федерации,  нормативными  правовыми  актами  субъектов  Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ  администрации городского округа  Рефтинский в  исправлении 
допущенных ими 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 
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную  услугу,  должностного  лица  органа,  предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть подана в письменной форме на бумажном 
носителе, в том числе при личном приеме заявителя, в электронной форме, по 
почте или через многофункциональный центр.

Прием  жалоб  на  орган,  предоставляющий  муниципальную  услугу, 
органами, предоставляющими муниципальные услуги, в письменной форме на 
бумажном носителе осуществляется по месту предоставления муниципальной 
услуги.

Прием  жалоб  на  орган,  предоставляющий  муниципальную  услугу, 
многофункциональным центром в письменной форме на бумажном носителе 
осуществляется в любом многофункциональном центре.

Многофункциональный  центр  при  поступлении  жалобы  на  орган, 
предоставляющий  муниципальную  услугу,  обеспечивает  передачу  указанной 
жалобы  в  уполномоченный  на  ее  рассмотрение  орган,  предоставляющий 
муниципальную  услугу,  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 орган, предоставляющий муниципальную услугу.

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

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

фамилию,  имя,  отчество  должностного  лица  органа,  предоставляющего 
муниципальную  услугу,  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 
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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;

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

Подраздел 5.2. Органы местного самоуправления муниципального 
образования, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы 
лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном 

(внесудебном) порядке

101. В  случае  обжалования  решений  и  действий  (бездействия) 
администрации  городского  округа  Рефтинский,  его  должностных  лиц  и 
муниципальных  служащих  жалоба  подается  для  рассмотрения  в 
администрацию  городского  округа  Рефтинский,  в  письменной  форме  на 
бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, по почте или 
через  многофункциональный  центр  предоставления  государственных 
и муниципальных услуг либо в электронной форме. 

102. В  случае  обжалования  решений  и  действий  (бездействия) 
многофункционального  центра  предоставления  государственных 
и муниципальных  услуг,  работника  многофункционального  центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг жалоба подается для 
рассмотрения в многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных  услуг в  филиал,  где  заявитель  подавал  заявление  и 
документы для предоставления муниципальной услуги в письменной форме на 
бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, по почте или в 
электронной форме.

Жалобу  на  решения  и  действия  (бездействие)  многофункционального 
центра  предоставления  государственных  и муниципальных  услуг также 
возможно  подать  в  Департамент  информатизации  и  связи  Свердловской 
области  (далее  -  учредитель  многофункционального  центра)  в  письменной 
форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, по 
почте или в электронной форме.

В  случае  подачи  жалобы  на  орган,  предоставляющий  муниципальную 
услугу, при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий 
его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

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

В  электронной  форме  жалоба  на  орган,  предоставляющий 
муниципальную услугу, может быть подана заявителем посредством:

официального  сайта  городского  округа  Рефтинский  (адрес: 
http://goreftinsky.ru);

Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);
портала  федеральной  государственной  информационной  системы 

(адрес:  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);

электронной  почты  администрации  городского  округа  Рефтинский 
(reft@goreftinsky.ru).

Орган, предоставляющий муниципальные услуги, обеспечивает:
1) оснащение мест приема жалоб;
2) информирование  заявителей  о  порядке  обжалования  решений  и 

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

Прием и регистрация жалобы, поступившей в администрацию городского 
округа Рефтинский, производится секретарем главы администрации городского 
округа Рефтинский.

Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней 
со  дня  ее  регистрации,  а  в  случае  обжалования  отказа  в  предоставлении 
муниципальной услуги, в приеме документов от заявителя либо в исправлении 
допущенных  опечаток  и  ошибок  или  в  случае  обжалования  нарушения 
установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня 
регистрации жалобы.

По  результатам  рассмотрения  жалобы  на  действия  (бездействие)  и 
решения,  принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги,  глава 
городского округа Рефтинский принимает одно из следующих решений:

удовлетворить  жалобу,  в  том  числе  в  форме  отмены  принятого 
решения,  исправления  допущенных  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в 
результате  предоставления  муниципальной  услуги  документах,  возврата 
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заявителю  денежных  средств,  взимание  которых  не  предусмотрено 
Регламентом, а также в иных формах;

отказать в удовлетворении жалобы.
При  удовлетворении  жалобы  администрация  городского  округа 

Рефтинский  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.

