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форме;
- прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных до-

кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
Специалист уполномоченного МФЦ устанавливает личность заявителя 
на основании документа, удостоверяющего личность (а при подаче заявления 

представителем – также осуществляет проверку документа, подтверждающего его 
полномочия) перед началом оформления «запроса заявителя на организацию пре-
доставления государственных и муниципальных услуг». 

При наличии оснований для отказа в приеме документов, специалист уполномо-
ченного МФЦ предупреждает заявителя о возможном отказе Комитета в приеме 
документов. Если заявитель настаивает на приеме такого пакта документов, специ-
алист уполномоченного МФЦ под подпись заявителя делает в «Запросе заявителя 
на организацию предоставления муниципальных услуг».

Специалист уполномоченного МФЦ выдает заявителю один экземпляр «Запроса 
заявителя на организацию предоставления государственных и муниципальных ус-
луг» с указанием перечня принятых документов и даты приема в МФЦ.

Принятое заявление специалист уполномоченного МФЦ регистрирует путем про-
ставления прямоугольного штампа с регистрационным номером МФЦ и датой при-
ема и проставляет личную подпись.

Специалист уполномоченного МФЦ проверяет соответствие копий представля-
емых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам, что 
подтверждается проставлением на копии документа прямоугольного штампа «С 
подлинным сверено». Если копия документа представлена без предъявления ориги-
нала, штамп не проставляется.

При однократном обращении заявителя с запросом на получение двух и более 
муниципальных услуг, заявление о предоставлении услуги формируется уполно-
моченным МФЦ и скрепляется печатью МФЦ. При этом составление и подписание 
таких заявлений заявителем не требуется. 

Специалист уполномоченного МФЦ передает в Комитет, оформленное заявление 
и документы, предоставленные заявителем, с приложением заверенной МФЦ копии 
комплексного запроса в срок не позднее одного рабочего дня, следующего за днем 
оформления комплексного запроса.

Передача из Уполномоченного МФЦ в Комитет документов, полученных от за-
явителя, оформляется ведомостью приема-передачи, оформленной передающей 
стороной. При наличии расхождений в ведомости с принимаемыми документами, 
об этом принимающей стороной делается отметка в обоих экземплярах ведомости 
приема-передачи.

При направлении документов в электронной форме, специалист уполномоченно-
го МФЦ заверяет соответствие электронного образа документа (скан - образа) его 
оригиналу документа на бумажном носителе усиленной квалифицированной элек-
тронной подписью в порядке, предусмотренном действующим законодательством. 

Комитет при получении заявления и документов, в том числе в виде скан - обра-
зов, заверенных усиленной квалифицированной электронной подписью, приступа-
ет к выполнению административных процедур с даты их получения в электронной 
форме;

- формирование и направление МФЦ, в порядке, установленном соглашением о 
взаимодействии, межведомственного запроса в органы, предоставляющие государ-
ственные услуги, в иные органы государственной власти, в органы местного само-
управления и организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг:

В случае, если для получения муниципальной услуги требуются сведения, до-
кументы и (или) информация, которые могут быть получены МФЦ только по ре-
зультатам предоставления иных указанных в запросе, в том числе в комплексном 
запросе государственных и (или) муниципальных услуг, направление заявления и 
документов в Комитет осуществляется уполномоченным МФЦ не позднее одно-
го рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ таких сведений, докумен-
тов и (или) информации. В указанном случае течение предусмотренных законода-
тельством сроков предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, 
указанных в запросе, в том числе в комплексном запросе, начинается не ранее дня 
получения заявлений и необходимых сведений, документов и (или) информации 
Комитета.

Специалист уполномоченного МФЦ осуществляет направление межведомствен-
ных запросов с использованием АИС МФЦ, в том числе для получения сведений из 
ГИС ГМП, в целях сбора полного комплекта документов, необходимых для предо-
ставления услуги не позднее следующего дня после приема документов у заявителя.

При наличии технической возможности специалист уполномоченного МФЦ пе-
редает ответ на межведомственный запрос в электронном виде вместе со сканиро-
ванным пакетом документов.

При отсутствии технической возможности формирования и направления меж-
ведомственного запроса в форме электронного документа по каналам Межведом-
ственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, 
подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, по каналам 
системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ)  меж-
ведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, по факсу с 
одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой.

Если ответ на межведомственный запрос передать в электронном виде невозмож-
но, специалист уполномоченного МФЦ направляет его в Комитет на бумажном но-
сителе после получения соответствующего ответа.

Если межведомственный запрос направлен, а ответ в установленный законода-
тельством срок не поступил, специалист уполномоченного МФЦ направляет в Ко-
митет соответствующую информацию по истечении указанного срока;

- выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, получен-
ного из органа, предоставляющего муниципальную услугу на бумажном носителе 
либо составление и выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих 
содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предо-
ставления муниципальных услуг органами, предоставляющими муниципальные 
услуги:

Комитет обеспечивает передачу специалисту уполномоченного МФЦ результата 
предоставления услуги на бумажном носителе по ведомости приема – передачи, 
оформленной передающей стороной в 2-х экземплярах. Оформленный результат 
предоставления услуги на бумажном носителе передается курьеру уполномочен-
ного МФЦ не позднее последнего дня срока, предусмотренного для оформления 
результата предоставления услуги. 

