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Административный регламент
п редоставления муници пальшой услуги <<Утвержден ие схем ы

расположения земельного участка на кадастровом плане территории>)

I. Общие положения
1. Предмет реryлирования административного регламента

1,1. Административный регламент предоставления муниципаJIьной услуги <Утверждение
схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории) (далее
Административный регламент) определяет порядок и стандарт предоставления муниципа-пьной

услуги, сроки и последовательность действий по её исполнению администрации города Белогорск
Белогорского района Республики Крым (далее - Орган).

Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества
предоставления и исполнения муниципальной услуги, в том числе:

- упорядочения административных процедур (действий);
- сокращения количества документов, предоставляемых гра}кданами для предоставления

муниципальной услуги;
- установления ответственности должностньIх лиц Органа, предоставляющих

муниципальную услугу, за несоблюдение ими требований Административного реглЕll\.rента при
выполнении административных процедур (действий).

Схема расположения земельного участка подготавливается в отношении земельного

участка или земельньж участков, образуемых в соответствии с требованиями Земельного кодекса
Российской Фелерачии.

Схема расположения земельного участка утверждается в отношении земельных участков,
находящихся в муниципа.гlьной собственности.

2. Круг заявителей при предоставлении муниципальной услуги
2.1, Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические и

юридические лица (далее - заявитель).
От имени заявителей могут выступать их представители, действующие в соответствии

с IIолномочиями, подтверждаемыми в установленном законом порядке.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной
услуги

3.1. Порядок получения информации по вопросtlм предоставления муниципальной услуги
и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предостttвления муниципа.шьной

услуги:
1) публичное письменное консультироваЕие (посредством размещения информации):
- на официальном веб - сайте Органа и Госуларственного бюджетного r{реждения

Республики Крым <Многофункциональный центр предоставления государственных и
муниципirльных услуг> (да-пее - ГБУ РК <МФI_{>);

- в федера.пьной государственной информационной системе кЕдиный портtIл
государственных и муниципальньD( услуг (функций)> (далее - ЕПГУ) и в государственной
информационной системе <Порта.lr государственных и муниципальных услуг Республики Крым>
(далее - РПГУ);

- на информационных стендах, в местах предоставления муниципаJIьной услуги Органа и
многофункционаJIьного центра предоставления государственных и муниципЕIльньIх услуг (далее -
многофункционttльный центр) ;

2) индивидуальное консультирование по справочным телефонным Hoмeptlп{ Органа и
многофункционt}льный центр;

3) индивидуtlльное консультирование по пoLITe, в том числе посредством электронной
почты (в случае rrоступления соответствующего запроса в Орган или многофункциона-пьный
uентр);



4) посрелством индивидуЕIльного устного информирования.
З.2. Публичное письменное консультирование осуществляется путем рtlзмещения

информационных материалов на информаuионных стендах в местах предоставления
муниципальноЙ услуги, публикации информационных материilJIов в средствах массовоЙ
информации, включtul публикацию на официальном сайте Органа и ГБУ РК кМФЩ), ЕПГУ, РПГУ.
Консультирование пугем публикации информационных материалов на офrruиаJIьньIх сайтах, в
средствах массовоЙ информации регионitльного уровня осуществляется Органом.

На информационных стендах Органа, в местах предоставления муниципальной услуги,
рЕвмещается следующая информация :

- исчерпывtlющаrl информация о порядке предоставления муниципальной услуги;
- выдер}кки из Административного регламента и приложения к нему;
- номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга; фамилии, имена,

отчества (послелнее - при наличии) и должности соответствующих должIIостных лиц, режим
приема ими заявителей;

- адрес официа-пьного сайта ГБУ РК кМФЩ>, на котором можно узнать адрос и графики
работы многофункциональных центров ;

- выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;
- исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными

правовыми актами для предоставления муницип€rльной услуги ;

- формы заявлений;
- перечень оснований для откша в предоставлении муниципirльной услуги;
- порядок обжалования решениЙ, деЙствий или бездеЙствия должностньIх лиц,

предоставляющих муниципальную услугу.
3.3. Сектор информирования и ожидания многофункционЕlльных центров вкJIючает в себя:
а) информационные стенды или иные источники информирования, содержащие

актуальную и исчерпывающую информаuию, необходимую для поJryчения государственных и
муниципальных услуг, в том числе:

перечень государственных и муниципальньгх услуг, предоставление которых организовано
в многофункциональном центре;

сроки предоставления государственных и муниципальньгх услуг;
размеры государственной пошлины и иньIх платежеЙ, уплачиваемых заrIвителем при

полr{ении государственньтх и муниципЕlльных услуг, порядок их уплаты;
информацию о дополнительньгх (сопlтствующих) услугах, а также об услугах,

необходимых и обязательных дпя предоставления государственных и муниципtlльньIх услуг,
pff}Mepax и порядке их оплаты;

порядок обжа.гlования деЙствиЙ (бездеЙствия), а также решений органов, предоставляющих
государственные услуги, и органов, предоставляющих муницип€rльные услуги, государственньж
и муниципальньIх служащих, многофункционаJIьньrх центров, работников многофункциона-пьньIх
центров;

информацию о предусмотренной законодательством Российской Федерации и Республики
Крым ответственности должностньж лиц органов, предоставляющих государственные услуги,
должностньгх лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, работников
многофункционt}льного центра, работников привлекаемых организаций за нарушение порядка
предоставления государственных и муниципальньж услуг;

информачию о порядке возмещения вреда, причиненного заявителю в результате
ненадлежащего исполнения либо неисполнения многофункционаJIьным центром или его
работниками, а также привлекаемыми организациями или их работниками обязанностей,
предусмотренных законодательством Российской Федерации и Республики Крьrм;

режим работы и адреса иных многофункциональных центров и привлекаемьIх организаций,
находящихся на территории Республики Крым;

ин}rю информацию, необходимую для получения государственной и муниципа_пьной

услуги;
б) не менее одного окна (рабочего места), оборулованного персональным компьютером с