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 ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
1) наименование органа, рассмотревшего жалобу, 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;

информация о действиях, осуществляемых в целях незамедлительного 
устранения  выявленных  нарушений  при  предоставлении  муниципальной 
услуги;

извинения за доставленные неудобства;
информация  о  дальнейших  действиях,  которые  необходимо 

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

аргументированные разъяснения о причинах принятого решения;
8) сведения о порядке обжалования решения,  принятого по жалобе на 

орган, предоставляющий муниципальную услугу.
Ответ  по  результатам  рассмотрения  жалобы  подписывается  главой 

городского округа Рефтинский.
Администрация  городского  округа  Рефтинский  отказывает  в 

удовлетворении жалобы в следующих случаях:
1) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе на 

администрацию городского округа Рефтинский о том же предмете и по тем же 
основаниям;

2) подача  жалобы  лицом,  полномочия  которого  не  подтверждены  в 
порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие  решения  по  жалобе,  принятого  ранее  в  соответствии  с 
требованиями  Регламента  в  отношении  того  же  заявителя  и  по  тому  же 
предмету указанной жалобы;

4) признание  правомерными  решений  и  действий  (бездействия) 
администрации городского округа Рефтинский, ее должностных лиц, принятых 
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в ходе предоставления муниципальной услуги,  по результатам рассмотрения 
жалобы.

Администрация городского округа Рефтинский вправе оставить жалобу 
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.

Администрация  городского округа  Рефтинский сообщает  заявителю об 
оставлении такой жалобы без ответа в течение трех дней со дня регистрации 
указанной жалобы, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

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

Если  заявитель  не  удовлетворен  решением,  принятым  в  ходе 
рассмотрения жалобы, а также если решение не было принято, то он вправе 
обжаловать действия (бездействие) должностных лиц и решение, принятое в 
ходе  предоставления  муниципальной  услуги,  в  установленном  судебном 
порядке.

Подраздел 5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и 
рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала

103. Администрации  городского  округа  Рефтинский, 
многофункциональный  центр  предоставления  государственных 
и муниципальных  услуг,  а  также  учредитель  многофункционального  центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг обеспечивают:

1) информирование  заявителей  о  порядке  обжалования  решений  и 
действий  (бездействия)  органа  местного  самоуправления  муниципального 
образования, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц 
и  муниципальных  служащих,  решений  и  действий  (бездействия) 
многофункционального  центра  предоставления  государственных 
и муниципальных  услуг,  его  должностных  лиц  и  работников  посредством 
размещения информации:

на стендах в местах предоставления муниципальных услуг;
на  официальных  сайтах  органов,  предоставляющих муниципальные 

услуги,  многофункционального  центра  предоставления  государственных 
и муниципальных услуг (http://mfc66.ru/) и учредителя многофункционального 
центра  предоставления  государственных  и муниципальных  услуг 
(http://dis.midural.ru/);

на Едином  портале  в  разделе  «Дополнительная  информация» 
соответствующей муниципальной услуги;

2) консультирование  заявителей  о  порядке  обжалования  решений  и 

consultantplus://offline/ref=7D867A7B8F9973F2F1DEB499BEFEE31C346A23EC146099831C555AD297201B4E19660DE3BA69AA67F8D87FC61A74F15FEB2D567ADCD0sAq9E
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действий  (бездействия)  органа  власти,  предоставляющего  муниципальную 
услугу, его должностных лиц и муниципальных служащих, решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра предоставления государственных 
и муниципальных услуг, его должностных лиц и работников, в том числе по 
телефону, электронной почте, при личном приеме.

Подраздел 5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его 
должностных лиц и муниципальных служащих, а также решений и 

действий (бездействия) многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, работников 

многофункционального центра предоставления государственных 
и муниципальных услуг

104. Порядок  досудебного  (внесудебного)  обжалования  решений  и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его 
должностных лиц и муниципальных служащих, а также решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра предоставления государственных 
и муниципальных  услуг,  работников  многофункционального  центра 
предоставления  государственных  и муниципальных  услуг  регулируется 
следующими правовыми актами:

1) статьи 11.1-11.3 Федерального закона № 210-ФЗ;
2) постановление  Правительства  Свердловской  области  от 

22.11.2018 года  № 828-ПП  «Об  утверждении  Положения  об  особенностях 
подачи  и  рассмотрения  жалоб  на  решения  и  действия  (бездействие) 
исполнительных  органов  государственной  власти  Свердловской  области, 
предоставляющих  государственные  услуги,  их  должностных  лиц, 
государственных  гражданских  служащих  исполнительных  органов 
государственной  власти  Свердловской  области,  предоставляющих 
государственные  услуги,  а  также  на  решения  и  действия  (бездействие) 
многофункционального  центра  предоставления  государственных  и 
муниципальных услуг и его работников».

