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нической возможности) допускаются к использованию усиленная квалифицированная электронная 
подпись и (или) простая электронная подпись (при условии, что при выдаче ключа простой элек-
тронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме).

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (дей-
ствий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности

выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности 
выполнения административных процедур (действий) в МФЦ

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий)

49. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при предоставлении муни-
ципальной услуги включает в себя:
1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с документами, необхо-
димыми 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 муни-
ципальной 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 ре-
ализации технической возможности/не предусмотрено);
3) формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги (при реализации технической 
возможности/не предусмотрено);
4) прием и регистрация органом, предоставляющим муниципальную услугу, запроса и иных до-
кументов, необходимых для предоставления услуги (при реализации технической возможности/не 
предусмотрено);
5) оплата государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги и уплата иных пла-
тежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации (при реализации тех-
нической возможности/не предусмотрено);
6) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной 
услуги (при реализации технической возможности/не предусмотрено);
7) взаимодействие органа, предоставляющего муниципальную услугу, с иными органами власти, 
органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муници-
пальных услуг, в том числе порядок и условия такого взаимодействия;
8) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установ-
лено законодательством Российской Федерации или законодательством Свердловской области (при 
реализации технической возможности/не предусмотрено);
9) иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связан-
ные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, 
использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением 
перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях 
обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным орга-
ном исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Фе-
дерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях 
приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) по предоставлению муници-
пальной услуги, выполняемых МФЦ, в том числе порядок административных процедур (действий), 
выполняемых МФЦ при предоставлении муниципальной услуги в полном объеме и при предостав-

лении 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), 
выполняемых МФЦ при предоставлении муниципальной услуги в полном объеме и при предостав-
лении 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 му-
ниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и 
организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг;
4) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача до-
кументов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направ-
ленных в МФЦ по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг органами, 
предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные ус-
луги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок 
из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предо-
ставляющих муниципальные услуги;
5) предоставление муниципальной услуги в МФЦ посредством комплексного запроса (данный 
пункт включается в Регламент если услуга не включена в перечень услуг, не предоставляемых по-
средством 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 Ко-
митет заявления и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, представ-
ленных при личном обращении Заявителя, либо поступивших почтовым отправлением на бумажном 
носителе, либо поступивших через систему «Личный кабинет» Единого портала, либо по электрон-
ной почте с использованием электронной подписи.
53. Заявление и документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, поступившие 
посредством почтового отправления либо на адрес электронной почты Комитета с использовани-
ем 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 предо-
ставление Муниципальной услуги.
54. При личном обращении Заявителя с заявлением и документами, необходимыми для предостав-
ления 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 Муниципаль-
ной услуги;
3) сверяет копии документов с представленными подлинниками, после чего возвращает представ-
ленные подлинники Заявителю, в случае если Заявитель настаивает на подаче подлинников доку-
ментов, предупреждает Заявителя о том, что представленные оригиналы не подлежат возврату За-
явителю;
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 предостав-
ления 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 Муниципаль-
ной услуги направляет зарегистрированное заявление и документы, необходимые для предоставле-
ния Муниципальной услуги, на рассмотрение Председателю Комитета.
55. Председатель Комитета, в течение одного рабочего дня поручает рассмотрение зарегистрирован-
ного заявления и представленных документов, необходимых для предоставления Муниципальной 