возможностью доступа к информационным системам, печатающим и сканируIощим устройством,
ЭЛекТронноЙ системоЙ управления очередыо и предназначенного для информирования заявителей
о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг, о ходе рассмотрения
заIIросов о предоставлении государственных и муниципаJIьных услуг, а также для предоставления
иноЙ информации, в том числе указанной в подпункте (а)) настоящего пункта. Окна (рабочие
места), созданные в соответствии с настоящим подпунктом, не являются окнами приема и выдачи
документов;

в) программно-аппаратный комплекс, обеспечивающий доступ заявителей к ЕПГУ, РПГУ,
а также к информации о государственньж и муниципальньIх услугах, предоставляемых в
многофункционztльном центре;

г) стулья, кресельные секции, скамьи (банкетки) и столы (стойки) для оформления
документов с ра:}мещением на них фор, (бланков) документов, необходимых для получения
государственных и муниципальньIх услуг;

л) электронную систему управления очередью.
Индивидуальное консультирование по телефону не должно превышать 10 минут. Ответ на
телефонныЙ звонок должен начинаться с информации о наименовании Органа,
многофункционitльного центра, в которыЙ позвонил гражданин, фамилии, иI!tени, отчестве (при
наличии) и должности специ€tJIиста, осуществляющего индивидуаIIьное консультирование по
телефону. Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых
документах) также предоставляются с использованием средств автоинформирования (при
на-пичии). При автоинформировании обеспечивается круглосуточное предоставление справочной
информации.

3,5. ИндивидуЕrльное консультирование по почте (по электронной почте).
При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заинтересованного

лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица. Ответ направляется в письменном
виде, электронноЙ почтоЙ либо через веб - саЙт Органа в зависимости от способа обращения
заинтересованного лица или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении (в
случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный законодательством
Российской Федерации). ,,Щатой получения обращения является дата регистрации входящего
обращения в Органе или многофункцион€lльном центре.

3.6. Время ожидания заrIвителя lrри индивидуt}льном консультировании при личном
обращении не должно превышать 15 минут.

ИндивидуаJIьное консультирование при личном обращении каждого заrIвителя
должностным лицом Органа или работником многофункционального центра не должно
превышать 10 минут.

3.7. .Щолжностное лицо Органа, предоставляющего муницип€rльную услугу, работник
многофункционального центра, при ответе на обращения зtulвителей:

- при устном обращении зtUIвителя (по телефону или лично) могут дать ответ
самостоятельно. В случаях, когда должностное лицо Органа, работник многофункционttльного
центра не может с€l]иостоятельно ответить на заданный при телефонном обращении вопрос,
телефонныЙ звонок должен быть переадресован (перевелен) лругому должностному лицу или
обратившемуся лицу сообщается те.пефонный номер, по которому можно полr{ить необходимую
информацию;

- при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения должны отвечать
вежливо и корректно;

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо Органа, работник
многофункционального центра, осуществляющие консультирование, должны нtввать фамилию,
имя, отчество (последнее - при наJIичии), занимаемую должность и наименование Органа. По
результатам консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно
кратко подвести итоги и перечислить заявителю меры, которые необходимо предпринять;

- ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в
письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;



долrкность, фамилию и инициаJIы лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;
наименование структурного подразделения-исполнителя ;

номер телефона исполнителя;
- не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рап,Iки

информирования о стандартных процедурах и условиях окi}зания м[ничипа-гtьной услуги и

влияющее прямо или косвенно на индивиду€шьные решения заявителей.
3.8. На ЕПГУ, РПГУ и официальном сайте Органа р€вмещается слiедующая информация:
1) исчерпывающий перечень докумонтов, необходимьrх для предоставления

муниципальной услуги, требования к оформлению ука:}анных докумФнтов, а также перечень

документов, которые зЕuIвитель вправе предоставить по собственной ин{циативе;
2) круг заявителей;
3) срок предоставления муниципЕrльной услуги;
4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок пРелставления документа,

являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
5) размер государственноЙ пошлины, взимаемоЙ за предоставлениР муниципальноЙ услуги;
6) исчерпывшощий перечень оснований для приостановления илй отказа в предоставлении

муниципальной услуги;
7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжа-пование действий (бездействия) и

решений, принятьIх (осуществляемьж) в ходе предоставления муниципаЛьноЙ услуги;
S) формы заявлений (уведомлений, сообщений). используемРtе при предоставлении

муниципальной услуги,
Информация на ЕПГУ, РПГУ о порядке и сроках предоставленця муниципальной услуги

на основании сведений, содержащихся в федера-шьной государственной $нформачионной системе
кФедеральный реестр государственЕьж и муниципtlльньгх услуг (фуr{кций)), предоставляется
заJIвителю бесплатно.

,Щоступ к информации о сроках и порядке продоставления усfiуги осуществJuIется без

выполнения з€Iявителем каких - либо требованийо в т.ч. без использования программного
обеспечения, установка которого на технические средства змвитdля требует заключения
лицензионного или иного соглашения с правообладателем профilп,Iмного обеспечения,
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию зzIявителя, или
предоставление им персональных данньIх.
Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги заrIвитель вправе получить при личном,
письменном обращении в Орган, предоставляющий услугу, атакже посредством телефонной связи
Органа. Кроме того, сведения о ходе предоставления муниципальной услуги зtulвитель вправе
получить посредством РПГУ (для заявленийо поданньж посредством РПГУ), электронной почты
Органа.

3.10. Справочная информация подлежит обязательному размещению на ЕПГУ, РПГУ,
официальном сайте Органа, предоставляющего муниципaльную услугу и является доступной для
заявителя. Орган, предоставляющий муниципальную услугу обеспечивает размещение и
актуализацию справочной информации в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ,
офичиального сайта Органа.

К справочной информации относится:
_ место нахождения и графики работы Органа, предоставляющего муниципальную услугу,

его структурЕьж подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, государственных и
муниципzlльных органов и организаций, обращение в которые необходимо для полгIения
муниципaльной услуги, а также отделений (чентров) многофункционаJIьного центра;

- справочные телефоны структурных подразделений Органа, предоставляющего
муницип€rльн},ю услугу, организаций, уrаствующих в предоставлении муниципarпьной услуги, в
том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии);

- адреса официального сайта Органа, предоставляющего N{униципальную услугу,
расположенного на Портале Правительства Республики Крым, а также электронной почты и (или)

формы обратной связи в сети кИнтернет>.