Полная  информация  о  порядке  подачи  и  рассмотрении  жалобы  на 
решения  и  действия  (бездействие)  органа  власти,  предоставляющего 
муниципальную услугу, его должностных лиц и муниципальных служащих, а 
также  решения  и  действия  (бездействие)  многофункционального  центра 
предоставления  государственных  и муниципальных  услуг,  работников 
многофункционального  центра  предоставления  государственных 
и муниципальных услуг размещена в разделе «Дополнительная информация» 
на Едином портале соответствующей муниципальной услуги.
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Приложение № 1
к  Административному  регламенту 
предоставления  муниципальной 
услуги  «Установление  сервитута  в 
отношении  земельного  участка, 
находящегося в государственной или 
муниципальной  собственности,  или 
государственная  собственность  на 
который не разграничена»

Главе городского округа Рефтинский
от ______________________________________

(Ф.И.О. заявителя, адрес места жительства – для физлиц)

________________________________________
(наименование организации – для юр лиц)

________________________________________
________________________________________
документ, удостоверяющий личность,
________________________________________

(серия, номер, орган, выдавший документ –для физлиц)

________________________________________
________________________________________
ОГРН, ИНН для юридического лица_________
________________________________________
________________________________________

Ф.И.О. представителя

_______________________________________,
действующего по доверенности от

________________________________________
(документ, подтверждающий полномочия представителя 

заявителя)

почтовый адрес __________________________
________________________________________
контактный телефон ______________________
адрес электронной почты __________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу установить сервитут в отношении земельного участка, расположенного 
по адресу: ___________________________________________________________
____________________________________________________________________
площадью ____________ кв. м, кадастровый номер: ________________________
цели установления сервитута ___________________________________________
____________________________________________________________________
на основании ________________________________________________________
____________________________________________________________________
срок действия сервитута _______________________________________________
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Приложение: опись документов.
1. __________________________________________________________________
2. __________________________________________________________________
3.___________________________________________________________________
4.___________________________________________________________________

Я,
(фамилия, имя и (при наличии) отчество заявителя/представителя заявителя)

выражаю согласие администрации городского округа Рефтинский на обработку 
содержащихся в настоящем заявлении персональных данных, включая их сбор, 
запись,  систематизацию,  накопление,  хранение,  уточнение  (обновление, 
изменение),  извлечение,  использование,  передачу  (распространение, 
предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение 
в  целях  получения  государственной  услуги.  Согласие  на  обработку 
персональных  данных,  содержащихся  в  настоящем  заявлении,  действует  до 
даты подачи заявления об отзыве указанного согласия.

Результат предоставления муниципальной услуги прошу:

направить в форме электронного документа в Личный кабинет на 
Едином портале
выдать  на  бумажном  носителе  при  личном  обращении  в 
администрацию либо в МФЦ, расположенном по адресу:
_________________________________________________________
направить на бумажном носителе на почтовый адрес:
__________________________________________________________
Иной способ:

Указывается один из перечисленных способов

______________________ __________________ ___________________
Дата                                                 Подпись                                   Фамилия, инициалы
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Приложение № 2
к  Административному  регламенту 
предоставления  муниципальной 
услуги  «Установление  сервитута  в 
отношении  земельного  участка, 
находящегося в государственной или 
муниципальной  собственности,  или 
государственная  собственность  на 
который не разграничена»

Форма уведомления о возможности заключения соглашения об 
установлении сервитута 

АДМИНИСТРАЦИЯ
ГОРОДСКОГО ОКРУГА

РЕФТИНСКИЙ
 ул. Гагарина, 13

п. Рефтинский
Свердловская обл., 624285

тел. 8(34365) 3-50-01
E-mail: reft@goreftinsky.ru

ИНН/КПП 6603004461/668301001
ОГРН 1026600631408

ОКПО 04245626
%REG_DATE% № %REG_NUM%

на № ___________ от ___________

Кому:
Контактные данные: 
/Представитель:
Контактные данные 
представителя:

