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Подраздел 2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муни-

ципальной услуги,
и при получении результата предоставления таких услуг

38. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении Муниципальной 
услуги и при получении результата Муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

При обращении Заявителя в МФЦ срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 
Муниципальной услуги и при получении результата Муниципальной услуги также не должен превы-
шать 15 минут.

Подраздел 2.15. 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

39. Регистрация запроса и иных документов, необходимых для предоставления Муниципальной ус-
луги, указанных в пункте 20 Регламента, осуществляется в день их поступления в Комитет или в МФЦ.

40. В случае если запрос и иные документы, необходимые для предоставления Муниципальной 
услуги, поданы в электронной форме, Комитет не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи за-
явления, 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 за-
проса 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 Комитет.

41. Регистрация запроса и иных документов, необходимых для предоставления Муниципальной ус-
луги, осуществляется в порядке, предусмотренном в разделе 3 Регламента.

Подраздел 2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, ус-
луга, предоставляемая организацией, участвующей

в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, 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 о социаль-

ной защите инвалидов

42. В помещениях, в которых предоставляется Муниципальная услуга, обеспечивается:
1) соответствие санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам противопожар-

ной безопасности;
2) создание инвалидам следующих условий доступности объектов в соответствии с требованиями, 

установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами:
- 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-коля-
ски;

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 мате-

риалами, оборудуются:
- информационными стендами или информационными электронными терминалами;
- столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для оформления документов, стульями.
43. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, размещается 

информация, указанная в пункте 5 Регламента.

44. 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 2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество 
взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их 

продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услу-
ги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо 
невозможность получения муниципальной услуги в МФЦ (в том числе в полном объеме), в любом тер-
риториальном подразделении органа, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору заявителя 
(экстерриториальный принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и 

(или) муниципальных услуг в МФЦ

45. Показателями доступности и качества предоставления Муниципальной услуги являются:
1) возможность получения информации о ходе предоставления Муниципальной услуги, в том числе с 

использованием информационно-коммуникационных технологий;
2) возможность получения Муниципальной услуги в МФЦ (в том числе в полном объеме);
3) возможность получения Муниципальной услуги по экстерриториальному принципу в любом фи-

лиале МФЦ;
4) возможность получения Муниципальной услуги посредством запроса о предоставлении несколь-

ких государственных и (или) муниципальных услуг в МФЦ.
46. При предоставлении Муниципальной услуги взаимодействие Заявителя с должностными лицами 

осуществляется не более двух раз в следующих случаях:
1) при обращении Заявителя;
2) при информировании о ходе предоставления Муниципальной услуги либо при получении результа-

та предоставления Муниципальной услуги.
В каждом случае время, затраченное Заявителем при взаимодействиях с должностными лицами при 

предоставлении Муниципальной услуги, не должно превышать 15 минут.

Подраздел 2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муници-
пальной услуги в МФЦ, особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу и особенности предоставления  
муниципальной услуги в электронной форме

47. Заявитель имеет право получения Муниципальной услуги по экстерриториальному принципу по-
средством обращения в МФЦ.

При этом Заявителю необходимо иметь при себе документы, предусмотренные пунктом 20 Регламен-
та.

48. При обращении за получением Муниципальной услуги в электронном виде (при наличии техни-
ческой возможности) допускаются к использованию усиленная квалифицированная электронная под-
пись и (или) простая электронная подпись (при условии, что при выдаче ключа простой электронной 
подписи личность физического лица установлена при личном приеме).

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 вы-
полнения административных процедур (действий) в МФЦ

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий)

49. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при предоставлении муници-
пальной услуги включает в себя:

1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с документами, необходи-
мыми для предоставления муниципальной услуги;

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги;

3) рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 
принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

	
4) направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий)  
по предоставлению муниципальной услуги в электронной форме,  

в том числе с использованием Единого портала

50. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) по предоставлению муници-
пальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала включает в себя:

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

2) запись на прием в орган, предоставляющий муниципальную услугу, для подачи запроса (при реали-
зации технической возможности/не предусмотрено);

3) формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги (при реализации технической воз-
можности/не предусмотрено);

4) прием и регистрация органом, предоставляющим муниципальную услугу, запроса и иных доку-
ментов, необходимых для предоставления услуги (при реализации технической возможности/не пред-
усмотрено);

5) оплата государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги и уплата иных плате-
жей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации (при реализации техниче-
ской возможности/не предусмотрено);

6) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной ус-
луги (при реализации технической возможности/не предусмотрено);

7) взаимодействие органа, предоставляющего муниципальную услугу, с иными органами власти, ор-
ганами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных 
услуг, в том числе порядок и условия такого взаимодействия;

8) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установле-
но законодательством Российской Федерации или законодательством Свердловской области (при реали-
зации технической возможности/не предусмотрено);

9) иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с 
проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использо-
ванной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов 
средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения ука-
занной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной 
власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз без-
опасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за полу-
чением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) по предоставлению муниципаль-
ной услуги, выполняемых МФЦ, в том числе порядок административных процедур (действий), вы-