Срок, в течение которого осуществляется доставка результата предоставления 
услуги на бумажных носителях от Комитета до филиала уполномоченного МФЦ, в 
котором производится выдача результата предоставления услуги заявителю, не дол-
жен превышать 1 (один) рабочий день, следующий за днем оформления результата 
предоставления услуги.

При наличии технической возможности Комитет направляет специалисту упол-
номоченного МФЦ результат предоставления услуги в форме электронного доку-
мента в соответствии с требованиями постановления Правительства Российской 
Федерации от 18.03.2015 № 250. Результат предоставления услуги на бумажном 
носителе в таком случае Комитет в МФЦ не передает.

По требованию заявителя вместе с экземпляром электронного документа 
на бумажном носителе ему предоставляется экземпляр электронного документа 

путем его записи на съемный носитель информации или направления экземпляра 
электронного документа по электронной почте в адрес заявителя. При записи на 
съемный носитель информации или направлении экземпляра электронного доку-
мента, на основе которого составлен экземпляр электронного документа на бумаж-
ном носителе, по электронной почте идентичность такого экземпляра электронного 
документа экземпляру электронного документа на бумажном носителе заверяется 
уполномоченным сотрудником с использованием усиленной квалифицированной 
электронной подписи.

Специалист уполномоченного МФЦ составляет на бумажном носителе документ, 
подтверждающий содержание направленного специалисту уполномоченного МФЦ 
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электрон-
ной подписью в порядке, предусмотренном действующим законодательством, или 
составляет и заверяет выписку 

из информационной системы на основе выписки, полученной в электронном виде 
из информационных систем в соответствии с требованиями постановления Пра-

вительства Российской Федерации от 18.03.2015 № 250.
1. В качестве результата предоставления муниципальной услуги заявитель 
по его выбору вправе получить в форме электронного документа, подписанного 

уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифициро-
ванной электронной подписи. 

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

- иные процедуры: предоставление муниципальной услуги в МФЦ посредством 
комплексного запроса.

МФЦ осуществляет информирование заявителей о порядке предоставления го-
сударственной услуги посредством комплексного запроса, о ходе выполнения ком-
плексных запросов, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением му-
ниципальной 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 МФЦ. При этом со-
ставление и подписание таких заявлений заявителем не требуется. МФЦ передает в 
Комитет оформленное заявление и документы, предоставленные заявителем, с при-
ложением 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, доку-
менты и (или) информация, которые могут быть получены МФЦ только по резуль-
татам предоставления иных указанных в комплексном запросе государственных и 
(или) муниципальных услуг, направление заявления и документов в Комитет осу-
ществляется МФЦ не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения 
МФЦ таких сведений, документов и (или) информации. 

В указанном случае течение предусмотренных законодательством сроков предо-
ставления муниципальной услуги, указанных в комплексном запросе, начинается 
не ранее дня получения заявлений и необходимых сведений, документов и (или) 
информации Комитета.

Результаты предоставления муниципальной услуги по результатам рассмотрения 
комплексного запроса направляются в МФЦ для выдачи заявителю.

 
3.3.  Прием согласия на предоставление земельного участка в 

собственность бесплатно и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, подготовка уведомления отказе

 в приеме документов

39. Основанием для начала административной процедуры является поступление 
в Комитет письменного согласия и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, представленных при обращении заявителем либо предста-
вителем заявителя лично, либо поступивших посредством почтовой связи на бу-
мажном носителе, либо через МФЦ, в том числе в электронной форме.

40. В состав административной процедуры входят следующие административные 
действия: 

1) при поступлении согласия и документов посредством почтовой связи 
на бумажном носителе специалист Комитета, в должностные обязанности кото-

рого входит прием и регистрация входящих документов Комитета, осуществляет:
сверку поступивших согласия и документов с перечнем прилагаемых документов, 

указанных в поступившем согласии (описи вложения). В случае отсутствия одного 
или нескольких документов, перечисленных в перечне прилагаемых документов, 
указанных в поступившем заявлении (описи вложения), совершает соответствую-
щую запись на поступившем заявлении;

регистрацию согласия и документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги (в системе, предусмотренной в органе местного самоуправления 
Свердловской области);

направление зарегистрированного согласия и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, на рассмотрение специалисту Комитета (наи-
менование уполномоченного органа местного самоуправления) в течение одного 
дня с момента поступления согласия о предоставлении муниципальной услуги.

2) при личном обращении заявителя либо представителя заявителя с согласием и 
документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, специ-
алист Комитета, в должностные обязанности которого входит прием и регистрация 
заявлений о предоставлении муниципальных услуг:

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверя-
ющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия пред-
ставителя действовать от его имени;

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

– согласие оформлено с соблюдением требований пункта 16 настоящего регла-
мента;

– документы в установленных законодательством случаях нотариально удостове-
рены, 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 напи-
саны полностью,

– в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговорен-
ных 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 докумен-