УВЕДОМЛЕНИЕ
о возможности заключения соглашения об установлении сервитута

По результатам рассмотрения заявления № _________ от _____________ 
об  установлении  сервитута  с  целью  __________________  (размещение 
линейных объектов, сооружений связи, специальных информационных знаков 
и  защитных  сооружений,  не  препятствующих  разрешенному  использованию 
земельного  участка,  проведение  изыскательских  работ  ведение  работ, 
связанных с пользованием недрами и иные цели);

на  земельном  участке:  _____________  (кадастровые  номера  (при  их 
наличии)  земельных  участков,  в  отношении  которых  устанавливается 
публичный  сервитут),  расположенных  __________  (адреса  или  описание 
местоположения земельных участков или земель);
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на части земельного участка: ______________ (кадастровые номера (при 
их  наличии)  земельных  участков,  в  отношении  которых  устанавливается 
публичный сервитут), расположенных _________________________ (адреса или 
описание  местоположения  земельных  участков  или  земель);  площадью 
_______________.
Уведомляем о возможности заключения соглашения об установлении сервитута 
в предложенных  границах 
______________________________________________

Должность  
уполномоченного лица                   подпись              Ф.И.О. уполномоченного 
лица
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Приложение № 3
к  Административному  регламенту 
предоставления  муниципальной 
услуги  «Установление  сервитута  в 
отношении  земельного  участка, 
находящегося в государственной или 
муниципальной  собственности,  или 
государственная  собственность  на 
который не разграничена»

Форма предложения о заключении соглашения об установлении сервитута 
в иных границах

АДМИНИСТРАЦИЯ
ГОРОДСКОГО ОКРУГА

РЕФТИНСКИЙ
 ул. Гагарина, 13

п. Рефтинский
Свердловская обл., 624285

тел. 8(34365) 3-50-01
E-mail: reft@goreftinsky.ru

ИНН/КПП 6603004461/668301001
ОГРН 1026600631408

ОКПО 04245626
%REG_DATE% № %REG_NUM%

на № ___________ от ___________

Кому:
Контактные данные: 
/Представитель:
Контактные данные 
представителя:

Предложение о заключении соглашения об установлении сервитута

По  результатам  рассмотрения  заявления  №  _________  от  _________ 
об установлении  сервитута  с  целью  __________________  (размещение 
линейных объектов, сооружений связи, специальных информационных знаков 
и  защитных  сооружений,  не  препятствующих  разрешенному  использованию 
земельного  участка,  проведение  изыскательских  работ  ведение  работ, 
связанных с пользованием недрами и иные цели);

на  земельном  участке:  _____________  (кадастровые  номера  (при  их 
наличии)  земельных  участков,  в  отношении  которых  устанавливается 
публичный  сервитут),  расположенных  __________  (адреса  или  описание 
местоположения земельных участков или земель);

на части земельного участка: ______________ (кадастровые номера (при 
их  наличии)  земельных  участков,  в  отношении  которых  устанавливается 
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публичный сервитут), расположенных _________________________ (адреса или 
описание  местоположения  земельных  участков  или  земель);  площадью 
_______________;

предлагаем _______________ (предложение о заключении соглашения об 
установлении сервитута в иных границах).

Границы  _________________  (предлагаемые  границы  территории,  в 
отношении которой устанавливается сервитут).

Приложение: схема границ сервитута на кадастровом плане территории

Должность  
уполномоченного лица                 подпись                 Ф.И.О. уполномоченного  
лица
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Приложение № 4
к  Административному  регламенту 
предоставления  муниципальной 
услуги  «Установление  сервитута  в 
отношении  земельного  участка, 
находящегося в государственной или 
муниципальной  собственности,  или 
государственная  собственность  на 
который не разграничена»

Форма проекта соглашения об установлении сервитута

СОГЛАШЕНИЕ № ___ 
об установлении сервитута

пгт  Рефтинский 
дата_____________

Администрация  городского  округа  Рефтинский  в  лице 
_______________________________  (ФИО  и  должность  уполномоченного 
сотрудника,  подписавшего  проект  соглашения),  действующего  на  основании 
__________________  (наименование  НПА,  на  основании  которого  действует 
орган,  предоставляющий  услугу),  именуемая  в  дальнейшем  «Сторона  1»,  с 
одной стороны, и ___________ (Фамилия Заявителя (для ФЛ, ИП) или полное 
наименование  организации  (для  ЮЛ)  в  лице  ________________  (ФИО 
уполномоченного  лица  организации -  Заявителя,  подписавшего  соглашение), 
__________ (в случае если Стороной 2 по договору является физическое лицо, 
указываются дата рождения, данные документа, удостоверяющего личность; в 
случае  если  Стороной  2  по  договору  является  индивидуальный 
предприниматель или юридическое лицо, дополнительно указываются ИНН и 
ОГРН заявителя),  именуемое в  дальнейшем «Сторона 2»,  с  другой стороны, 
совместно  именуемые  в  дальнейшем  «Стороны»,  заключили  настоящее 
Соглашение о нижеследующем:

1. Предмет Соглашения

1.1.  Сторона  1  предоставляет  Стороне  2  право  ограниченного 
пользования  (сервитут)  земельным  участком/частью  земельного  участка  с 
кадастровым  номером  части  земельного  участка:  (кадастровый  номер 
земельного  участка  (части  земельного  участка)  в  отношении  которого 
устанавливается  сервитут),  площадью:  _______________________________, 
местоположением:  _________________  (адрес  (местоположение)  земельного 
участка  (части  земельного  участка)  в  отношении  которого  устанавливается 
сервитут),  категория  земель:  ___________________,  вид  разрешенного 
использования: __________________ (далее - Земельный участок). 

1.2.  Границы  сервитута  определены  в  Схеме  границ  сервитута  на 
кадастровом плане  территории,  являющейся неотъемлемой часть  настоящего 
Соглашения, прилагается. 
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1.3. Срок действия сервитута: ________________.
1.4.  Земельный  участок  предоставляется  Стороне  2  для  цели: 

__________________  (размещение  линейных  объектов,  сооружений  связи, 
специальных  информационных  знаков  и  защитных  сооружений,  не 
препятствующих  разрешенному  использованию  земельного  участка, 
проведение  изыскательских  работ  ведение  работ,  связанных  с  пользованием 
недрами и иные цели). 

1.5.  Сервитут  вступает  в  силу  после  его  регистрации  в  Едином 
государственном  реестре  недвижимости.  (п.  1.5  Соглашения  применяется  в 
случае, если сервитут устанавливается на срок более трех лет). 

1.6. Обязанность по подаче (получению) документов для государственной 
регистрации сервитута лежит на Стороне 2. 

Расходы,  связанные  с  государственной  регистрацией  сервитута,  несет 
Сторона. 2

2. Права и обязанности

2.1. Сторона 1 обязана: ___________________________. 
2.2. Сторона 1 имеет право: _______________________. 
2.3. Сторона 2 обязана: ___________________________. 
2.4. Сторона 2 имеет право: _______________________, 

3. Плата за установление сервитута

3.1. Размер платы за установление сервитута определяется в соответствии 
с  _________________  (реквизиты  НПА,  устанавливающего  Порядок 
установления платы за установление сервитута). 

3.2.  Размер  платы  за  установление  сервитута  на  Земельный  участок 
составляет ______________. Расчет платы за установление сервитута является 
неотъемлемой часть настоящего Соглашения. 

3.3.  Плата  за  установление  сервитута  на  Земельный  участок  вносится 
Стороной 2 путем перечисления денежных средств по следующим реквизитам: 
_______________________________. 

4. Ответственность Сторон

4.1.  Ответственность  Сторон  за  невыполнение  (ненадлежащее 
выполнение) условий настоящего Соглашения устанавливается в соответствии 
с действующим законодательством. 

4.2. Стороны освобождаются от ответственности за частичное или полное 
неисполнение  обязательств  по  настоящему  Соглашению,  если  оно  явилось 
следствием  обстоятельств  непреодолимой  силы,  если  эти  обстоятельства 
непосредственно и  негативно повлияли на  исполнение настоящего договора. 
Указанные  обстоятельства  должны  быть  подтверждены  документально 
уполномоченным органом о наступлении обстоятельств непреодолимой силы, 
заинтересованная сторона незамедлительно обязана уведомить письмом. 

4.3.  Изменение  и  расторжение  настоящего  Соглашения  возможно  по 
соглашению  сторон  или  решению  суда,  по  основаниям,  предусмотренным 
действующим законодательством Российской Федерации. 

4.4. Споры и разногласия, возникающие из настоящего Соглашения или в 
связи с ним, будут решаться сторонами, по возможности, путем переговоров. 
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4.5.  В  случаях,  когда  достижение  взаимоприемлемых  решений 
оказывается невозможным, спорные вопросы между Сторонами передаются на 
рассмотрение в судебные органы по месту нахождения Земельного участка. 