Информация о предоставлении муниципальной услуги должна быть доступна для
инвалидов.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

4. Наименование муниципальной услуги
4.1. Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане

территории.

5. Наименование органа, предоставляющего муниципальшую услуry
5.1. МуниципЕrльную услугу предоставляет Администрация города Белогорск Белогорского

района Республики Крым.
Структурное подрtвделение Органа предоставляющего муниципzrльную услугу - отдел

земельных, имущественньIх отношений, вопросов архитектуры, градостроительства и ЖКХ.
При предоставлении муниципаJIьной услуги Орган взаимодействует с:

Межрайонная ИФНС России JtlЪ 5 по Республике Крым;
Белогорский территориальный отдел Госуларственного комитета по государственной

регистрации и кадастру;
Министерство эколо гии и природных ресурсов Республики Крым;
Министерство культуры Республики Крым;
Госуларственный комитет по водному хозяйству и мелиорации Республики Крым;
5.2. Для получения услуг, которые являются обязательньrми и необходимьrми для

предоставления муниципальной услуги заrIвитель обращается в:

Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (далее-

Росреестр);
Иные организации, осуществляющие подготовку схемы расположения земельного участка

на кадастровом плане территории.
5.3. Муниципtulьнzш услуга может предоставляться в многофункционtшьном центре в части:
- приема, регистрации и передачи в Орган, предоставляющий услугу заJIвления и

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
_ информирования о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе выполнения

запроса о предоставлении муниципi}льной услуги ;

- выдачи результата предоставления муниципальной услуги.
5.4. Запрещено требовать от заrIвителя осуществления действий, в том числе согласованиЙ,

необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные
государственные оргаЕы и организации, за искJIючением получения услуг и получения
документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг,
включенньtх в перечни, указанные в части первой статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010
года Ns 210-ФЗ <Об организации предоставления государственных и муниципtlльньIх услуг>
(дагrее - Фелеральный закон ]ф2l0-ФЗ).

б. Описание результата предоставления муниципальной услуги
6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- решение об угверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане

территории (Приложение Jф2 к Административному регламенту);
- решение об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка на

кадастровом плане территории (Приложение Jф3 к Административному регламенту);
Схема расположения земельного участка утверждается решением органа местного

сtlп{оуправления, уполномоченного на предоставление находящихся в муниципа.llьной
собственности земельньrх участков, если иное не предусмотрено настоящим Земельным Кодексом
Российской Фелерачии.



7. Срок предоставлениfI муниципальной услуги
7.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги - 30 календарных дней со дня

представления в Орган документов, обязанность по предоставлению которых возложена на
заявителя.

В случае представления зtulвителем документов через многофункциональный цептр или
направления запроса в электронном виде, посредством РПГУ, срок предоставления
муниципальной услуги исчисляется со дня поступления (регистрации) локументов в Орган.

Многофункциональный центр обеспечивает передачу заявления и документов в Орган в
срок, не превышающих 2 рабочих дней, следующих за днем приема докуNIентов в
многофункционrrльном центре.

7.2. Срок вьцачи (направления) результата предоставления муниципальной услуги
заJIвителю составляет не более 3 ка-tlендарных дней со дня принятия соответствующего решения
Органом.

7.3. Передача в многофункциональный центр результата предоставления муниципальной
услуги по заявлениям, поступившим через многофункциональный центр, осуществляется не
позднее 2 рабочих днеЙ, следующих за днем окончания, установленного деЙствукlщим
законодательством срока предоставления муниципальной услуги.

МногофункционаJIьный центр осуществляет вьцачу заJIвителю результата предоставления
муниципшlьной услуги в течении срока хранения готового результата, предусмотренного
соглашением о взаимодействии между многофункционаJIьным центром и Органом.

8. Перечень нормативных правовых актов, реryлирующих отношения, возникающие
в связи с предоставлением муниципальной услуги

8.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление
муниципаJIьной услуги р.вмещен на ЕПГУ, РПГУ и официальном сайте Органа.

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг,
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной

услуги, подлежащих предоставлению заявителем, в том числе в электронной форме
9.1, Перечень документов, обязательньгх к предоставлению заrIвителем, для утверждения

схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане
территории:

1) Заявление на предоставление муниципальной услуги, подписанное непосредственно
Заявителем (Приложение Jф 1 к настоящему Административному реглilменту);

В случае представления заrIвления в Орган в электронной форме, зtulвление и прилагаемые
к ним документы предоставляются в Орган путем заполнения формы запроса, размещенной на
официальном сайте Органа, посредством РПГУ, направляются в виде файлов в формате .XML
(да_гrее - ХМL-документ), созданньж с использованием XML-cxeM и обеспечивающих считывание
и контроль представленных данньtх.

Заявления представляются в Орган в виде файлов в формате doco docx, txt, xls, xlsx, rtf, если
указанные заlIвления предоставляются в форме электронного документа посредством электронной
почты.

2) Щокумент, удостоверяющий личность Заявителя (представителя зtulвителя);
3),.Щокумент, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, уполномоченного на

подачу документов и получение результата оказания муниципальной услуги (в случае обращения
представителя зzuIвителя);

4) Щокумент, подтверждающий полномочия юридического лица;
5) Согласие заrIвителей на обработку персонЕuIьных данньIх
6) Схема расположения земельного r{астка или земельньIх участков на кадастровом плане

территории.



Схемой расположения земельного участка определяются проектируемые местоположение
границ и плоIцадь земельного участка или земельных участков, которые предполагается
образовать и (или) изменить,

Схема расlrоложения земельного участка подготавливается на основе сведений
государственного кадастра недвижимости об определенной территории (каластрового плана
территории).

При полготовке схемы расположения земельного участка учитываются материалы и
сведения:

утвержденных документов территориального планирования ;

правил землепользования и застройки;
проектов планировки территории;
землеустроительной документации ;

положения об особо охраняемой природной территории;
о зонах с особыми условиями использования территории;
о земельных rIастках общего пользования и территориях общего пользования, красньгх

линиях;
о местоположении границ земельньIх участков,
о местоположении зданий, сооружений (в том числе рЕвмещение которых предусмотрено

государственными программами Российской Фелерачии, государственными программами
Республики Крым, адресными инвестиционными программами), объектов незавершенного
строительства.