услуги, специалисту Центра, в должностные обязанности которого входит предоставление Муни-
ципальной услуги.
56. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 3 
(трех) рабочих дней.
57. Результатом выполнения административной процедуры является принятие и регистрация заяв-
ления с документами, необходимыми для предоставления Муниципальной услуги, в Комитете и 
поступление названных документов на рассмотрение специалисту Центра, в должностные обязан-
ности которого входит предоставление Муниципальной услуги.
58. 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 Центра, в должностные обязанности которого входит предоставление 
Муниципальной 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, за-
явления 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 юри-
дических лиц) или из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (при 
обращении индивидуальных предпринимателей);
2) территориальные органы федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на 
осуществление государственного кадастрового учета и государственной регистрации прав (Управ-
ление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердлов-
ской области, филиал Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная 
кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» 
по Свердловской области):
выписка из Единого государственного реестра недвижимости на земельный участок и расположен-
ные на таком земельном участке объекты недвижимости;
3) Администрацию АГО:
сведения, содержащиеся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности 
(при необходимости), в том числе:
- утвержденный проект межевания территории;
- проект организации и застройки территории (в случае отсутствия утвержденного проекта меже-
вания территории);
- утвержденный проект планировки территории и прочее.
61. Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, под-
писанного усиленной квалифицированной электронной подписью, по каналам системы межведом-
ственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).
При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного за-
проса в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется 
на бумажном носителе по почте, по факсу с одновременным его направлением по почте или ку-
рьерской доставкой.
Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального 
закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни-
ципальных услуг» и подписывается Председателем Комитета, курирующим деятельность отдела, 
ответственного за предоставление Муниципальной услуги.
62. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 3 
(трех) рабочих дней.
63. Результатом данной административной процедуры является направление органами и организа-
циями, обращение в которые необходимо для предоставления Муниципальной услуги, запрошен-
ных сведений в рамках межведомственного взаимодействия.
64. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является получение 
специалистом Центра, в должностные обязанности которого входит предоставление Муниципаль-
ной услуги, запрошенных сведений в рамках межведомственного взаимодействия.

Подраздел 3.3. Рассмотрение заявления и документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги,

и принятие решения о предоставлении либо
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

65. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и доку-
ментов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, на рассмотрение специалистом 
Центра, в должностные обязанности которого входит предоставление Муниципальной услуги.
66. При получении заявления о предоставлении Муниципальной услуги с документами, необ-
ходимыми для предоставления Муниципальной услуги, специалист Центра, ответственный за 
предоставление Муниципальной услуги, в срок не более 5 (пяти) рабочих дней со дня поступления 
заявления принимает решение о наличии либо отсутствии оснований для отказа в предоставлении 
Муниципальной услуги и осуществляет подготовку проекта решения:
1) о предоставлении земельного участка в собственность (бесплатно), путем издания постановле-
ния;
2) об отказе в предоставлении Муниципальной услуги по основаниям, указанным в пункте 34 Ре-
гламента.
67. Специалист Центра, в должностные обязанности которого входит предоставление Муниципаль-
ной услуги, в течение 5 (пяти) рабочих дней обеспечивает подписание и регистрацию указанного 
проекта решения должностным лицом, уполномоченным на подписание результатов предоставле-
ния Муниципальной услуги.
68. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 10 
(десяти) рабочих дней.
69. Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения о предо-
ставлении либо об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.
70. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является подпи-
сание должностным лицом, уполномоченным на подписание результатов предоставления Муни-
ципальной услуги, решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении Муниципальной 
услуги.

Подраздел 3.4. Направление заявителю результата
предоставления муниципальной услуги

71. Основанием для начала административной процедуры является принятое решение о предостав-
лении либо об отказе в предоставлении Муниципальной услуги, подписанное должностным лицом, 
уполномоченным на подписание результатов предоставления Муниципальной услуги.
72. Специалист Центра, в должностные обязанности которого входит предоставление Муниципаль-
ной услуги, обеспечивает направление результатов предоставления Муниципальной услуги в сле-
дующем порядке:
1) решение о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно выдается специали-
стом Центра, в должностные обязанности которого входит прием и регистрация заявлений о предо-
ставлении муниципальных услуг, с отметкой о получении и подписью Заявителя.
2) в случае если в заявлении о предоставлении Муниципальной услуги не указан способ получения 
результатов рассмотрения заявления или в качестве способа получения указано почтовое отправле-
ние, результат рассмотрения направляется Заявителю почтовым отправлением;
3) в случае указания Заявителя на возможность получения результата предоставления Муниципаль-
ной услуги по электронной почте, такие результаты направляются Заявителю по адресу электронной 
почты, указанному в заявлении.
Информирование о готовности результата предоставления Муниципальной услуги осуществляется 
по телефону, указанному в заявлении и (или) путем направления соответствующей информации в 
адрес Заявителя по электронной почте.
73. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 3 
(трех) рабочих дней.
74. Результатом данной административной процедуры является направление Заявителю результатов 
рассмотрения заявления о предоставлении Муниципальной услуги.
75. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является отметка о 
получении Заявителем результата рассмотрения заявления о предоставлении Муниципальной услу-
ги либо сведения о направлении названных результатов в адрес Заявителя по электронной почте (в 
случае указания заявителем) или почтовым отправлением.

Подраздел 3.5. Порядок осуществления
административных процедур (действий) в электронной форме,

в том числе с использованием Единого портала