5. Иные положения

5.1. Изменения и дополнения к настоящему Соглашению действительны 
только тогда, когда они оформлены в письменном виде и подписаны обеими 
Сторонами. 

5.2.  Во всем, что не урегулировано настоящим Соглашением, Стороны 
будут руководствоваться нормами действующего законодательства Российской 
Федерации. 

5.3.  Настоящее  Соглашение  составлено  в  2  экземплярах,  имеющих 
одинаковую юридическую силу. 

5.4. Неотъемлемыми частями настоящего Соглашения являются: 
1) Схема границ сервитута на кадастровом плане территории (на часть 

земельного участка); 
2) Расчет размера платы за установление сервитута.

6. Адреса, реквизиты и подписи Сторон

Сторона 1: ________________ Сторона 2: _________________ 
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Приложение № 5
к  Административному  регламенту 
предоставления  муниципальной 
услуги  «Установление  сервитута  в 
отношении  земельного  участка, 
находящегося в государственной или 
муниципальной  собственности,  или 
государственная  собственность  на 
который не разграничена»

Форма решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги

АДМИНИСТРАЦИЯ
ГОРОДСКОГО ОКРУГА

РЕФТИНСКИЙ
 ул. Гагарина, 13

п. Рефтинский
Свердловская обл., 624285

тел. 8(34365) 3-50-01
E-mail: reft@goreftinsky.ru

ИНН/КПП 6603004461/668301001
ОГРН 1026600631408

ОКПО 04245626
%REG_DATE% № %REG_NUM%

на № ___________ от ___________

Кому:
Контактные данные: 
/Представитель:
Контактные данные 
представителя:

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

По результатам рассмотрения ходатайства от _________ № _________ и 
приложенных к нему документов принято решение отказать в предоставлении 
муниципальной услуги, по следующим основаниям:

Наименование основания для отказа в 
предоставлении муниципальной 

услуги

Разъяснение причин отказа в 
предоставлении муниципальной 

услуги
Администрация  не  является 
уполномоченным  на  предоставление 
муниципальной услуги органом 

Указываются  основания  такого 
вывода

планируемое  на  условиях  сервитута 
использование  земельного  участка  не 

Указываются  основания  такого 
вывода
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допускается  в  соответствии  с 
федеральными законами;
установление  сервитута  приведет  к 
невозможности  использовать 
земельный  участок  в  соответствии  с 
его разрешенным использованием или 
к  существенным  затруднениям  в 
использовании земельного участка.

Указываются  основания  такого 
вывода

Должность  
уполномоченного лица              подпись                  Ф.И.О. уполномоченного  
лица
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Приложение № 6
к  Административному  регламенту 
предоставления  муниципальной 
услуги  «Установление  сервитута  в 
отношении  земельного  участка, 
находящегося в государственной или 
муниципальной  собственности,  или 
государственная  собственность  на 
который не разграничена»

Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги

АДМИНИСТРАЦИЯ
ГОРОДСКОГО ОКРУГА

РЕФТИНСКИЙ
 ул. Гагарина, 13

п. Рефтинский
Свердловская обл., 624285

тел. 8(34365) 3-50-01
E-mail: reft@goreftinsky.ru

ИНН/КПП 6603004461/668301001
ОГРН 1026600631408

ОКПО 04245626
%REG_DATE% № %REG_NUM%

на № ___________ от ___________

Кому:
Контактные данные: 
/Представитель:
Контактные данные 
представителя:

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления

 муниципальной услуги

По  результатам  рассмотрения  заявления  в  рамках  предоставления 
муниципальной  услуги  «Установление  сервитута  в  отношении  земельного 
участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, 
или  государственная  собственность  на  который  не  разграничена»  от 
__________  №  ___________  и  приложенных  к  нему  документов  принято 
решение  об  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления 
муниципальной услуги по следующим основаниям:

№ пункта 
административного 

Наименование основания для 
отказа в приеме документов

Разъяснение причин 
отказа в приеме 
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регламента документов
пп.1  части  первой 
п. 30

представленные  документы 
утратили  силу  на  момент 
обращения  за  муниципальной 
услугой

Указываются 
основания  такого 
вывода

пп.2  части  первой 
п. 30

представленные  документы 
содержат  подчистки  и 
исправления  текста,  не 
заверенные  в  порядке, 
установленном 
законодательством  Российской 
Федерации