полняемых МФЦ при предоставлении муниципальной услуги в полном объеме и при предоставлении 
муниципальной услуги

посредством комплексного запроса

51. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) по предоставлению муници-
пальной услуги, выполняемых МФЦ, в том числе порядок административных процедур (действий), вы-
полняемых МФЦ при предоставлении муниципальной услуги в полном объеме и при предоставлении 
муниципальной услуги посредством комплексного запроса, включает в себя:

1) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе вы-
полнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предо-
ставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления 
муниципальной услуги в МФЦ;

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

3) формирование и направление МФЦ межведомственного запроса в органы, предоставляющие муни-
ципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и органи-
зации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг;

4) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача доку-
ментов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных 
в МФЦ по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг органами, предостав-
ляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также вы-
дача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных 
систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципаль-
ные услуги;

5) предоставление муниципальной услуги в МФЦ посредством комплексного запроса (данный пункт 
включается в регламент если услуга не включена в перечень услуг, не предоставляемых посредством 
комплексного запроса, ниже пример заполнения такого подраздела).

Подраздел 3.1. Прием и регистрация заявления
о предоставлении муниципальной услуги с документами,

необходимыми для предоставления муниципальной услуги

52. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление в Коми-
тет заявления и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, представленных 
при личном обращении Заявителя, либо поступивших почтовым отправлением на бумажном носителе, 
либо поступивших через систему «Личный кабинет» Единого портала, либо по электронной почте с ис-
пользованием электронной подписи.

53. Заявление и документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, поступив-
шие посредством почтового отправления либо на адрес электронной почты Комитета с использованием 
средств электронной подписи, регистрируются в день их поступления в Комитет специалистом Центра, 
в должностные обязанности которого входит прием и регистрация входящих документов Комитета.

Максимальное время, затраченное на административное действие, не должно превышать 15 минут в 
течение одного рабочего дня.

Зарегистрированное заявление направляется на рассмотрение Председателю Комитета, который в 
свою очередь направляет заявление на рассмотрение специалисту Центра, ответственному за предостав-
ление Муниципальной услуги.

54. При личном обращении Заявителя с заявлением и документами, необходимыми для предоставле-
ния Муниципальной услуги, специалист Центра, в должностные обязанности которого входит прием и 
регистрация заявлений о предоставлении муниципальных услуг:

1) устанавливает личность Заявителя;
2) проверяет полномочия обратившегося лица на подачу заявления о предоставлении Муниципальной 

услуги;
3) сверяет копии документов с представленными подлинниками, после чего возвращает представлен-

ные подлинники Заявителю, в случае если Заявитель настаивает на подаче подлинников документов, 
предупреждает Заявителя о том, что представленные оригиналы не подлежат возврату Заявителю;

4) консультирует Заявителя о порядке и сроках предоставления Муниципальной услуги;
Общий максимальный срок выполнения административных действий по приему и регистрации за-

явления о предоставлении Муниципальной услуги с документами, необходимыми для предоставления 
Муниципальной услуги, при личном обращении Заявителя не может превышать 15 минут на каждого 
Заявителя;

5) в течение одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении Муниципальной 
услуги направляет зарегистрированное заявление и документы, необходимые для предоставления Муни-
ципальной услуги, на рассмотрение Председателю Комитета.

55. Председатель Комитета, к компетенции которого относится предоставление Муниципальной ус-
луги, в течение одного рабочего дня поручает рассмотрение зарегистрированного заявления и представ-
ленных документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, специалисту Центра, в 
должностные обязанности которого входит предоставление Муниципальной услуги.

56. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 3 
(трех) рабочих дней.

57. Результатом выполнения административной процедуры является принятие и регистрация заявле-
ния с документами, необходимыми для предоставления Муниципальной услуги, в Комитете и поступле-
ние названных документов на рассмотрение специалисту Центра, в должностные обязанности которого 
входит предоставление Муниципальной услуги.

58. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является присвоение 
входящего регистрационного номера заявлению и документам, необходимым для предоставления Му-
ниципальной услуги, с указанием даты их поступления и направление названных документов на рас-
смотрение специалисту Центра, в должностные обязанности которого входит предоставление Муници-
пальной услуги.

Подраздел 3.2. Формирование и направление
межведомственных запросов в органы (организации),

участвующие в предоставлении муниципальной услуги

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

60. Специалист Центра, в должностные обязанности которого входит предоставление Муниципаль-
ной услуги, формирует и направляет межведомственный запрос в следующие органы:

1) территориальные органы Федеральной налоговой службы Российской Федерации:
выписка (сведения) из Единого государственного реестра юридических лиц (при обращении юриди-

ческих лиц) или из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (при обра-
щении индивидуальных предпринимателей);

2) территориальные органы федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осу-
ществление государственного кадастрового учета и государственной регистрации прав (Управление 
Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области, 
филиал Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Фе-
деральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Свердловской области):

выписка из Единого государственного реестра недвижимости на земельный участок и расположен-