Подготовка схемы расположения земельного участка в форме электронного документа
может осуществляться с использованием официального caiTTa федера-пьного органа
исполнительной власти, уполномоченного в области государственного кадастрового учета
недвижимого имущества и ведения государственного кадастра недвижимости, в информационно-
телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - официа.пьный сайт Росреестра) или с
использованием иньIх технологических и программных средств.

В случае если подготовку схемы расположения земельного )пIастка обеспечивает
гражданин в целях образования земельного участка для его предоставления такому гражданину
без проведения торгов, подготовка данной схемы может осуществляться по выбору укtванного
гражданина в форме электронного докр{ента или в форме доку]!{ента на бумажном носителе.

Содержание схемы расположения земельного rIастка в форме электронного документа
должно соответствовать содержанию схемы расположения земельного участкав форме документа
на бумажном носителе.

В целях направления решения (соглашения) об утверждении схемы расположения
земельного участка и схемы расположения земельного участка в Росреестр, в соответствии с
пунктом 20 статьи 11.10 Земельного кодекса для отображения сведений на кадастровых картах,
предназначенньгх для использования неограниченным кругом лиц, схема расположения
земельного r{астка изготавливается в форме электронного документц в котором местоположение
границ земельного участка или земельных участков, которые предполагается образовать и (или)
изменить, доmкно соответствовать местоположению границ земельного участка или земельных

участков, указанному в схеме расположения земельного участка, подготовленной в форме
докуI!{ента на бумажном носителе, за исключением случаев, установленных Земельным кодексом.

В схеме расположения земельного участка приводятся:

условный номер каждого земельного участка, образуемого в соответствии со схемой
расположения земельного участка (в случае, если предусматривается образование двух и более
земельных 1^racTKoB);

проектная площадь каждого земельного участка, образуемого в соответствии со схемой
расположения земельного участка;

список координат xapaкTepнblx точек границы каждого образуемого в соответствии со
схемой расположения земельного участка в системе координат, применяемой при ведении
государственного кадастра недвижрIмости ;



изображение границ образуепrого земельного участкаили образуемых земельных участков,
изображение границ учтенных земельньгх участков, в том числе исходных земельных гtастков,
надписи (включая кадастровые номера земельньtх участков, условные номера образуемых
участков, кадастровый номер кадастрового квартала, систему координат), условные обозначения,
примененные при подготовке изображения (далее - графическая информачия);

сведения об утверждении схемы расположения земельного участка: в случае утверждения
схемы расположения земельного участка решением уполномоченного органа укiвываются
наименование вида документа об утверждении схемы расположения земельного участка (приказ,
постановление, решение и тому подобное), наименование уполномоченного органа, дата, номер
документа об утверждении схемы расположения земельного rIастка; в случае утверждения схемы
соглашением между уполномоченными органами укiвываются наименование вида документа об

утверждении схемы расlrоложения земельного участка (соглашение), наименования
уполномоченных органов, дата (даты), номер (номера) соглашения о перераспределении
земельных }частков.

В случае подготовки схемы расположения земельного rIастка с использованием
официального сайта графическая информация приводится на картографической основе
государственного кадастра недвижимости. В случае отсутствия картографической основы в
содержании ра:}дела КПТ.2.1 "План (чертеж, схема) земельных участков, зданий, сооружений,
объектов незавершенного строительства, расrrоложенных в кадастровом квартале" кадастрового
плана территории (да-пее - р;вдел КПТ.2.1) при подготовке схемы расположения земельного
участка с использованием иньIх технологических и программньIх средств для отображения
графической информации дополнительно в качестве картографической основы могут применяться
не содержащие сведения ограниченного доступа картографические материЕuIы, в том числе
вкJIюченные в картографо-геолезические фонды, в масштабе, обеспечивающем читаемость
графической информации, и в системе координат, применяемой при ведении государственного
кадастра недвижимости, с учетом укшанных в пункте 4 Требований материалов и сведений. При
подготовке схемы расположения земельного участка на бумажном носителе при отсутствии
картографической основы в рtr}деле КПТ.2.1 графическая информация дополняется схематичным
отображением границ территорий общего пользования, красньIх линий, а также местополо}кения
объектов естественного или искусственного происхождения, облегчающих ориентирование на
местности (реки, овраги, автомоблtльные и железные дороги, линии электропередачи, иные
сооружения, здания, объекты незавершенного строительства).

Если схемой расположения земельного r{астка предусматривается образование из
земельного участка двух и более земельных участков, условный номер образуемого r{астка
включает в себя кадастровый номер земельного участка, из которого предусматривается
образование земельных участково обозначение образуемого участка в виде заглавньIх букв "ЗУ" и
порядкового номера образуемого участка в пределах определенной схемы расположения
земельного участка, записанного арабскими цифрами. В случае образования двух и более
земельных участков из земель, находящихся в муниципальной собственности, или путем
перераспределения земельных гIастков условный номер включает в себя кадастровый номер
кадастрового квартала, в котором образуемый земельный участок расположен целиком,
обозначение образуемого участка в виде заглавных букв "ЗУ" и порядкового номера образуемого
участка в пределах определеннойt схемы расположения земельного )ластка, записанного
арабскими цифрами. Разделитель составных частей условного номера - двоеточие (знак ":").

Проектная площадь образуемого земельного участка вычисляется с использованием
технологических и прогр{lN{мных средств, в том числе размещенньIх на официальном сайте,
полученнаrI при проведении кадастровых работ площадь образуемого земельного гrастка может
превышать IIроектную площадь не более чем на десять процентов.

Список координат характерных точек границы каждого образуемого земельного участка
приводится в схеме расположения зомельного участка в случае ее подготовки с использованием
технологических и программных средств, в том числе размещенных на офишиальном сайте.

Если схемой расположения земельного участка предусматривается образование двух и
более земельных )ластков, сведения о каждом образуемом земельном участке, за исключением



графической информации, приводятся в схеме расположения последовательно. Графическая
информация приводится в отношении всех образуемых земельных rIастков.