Указываются 
основания  такого 
вывода

пп.3  части  первой 
п. 30

представленные  в  электронной 
форме  документы  содержат 
повреждения, наличие которых 
не  позволяет  в  полном объеме 
использовать  информацию  и 
сведения,  содержащиеся  в 
документах,  для 
предоставления муниципальной 
услуги

Указываются 
основания  такого 
вывода

пп.4  части  первой 
п. 30

несоблюдение  установленных 
статьей 11 Федерального закона 
от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ 
«Об  электронной  подписи» 
условий  признания 
действительности,  усиленной 
квалифицированной 
электронной подписи

Указываются 
основания  такого 
вывода

пп.5  части  первой 
п. 30

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

Указываются 
основания  такого 
вывода

пп.6  части  первой 
п. 30

неполное  заполнение  полей  в 
форме заявления, в том числе в 
интерактивной  форме 
заявления на Едином портале

Указываются 
основания  такого 
вывода

часть вторая п. 30 отсутствие  нотариального 
удостоверения  заявления  и 
приложенных документов

Указываются 
основания  такого 
вывода
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Должность  
уполномоченного лица              подпись                  Ф.И.О. уполномоченного  
лица
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Приложение № 7
к  Административному  регламенту 
предоставления  муниципальной  услуги 
«Установление  сервитута  в  отношении 
земельного  участка,  находящегося  в 
государственной  или  муниципальной 
собственности,  или  государственная 
собственность на который не разграничена»

Описание административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги

Основание для 
начала

административной
процедуры

Содержание 
административн

ых
действий

Срок
выполнения

администрати
вных

действий

Должностное
лицо, ответственное

за выполнение
административного 

действия

Место 
выполнения

административно
го

действия/ 
используемая

информационная
система

Критерии
принятия
решения

Результат
административного

действия, способ
фиксации

1 2 3 4 5 6 7
1. Прием и проверка комплектности документов на наличие/отсутствие оснований для отказа в приеме документов, регистрация заявления 

Поступление
заявления и 
документов для
предоставления
муниципальной
услуги в
Администрацию 
непосредственно, в 
том числе путем 
направления с 
использованием 
почтовой связи на 
бумажном 
носителе, и (или) 

Прием и 
проверка 

комплектности 
документов на 

наличие/
отсутствие 
оснований 
для отказа в 

приеме 
документов, 

предусмотренн
ых пунктом 30
Административ

ного 

1 рабочий 
день

Должностное
лицо

Администрации, 
ответственное

за регистрацию
корреспонденции

Администрация/ 
Единый портал

Наличие / 
отсутствие 
оснований, 

предусмотренных
пунктом 30 

Административно
го регламента
поступление 
заявления и 
документов, 

необходимых для 
предоставления 
муниципальной 

услуги, в 

выявление 
наличия / 

отсутствия 
снований 

для отказа в приеме 
заявления 

и документов
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МФЦ, и (или) в 
электронной форме 
с использованием 
Единого портала

регламента, в 
случае 

поступления 
заявления и 
документов, 

необходимых 
для 

предоставления 
муниципальной 

услуги, в 
электронной 
форме или с 

использованием 
почтовой связи 
на бумажном 

носителе 

электронной 
форме или с 

использованием 
почтовой связи 
на бумажном 

носителе

Выявление 
оснований 
для отказа в 

приеме 
заявления и 
документов, 
направление 
Заявителю 
решение об 

отказе в приеме 
документов, 

необходимых 
для 

предоставления 
муниципальной 
услуги (в том 

в личный 
кабинет на 

Едином 
портале)

1 рабочий 
день

Должностное
лицо

Администрации, 
ответственное

за регистрацию
корреспонденции

Направление 
Заявителю
решения об

отказа в приеме
документов, 

необходимых для 
предоставления 
муниципальной
услуги (в том 

в личный 
кабинет на Едином 

портале)

Прием 1 рабочий Должностное Администрация Поступление Регистрация 
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заявления и 
документов, 

необходимых 
для 

предоставления 
муниципальной 

услуги

день лицо
Администрации 

ответственное
за регистрацию

корреспонденции

заявления и 
документов, 

необходимых для 
предоставления 
муниципальной 

услуги, 
поступивших в 

Администрацию 
непосредственно, 
в том числе путем 

направления с 
использованием 

почтовой связи на 
бумажном 

носителе, и (или) 
МФЦ, и (или) в 

электронной 
форме с 

использованием 
Единого портала

заявления и 
документов, 

необходимых для 
предоставления 
муниципальной 

услуги, в ________
(присвоение номера 

и датирование); 

