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ные для приема дату и время в пределах установленного в органе (организации) графика приема 
заявителей. 
Орган (организация) не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохожде-
ния идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета 
длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема;
- формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги (при реализации технической 
возможности):
1. Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы 
запроса на Едином портале, официальном сайте без необходимости дополнительной подачи запроса 
в какой-либо иной форме. 
На Едином портале, официальном сайте размещаются образцы заполнения электронной формы за-
проса.
2. Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется автоматически после 
заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно 
заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной 
ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в 
электронной форме запроса. 
3. При формировании запроса заявителю обеспечивается: 
а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, указанных в пункте 20 на-
стоящего регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы запроса при об-
ращении за государственными услугами, предполагающими направление совместного запроса не-
сколькими заявителями (описывается в случае необходимости дополнительно); 
в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса; 
г) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений 
в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате 
для повторного ввода значений в электронную форму запроса; 
д) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использо-
ванием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая 
система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-
технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления му-
ниципальных услуг в электронной форме (далее – единая система идентификации и аутентифика-
ции), и сведений, опубликованных на Едином портале, официальном сайте, в части, касающейся 
сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации; 
е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери 
ранее введенной информации; 
ж) возможность доступа заявителя на едином портале или официальном сайте к ранее поданным им 
запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов - в течение 
не менее 3 месяцев. 
4. Сформированный и подписанный запрос, и иные документы, указанные пункте 16 настоящего 
регламента, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются посредством 
Единого портала, официального сайта;
- прием и регистрация органом, предоставляющим муниципальную услугу, запроса и иных докумен-
тов, необходимых для предоставления услуги (при реализации технической возможности):
1. Орган (организация) обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем 
таких документов на бумажном носителе.
2. Срок регистрации запроса – 3 рабочих дня.
3. Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и регистрации органом 
(организацией) электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
а также получения в установленном порядке информации об оплате муниципальной услуги заявите-
лем (за исключением случая, если для начала процедуры предоставления муниципальной услуги в 
соответствии с законодательством требуется личная явка).
При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно-
логический контроль запроса, проверяется наличие оснований для отказа в приеме запроса, указан-
ных в пункте 27 настоящего регламента, а также осуществляются следующие действия:
1) при наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное лицо,
ответственное за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий срок 10 предо-
ставления муниципальной услуги, подготавливает письмо о невозможности предоставления муни-
ципальной услуги;
2) при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается присвоенный запросу в электронной 
форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе Единого портал государствен-
ных и муниципальных услуг (функций), официального сайта заявителю будет представлена инфор-
мация о ходе выполнения указанного запроса.
4. Прием и регистрация запроса осуществляются должностным лицом структурного подразделения.
5. После регистрации запрос направляется в структурное подразделение, ответственное за предо-
ставление муниципальной услуги.
6. После принятия запроса заявителя должностным лицом, уполномоченным на предоставление му-
ниципальной услуги, статус запроса заявителя в личном кабинете на Едином портале, официальном 
сайте обновляется до статуса «принято»;
- оплата государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги и уплата иных плате-
жей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации:
Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги не взимается;
- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной ус-
луги (при реализации технической возможности):
1. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной ус-
луги.
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю органами (ор-
ганизациями) в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответ-
ствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств Единого портала, 
официального сайта по выбору заявителя.
2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:
а) уведомление о записи на прием в орган (организацию) или многофункциональный центр (описы-
вается в случае необходимости дополнительно);
б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги (описывается в случае необходимости дополнительно);
в) уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги (описывается в случае 
необходимости дополнительно);
г) уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо мотивированном отказе в 
приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (опи-
сывается в случае необходимости дополнительно);
д) уведомление о факте получения информации, подтверждающей оплату муниципальной услуги 
(описывается в случае необходимости дополнительно);
е) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги (описывается в случае необходимости дополнительно);
ж) уведомление о возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо 
мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги (описывается в случае необходи-
мости дополнительно);
з) уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги (описывается в 
случае необходимости дополнительно);
- взаимодействие органа, предоставляющего муниципальную услугу, с иными органами государ-
ственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предостав-
лении муниципальных услуг, в том числе порядок и условия такого взаимодействия:
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»;
- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установ-
лено законодательством Российской Федерации или законодательством Свердловской области (при 
реализации технической возможности):
1. В качестве результата предоставления муниципальной услуги заявитель по его выбору вправе 
получить в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с 
использованием усиленной квалифицированной электронной подписи. 
2. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электрон-
ного документа или документа на бумажном носителе в течение срока действия результата предо-
ставления муниципальной услуги; 
- иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные 
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;
- иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные 
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 Федерации модели угроз без-
опасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за 
получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги:
Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на 
Едином портале (при реализации технической возможности).

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

 
48. 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 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

49. 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 МФЦ, либо 
по электронной почте с использованием электронной подписи.
50. 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.
51. 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, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, 
проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;
2) 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,
– 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 истол-
ковать их содержание;
3) сверяет наличие представленных документов с перечнем прилагаемых документов, указанных в 
поступившем заявлении;
4) сверяет копии документов с представленными подлинниками и проставляет на каждой копии до-
кумента соответствующую отметку, после чего возвращает представленные подлинники заявителю;
5) консультирует заявителя о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
6) проставляет отметку о приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги на копии заявления и выдает ее заявителю;
7) 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.
52. 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.
53. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 3 
(трех) рабочих дней.
54. 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.
55. 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

56. 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.
57. 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 юридических 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-