Схема расположения земельного участка в форме электронного документа формируется в
виде файлов в формате XML, созданных с использованием XML-cxeM, рtвмещаемых на
официальном сайте, а также в формате HTML. Графическая информаuия формируется в виде

файла в формате PDF в полноцветном репшме с ра:}решением не менее 300 dpi, качество которого
должно позволять в полном объеме прочитать (распознать) графическую информацию.

Создание XML-cxeM осуществляется в соответствии с техническими требованиями к
взаимодействию информационных систем в единой системе межведомственного электронного
взаимодействия, утверждаемыми в соответствии с пунктом 3 постановлеI{ия Правительства
Российской Федерации от 8 сентября 2010 г. N 697 "о единой системе межведомственного
электронного взаимодействия".

ХМL-схемы, используемые для формирования файлов схемы расположения земельного

участка в форме электронного документа в формате XML, признаются введенными в действие со
дня их размещения на официаJIьном сайте.

При изменении нормативньIх правовых актов, устанавливающих требования к подготовке
или форму схемы расположения земельного участка, Росреестр изменяет XML-cxeMy, обеспечив€uI
при этом возможность публичноI,о доступа к текущей актуальной версии и предыдущим
(утратившим aKTytlJIbHocTb) версиям.

Иные электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к
зЕuIвлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах PDF, TIF.

Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в

форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать
реквизиты документа.

9.2. Змвление предоставляется в единственном экземпляре. .Щокрленты, необходимые для
предоставления муниципа-пьной усjIуги, предоставляются в двух экземплярах, один из которьш
должен быть подлинником. Подлинник документа предоставляется только для просмотра в начале
предоставления муниципальной услуги с обязательным возвратом з€uIвителю. .Щопускается
предоставление нотариально заверенной копии документа.

Формы документов для заполнения могут быть получены заявителем при личном
обращении в Орган или многофункrциона-пьный центр, в электронной форме на официальном веб-
сайте Органа, ЕПГУ, РПГУ.

9.З. В случае, если право собственности на земельный участок и (или) объекты
недвижимости не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое
имущество и сделок с ним, заrIвитель дополнительно предоставляет для получения результата
предоставления услуги по пункту 9.1:

l) правоустанавливающие документы на земельный участок и (или) объекты недвижимости
(подлинник или засвидетельствованные в нотариi}льном порядке копии).

9.4. Заявителю предоставляется возможность подачи заrIвления в электронной форме
посредством РПГУ. При направлении з€uIвителем заJIвления о предоставлении муниципальной

услуги посредством РПГУ, зсuIвитеJIь вправе предоставить в электронном виде иные докуItленты,
предусмотренные пунктами 9.1, 9.З. При направлении з€uIвителем (прелставителем заявителя)
заJIвления о предоставлении муниципальной услуги посредством РПГУ, докуменъ
удостоверяющий личность заJIвителя не требуется, доку]!{ент, подтверждающий полномочия
представителя должен быть подписан усиленной квалифицированной подписью органа,
вьIдавшего докуменъ либо нотариуса. В случае не предоставления вышеук€ванньIх документов в
электронном виде, заJIвителю посредством <Личного кабинетa>> на РПГУ направляется

уведомление о необходимости предоставления полного комплекта документов в Орган,
предоставляющий муниципЕUIьной у,слугу, на бумажном носителе, согласно установленного срока.

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с
нормативными правовыми актами для предоставления муЕиципальной услуги, которые
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и



иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые
заявитель вправе представить, в том числе в электронной форме

10.1.,Щля предоставления муниципальной услуги, Орган посредством межведомственного
информационного взаимодействия (без привлечения к этому заявителя), запрашивает следующие
документы (в зависимости от цели обращения заявителя):

1) Выписка из Единого государственного реестра Iоридических лиц (при обращении
юридических лиц) (Межрайонная ИФНС России Ns 5 по Республике Крым);

2) Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (при
обращении индивидуапьньIх предпринимателей) (Межрайонная ИФНС России М 5 по Республике
Крым;

3) Правоустанавливающие докуIчIенты на земельный r{асток и (или) объекты
недвижимости (при наличии), Белогорский территориальный отдел Госуларственного комитета по
государственной
регистрации и кадастру и) (для определения правообладателя объекта и проверки полномочий);

4) Выписка об основных характеристиках и зарегистрированных правах на здание,
сооружение. расположенное на испрашиваемом земельном участке, Белогорский
территориальный отдел Госуларственного комитета по государственной регистрации и кадастру
(для получения информачии о правообладателе зданий, соорух(ений если есть на земельном

участке расположены здания, сооружения);
5) Согласование (заключенлrе) о ненахождении земельного участка на землях особо

охраняемых территорий и объектов или лесного фонда (Министерство экологии и природньгх

ресурсов Республики Крым) (для исключения вероятности нaхождения земельного r{астка в
границах особо охраняемых территорий и объектов или в границах лесного фонда) (при
необходимости);

6) Согласование (заключение) о нttличии (отсутствии) расположенных в границt}х
земельного участка объектов культурного наследия, занесенных в единый государственный реестр
объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерачии
с указанием исторического нzввания объекта культурного наследия и его фактического
использования, наименования органа государственной власти, принявшего решение о вкJIючении
вьIявленного объекта культурного наследия в реестр, наименование нормативного правового акта,

даты и номера его принятия регистрационного номера и даты постановки объекта культурного
наследи на учет в реестр (Министерство культуры Республики Крым (для исключения вероятности
нахождения земельного участка в границах объектов культурного наследия) (при необходимости);

7) Согласование (заключение) на предмет расположения земельного участка вблизи водньrх
объектов (Госуларственный комитет по водному хозяйству и мелиорации Республики Крым) (для

исключения вероятности нахождения земельного участка в границах водного фонда) (при
необходимости).

10.2. Заявитель вправе, по собственной инициативе предоставить документы,
предусмотренные подпунктом 1 - 9 пункта l0.1. Административного регламента. Не
предоставление вышеукiванньж докуilrентов не является причиной для oTкtrзa в предоставлении
муниципальной услуги.