назначение
должностного лица, 
ответственного за
предоставление
муниципальной 

услуги, и
передача ему 
документов

2. Получение сведений посредством межведомственного информационного взаимодействия, в том числе с использованием ___________
Отсутствие 
документов, 
необходимых для 
принятия решения 
о предоставлении 
муниципальной 
услуги

Направление 
межведомствен
ных
запросов в 
органы и 
организации, 
указанные в 
пункте 24
Административ
ного регламента

1 рабочий 
день

Должностное лицо
Администрации, 

ответственное
за предоставление

муниципальной 
услуги

Администрация Наличие
документов, 

необходимых для
предоставления
муниципальной 

услуги, 
в распоряжении 

иных
государственных

органах
(организациях)

Направление
межведомственного

запроса в органы
(организации), 

предоставляющие
документы 
(сведения), 

предусмотренные
пунктом 24

Административного
регламента

Получение 
ответов на
межведомствен
ные запросы, 
формирование 

5 рабочих 
дней

Должностное лицо
Администрации, 

ответственное
за предоставление

муниципальной 

Администрация Получение 
документов
(сведений), 

необходимых
для предоставления



56

полного 
комплекта
документов

услуги муниципальной
услуги

3. Рассмотрение документов и сведений
Пакет
зарегистрированны
х
заявления и 
документов, 
поступивших
должностному 
лицу, 
ответственному за
предоставление
муниципальной 
услуги

Проверка 
соответствия 
документов
и сведений 
требованиям
нормативных 
правовых актов
предоставления 
муниципальной
услуги

В сроки, 
предусмотрен
ные пунктом 

20 
Администрати

вного 
регламента

Должностное лицо
Администрации, 
ответственное за
предоставление
муниципальной

услуги

Администрация Наличие или
отсутствие

оснований для
предоставления
муниципальной 

услуги

Подготовка проекта
результата

предоставления
муниципальной 

услуги, 
предусмотренного 

пунктом 16 
Административного 

регламента

4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги
Подготовленный 
ответственным за 
предоставление 
муниципальной 
услуги проект 
результата
предоставления
муниципальной 
услуги

Принятие 
решения о

предоставления 
муниципальной 
услуги или об

отказе в 
предоставлении 
муниципальной 

услуги

В сроки, 
предусмотрен
ные пунктом 

20 
Администрати

вного 
регламента

Должностное лицо
Администрации, 
ответственное за
предоставление
муниципальной 

услуги

Администрация Подписанный 
уполномоченным 
лицом результат
предоставления
муниципальной 

услуги

5. Выдача результата (независимо от выбора Заявителя)
Регистрация и 
выдача результата
Муниципальной 
услуги, указанного 
в
пункте 16
Административног
о
регламент

Регистрация 
результата

предоставления 
муниципальной

услуги

После
окончания
процедуры
принятия

решения не 
позднее срока 
предоставлени

я 
муниципально

й услуги, 

Должностное
лицо

Администрации, 
ответственное

за регистрацию
корреспонденции

Администрация Зарегистрированны
й результат

предоставления
муниципальной 

услуги
(присвоение 

исходящего номера 
и даты)
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указанного 
в пункте 20 

Администрати
вного 

регламента
Направление 

(выдача) 
Заявителю 
результата 

муниципальной 
услуги, 

указанного в 
пункте 19 

Административ
ного 

регламента, 
способом, 

указанным в 
заявлении и 

согласии, в том 
числе в форме 
электронного 

документа, 
подписанного 

усиленной 
квалифицирован

ной
электронной 

подписью
уполномоченног
о должностного 

лица 
Администрации, 
и позволяющим 

подтвердить 
факт и дату 
направления

Не позднее 
срока 

предоставлени
я 

муниципально
й услуги, 

указанного в 
пункте 20 

Администрати
вного 

регламента

Должностное
лицо

Администрации, 
ответственное

за регистрацию
корреспонденции

Администрация / 
Единый портал

Указание
Заявителем в

 Заявлении 
способа

выдачи 
результата

муниципальной 
услуги 

Выдача 
(направление) 

результата
муниципальной 

услуги
Заявителю 
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