11. Указание на запрет требовать от заявителя
l1.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу не вправе:
- требовать от зЕlявителя представления документов и сведений, не относящихся к

территориальному размещению, внешнему виду и техническим пapaMeTpElJ\,I рекламной
конструкции, а также взимать помимо государственной пошлины дополнительную плату за
подготовку, оформление, вьцачу рaврешения и совершение иных связанньtх с выдачей

рttзрешения действий;
- отказывать в приеме запроса и иньIх документов, необходимых для предоставления

муницип€rльной услуги, в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления
муниципальной услуги, поданы в соответствии с информачией о сроках и порядке предоставления
муниципальной услуги, опубликованной на ЕПГУ, РПГУ, на официальном сайте Органа,



предоставляющего муниципальную услугу, организаций, r{аствующих в предоставлении
муниципчrльной услуги;

- 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 муниципiшьной услуги, опубликованной на ЕПГУ, РПГУ, на
официа.гlьном сайте Органа, предоставляIоIцего муниципальную услугу, организаций,

участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
- требовать от зЕuIвителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и

аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации,

указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности
временного интервt}ла, который необходимо забронировать для приема;

- требовать представления докуN{ентов и информации или осуществления действий,
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами,
регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

- требовать представления документов и информации, которые в соответствии с
нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Крым, муниципirльными
правовыми акта]чIи находятся в распоряжении Органа, предоставляющего муниципаJIьную услугу,
иньIх государственных органов, органов местного сап{оуправления и (или) подведомственных
организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципtlльньIх услуг, за
исключением документов, указанных в части б статьи 7 Федерального закона Ns 210-ФЗ;

- требовать от заrIвителя предоставления документов, подтверждающих внесение
заJIвителем платы за предоставление муниципальной услуги;

- требовать от з€lявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых
для получения муниципа-гlьной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы,
органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и полуrения
документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг,
вкJIюченньIх в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Фелерального закона JФ 210-ФЗ;

- требовать от зtшвителя представления документов и информации, отсутствие и (или)
недостоверность которых не указывчшись при первоначальном отказе в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципаltьной услуги, либо в предоставлении муниципа-тlьной

услуги, за исключением случаев, предусмотренньгх подпунктами ((а)) - ((г)) пункта 4 части 1 статьи
7 Федератrьного закона Ns 2l0-ФЗ.

12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме докумештов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги

l2.1. Основания для отказа в приеме документов необходимьгх для предоставления
муниципальной услуги:

l) заявитель не соответствует требованиям, указанным в п. 2.1. Административного
реглЕlп{ента;

2) наличие в зЕцвлении и прилагаемых к зtUIвлению документах неоговоренньIх
исправлений, серьезньж повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание,
подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

3) текст заrIвления не поддается прочтению;
4) отсутствие в зtUIвлении сведений о заJIвителе, подписи зЕUIвителя;
Т2.2. Основанием для отказа в приеме к рассмотрению обращения за полrIением

муниципа-пьной услуги в электронном виде является наJIичие повреждений файла, не
позвоJIяющих полгIить доступ к информации, содержащейся в документе.
Основанием для откЕва в приеме доку1!(ентов заrIвителя работником многофункционального центра
явJuIется отсутствие либо откaв в предоставлении заrIвителем оригинЕIла документа,
удостоверяющего личность заJIвителя, представителя заявителя, а таюке предоставление
недействительного докуN{ента, удостоверяющего личность заrIвителя.



13. Исчерrrывающий перечень оснований для приостановления или отказа в

предоставлении муниципальной услуги
13.1. основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не

предусмотрены.
13.2, Основаниями для откtlза в предоставлении муниципалЬнОй УСЛУГИ ЯВЛЯЮТСЯ:

1) не предоставление определенных пунктами 9.1, 9.3 Административного регла]\,Iента

документов;
2) несоответствие представленных документов требованиям действ},ющего

законодательства.
3) несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, формату или

требованиям к ее подготовке, которые установлены в соответствии с пунктом 12 статьи 11.10

Земельного кодекса Российской Федерации;
4) полное или частИчное совПадение местоположения земельного участка, образоваtrие

которого предусмотрено схемой его расположения, с местоположением земельного участка,
образуемого в соответствии с ранее принятым решением об утверждении схемы расположения
земельного г{астка, срок действия которого не истек;

5) разработка схемы расположения земельного участка с нарушением предусмотренньIх

статьей 1i.9 Земельного кодекса Российской Федераuии требований к образуемым земельным

участкап,r;
6) несоответствие

планировки территории,
природной территории;

7) расположение земельного участка, образование

расположения земельного участка, в границах территории,

межевания территории.

схемырасПоложениязеМелЬноГоУЧасТкаУТВержДенноМУIIроекТУ
землеустроительной документации, положению об особо охраняемой

которого предусмотрено схемой
для которой утвержден проект

14. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальной услуги

14.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления

муниципальной услуги отсутствуют.

15. Порялок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной

платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
15.1. Плата за предоставление муниципаJIьной услуги не взимается.

16. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые

являются необходимыми И обязательными для предоставления муниципальной услуги
16.1. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными

для предоставления муниципальной услуги не взимается,

17. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления
муниципальной услуги

|'7 ,|. Время ожидания заJIвителя в очереди при подаче запроса О предостаВлениИ

муницип€rл"rой у.пуги и при полr{ении результата предоставления муниципальной услуги не

должно превышать 15 минут.

18. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальнойr услуги, в том числе в электронной форме

18.1. Регистрация заrIвления, поступившего в Орган, осуществляется в течение 1 рабочего

дня, с даты его получения должностным лицом Органа. Регистрация осуществляется путем

IIроставления отметки на заявлении (дата приема, входящий номер) и регистрации заrIвления в

журнале регистрации.



18.2. Заявление И документы, подаваемые через многофункциональный центр, передаются

в ОргаН в срок, не превыШающиЙ 2 рабочиХ дней, со днЯ их поступЛения В многофункциона.ltьный

центр, и регистрируются Органом в этот же день.
18.3. При направлении заrIвителем заrIвления о предоставлении IчIуниципальной услуги в

электронной форме посредством Рпгу, Орган в течение 3 рабочих дней со дня получения

указанногО зЕUIвления направляет заJIвителю уведомление в (личный кабинет> на РПГУ, о

необходимости представления в Орган документов, укr}занных в пунктах 9.1. настоящего

ддминистративного регламента' на бумажных носителях с укtцанием даты, времени их

предоставления и места нахождения Органа,

19. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к
залу о}кидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципаЛЬНОЙ УСЛУГИ,

информаuионным стендам с образчами их заполнения и перечнем докУменТОВ,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению

доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством
Российской Федерашии о социальной защите инваJIидов

19.1. В целяХ обеспечеНия конфиДенциаJIьнОсти сведений ведется прием только одного

з€UIвителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более заявителей не

допускается.
рабочее место специалиста Органа (структурного подразделения Органа), непосредственно

участвуюЩего в предОставлениИ муниципаJIьной услуги, должнО быть обоРУдовано персонаJIьным

компьютероМ с возмоЖностьЮ доступа К необходимыМ информаЦиоЕным базам данньIх,

печатающим, ксерокопирующим и сканирующим устройствами, иметь информаuию о фамилии,
имени и отчестве специалиста, осуществляющего прием заявителей.

вход в здание Органа должен быть оборудован вывеской с указанием полного

наименования Органа, адреса, номера телефона для справок, приемных дней.
Заявители, обратившиеся в Орган, непосредственно информируются:
- об исчерпывающем перечне документов, необходимьтх для предоставления

муниципальной услуги, их комплектности;
- о порядке оказания муниципальной услуги, в том числе о документах, не требуемых от

зtuIвитеJIя при предоставлении мунIлципальной услуги ;

- о правильности оформления документов, необходимых для предоставления

муниципtшьной услуги;
- об источниках получения документов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги;
- о порядке, сроках оформления документов, необходимьгх для предоставления

муниципальной услуги, возможности их получения;
- об исчерпывающем перечне оснований дJUI отказа в предоставлении муниципа_пьной

услуги.
19.2. Помещения, в которьж предоставляется муниципt1пьная услуга:
- предпочтительно размещаются на нижних этажах зданийо или в отдельно стоящих

зданиях, и должны быть оборудованы отдельным входом. Расположение выше первого этажа

допускается при наJIичии в здании специально оборулованного лифта или подъемника для
инваJIидоВ и иньIХ мапомобиЛьньIХ групП населениЯ. ВходЫ в помещеНия оборулуются пандусами,

расширенНыми проХодами, позвоJIяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвttлидов,

включшI инвалидов, использующих кресла-коляски;
- должны соответстВовать санитарно-гигиеническим, противопожарным требованиям и

требованиям техники безопасностII, а также обеспечивать свободный доступ к ним инвалидов и

ма_ltомобильных групп населения ;

- оборудуются световым информационным табло;
- комплектуется необходимым оборулованием в целях создания комфортньж условий для

получателей муниципальной успуги ;

- должны бьlть оборулованы устройствами для озвучивания визуальной, текстовой



информации, а также надписями, знаками и иной текстовой и графической информацией,
выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, в соответствии с

лействующими стандартами выполнения и рaвмещения таких знаков, а также визуaLльными
индикаторами, преобразующими зtsуковые сигналы в световые, речевые сигналы в текстовую
бегущую строку. Обеспечивается допуск сурдоlтереводчика и тифлосурдопереводчика.

19.3. Требования к з.шу опшдания.
Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями,
Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей

для их размещения.
19.4. Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципа:lьной

услуги.
Места для заполнения документов должны быть оборудованы стульями, столами

(стойкаrrrи) и обеспечены образчами заполнения документов, бланками заявлений и
канцелярскими принадлежностями.

19.5. Требования к информационным стендаN,I с образцами их заполнения и перечнем
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с
информационными материалами, оборудуются информационными стенд.lNли.

На информационньrх стендах или информационных терминалах размещается визуttльная,
TeKcToBarI и мультимедийная информаuия о порядке предоставления муниципальной услуги.
Информаlrионные стенды устанавливаются в удобном для граждан месте и должны
соответствовать оптимЕ}льному зрительному и слуховому восприятию этой информачии
гражданаN{и.

19.6. Требования к обеспечению доступности для инваJIидов в соответствии с
законодательством Российской Федераuии о социzrльной защите инвалидов:

- условия для беспрепятственного доступа к объектам, местам отдыха и к предоставляемым
в них услугап,r;

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположен
объект, входа в такие объекты и вьгхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из
него, в том числе с использованием кресла-коляски;

- сопровождение инвЕtлидOв, имеющих стойкие расстройства функции зрения и
самостоятельного передвижения,и окЕвание им помощи на объекте;

- содействие инвалиду при входе в здание и выходе из него, информирование инвt}лида о

доступных маршрутах общественного транспорта;
- лублирование необходимой для инваJIидов звуковой и зрительной информации, а также

надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-
точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск на объекты собаки-проводника при наличии докр{ента, подтверждающего ее

специаJIьное обуrение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федершlьным
органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социЕlльной защиты
населения;

- окчвание должностными лицами, предоставляющими услугу, помощи инвzUIидам в
преодолении барьеров, мешающих полr{ению ими услуг наравне с другими лицtlми;

- выделение на всех парковках общего пользования, около объектов и мест отдыхц не менее
l0 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортньD( средств,

управляемьж инвалидаtrци I, II гругlп, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и
(или) детей-инвалидов. На граждан из числа инвалидов III группы распространяются нормы
настоящей части в порядке, опредеJIяемом Правительством Российской Фелераuии. На указанных
транспортньD( средствах должен быть установлен опознавательный знак <Инвалид) и информачия
об этих транспортньIх средствах должна быть внесена в федеральный реестр инвtIлидов.



- н€tдлежащее рrвмещение оборудования и носителей информации, необходимых для
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений
их жизнедеятельности.

В случаях, если существующие объекты невозможно полностью приспособить с rIетом
потребностей инвtlлидов, до их реконструкции или капитального ремонта, принимаются
согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою
деятельнос;ть на территории поселения, муниципального района, городского округа, минимальные
меры для сlбеспечения доступа инваJIидов к месту предоставления муницип€rльной услуги либо,
когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства
инвалида или в дистанционном режиме.

19.7. ,Щолжностные лица, работающие с инвалидами, проходят инструктирование или
обучение IIо вопросам, связанным с обеспечением доступности для нIж объектов социальной,
инженерно,й и транспортной инфраструктур и услуг.

20. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
20.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
- п[)и предоставлении муницип€rльной услуги количество взаимодействий заJIвителя с

должностными лицами Органа, ответственными за предоставление муниципаJIьной услуги, не
более 3-х раз, продолжительность каждого обращения не превышает 15 минуг;

- услуга по экстерриториЕIлыlому принципу не осуществляется,,
- возможность получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги

посредством РПГУ (в случае подачи заявления в электронном виде через РПГУ), электронной
почты, а также по справочным телефонам Органа, предоставляющего муниципаJIьную услугу и
личного посещения Органа, в установленное графиком работы время. Получение сведений о ходе
предоставления муниципа-гlьной услуги путем использования РПГУ возможно в любое время с
момента подачи документов;

- муниципаJIьнiц услуга предоставляется посредством многофункциональньIх центров в
соответствии с действующим соглашением о взаимодействии, заключенном между Органом и
ГБУ РК кМФЦ>;

- Муниципt}льн€ul услуга посредством запроса о предоставлении нескольких
муниципЕшьных услуг, посредствоIчI комплексного запроса не предоставляется.

20.2. Качество предоставления муниципа-пьной услуги характеризуется предоставлением
муниципtlльной услуги в соответст,вии со стандартом предоставления муниципt}льной услуги, а
также отсутствием:

- безосновательньIх отказов в приеме заявлений о предоставлении муниципirльной услуги
от заявителей и в предоставлении муниципальной услуги;

- нарушений сроков предоставления муницип€rльной услуги;
- очередей при приеме заJIвлений о предоставлении муниципальной услуги от заявителей и

вьцаче результатов предоставления муниципаJIьной услуги;
_ некомпетентности специалистов;
- жа.поб на действия (бездействие) либо некорректное, невнимательное отношение к

з€uIвителям специалистов, осуществляющих предоставление муниципаJIьной услуги.

21. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставлепия
муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная
услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления

муниципальной услуги в электронной форме
21. 1. Услуга по экстерриторI{аJIьному принципу не предоставляется.
2|.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.
Предоставление муниципаJlьной услуги в электронной форме, посредством РПГУ,

осуществJuIется после ее перевода в электронный вид в порядке, установленном действующим
законодательством.



Обращение за получением муниципальной услуги может осуществJIяться с использованием

электронНьж док}ментов, подписанньж электронной подписью в соответствии с требованиями

Федерального закона коб электронной подписи)) от 06.04.201t J\b 63-ФЗ и требованиями

Федера-гtьного закона Ns2 1 0-ФЗ.
Запрос и иные документы, необходимые для предоставлgния муниципЕrльной услуги,

подписанные простой электронной подписью и поданЕые заявителеМ с соблюдением требований

частИ 2 статьИ 21.1, и частИ 1 статьи 5 Федерального закона <об электронной подписи) и

требованиями Федерального закоЕа ]ф210-Фз, признаются равнозначными запросу и иным

документам, подп"Ьuнным собственноручной подписью и представленныМ на бумажноМ

носителе, за исключением случаев, если фелеральными законами или иными нормативными

правовыми актами установлен запрет на обращение за полr{ением муниципальной услуги в

электронной форме.в соответствии с пунктом 2(1) Правил определения видов электронной подписи,

использование которых допускается при обращении за получением государственных и

муниципt}льных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от

25 июнЯ 2012г, N9 634 <О видаХ электронНой подпиСи, испольЗование которых допускается при

обращении за полr{ением государственных и муниципальньж услуг) заявитель - физическое лицо

вправе использовать простую электронную подпись в случае, если идентификация и

фентификация зшIвителя - физического лица осуществляются с использованием единой системы

"iенr"фиКации 
И аутентифЙкации, при услоВии, чтО при вьIдаче ключа простой электронной

подписи личность физического лица установлена при личном приеме.

21.з. ЗаявЛение и докуI!(енты, указанные в пунктах 9.1,9.3 настоящего Административного

регламента, представленные в форме электронного документа через Рпгу подписываются

a-"rr"na' либо представителем зЕUIвителя с использованием простоЙ электронноЙ подписи

(автоматически) или усиленной квалифичированной электронной подписи зЕUIвителя

(представителя зчulвителя).
При прелставлении заявления представителем заявителя в форме электронНого документа

к такомУ зtlявлениЮ прилагается надлежащим образом оформленная доверенность в форме

электронного документц подписанного лицом, вьцавшим (полписавшим) доверенность, с

использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (в случае, если

представитель заJIвителя действует на основании доверенности).

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административныХ ПРОЦеДУРl

требования к порядку их выполнения, особенности выполнения административных
процедур в электронной форме и в многофункциональном центре

]l2. Ис.rерпывающлII"I перечень адNIлIнлIстратлIвIIых IIроцедур прII предоставлении
муниципальной услуги

221. Предоставпение муниципальной услуги включает

административные процедуры :

в себя следующие

1) прием и регистрация заJIвления и документов, обязательньж к предоставлению;

2) рассмотрение представлеI{ных докуIчlентов;
3) формирование и направление межведомственных запросов;

4) принятие решения о предlэставлении муниципЕrльной услуги;
5) вьцача или направление зrUIвителю результата предоставления муниципальной услуги.

23. Прием и регистрация заявления и докумеЕтов, обязательных к предоставлению
2З.1. оснОваниеМ для начч}ла администРативноЙ процедуры является поступление в Орган

соответствующего зilявления. Запрос (заявление) представляется заявителем (представителем

заявителя) в Орган, посредстВом почтоВой связи или в электронной форме через рпгу, либо при

личном обращении в многофункциональный центр,
Специалист, ответственныI"I за прием и регистрацию докуI!(ентов, производит прием

зЕUIвления, согласнО установленноЙ форМе (ПрилоЖения Jфl к настояЩему Алминистративному



регламенту), и приложенных к нему локументов лично от заявителя или его уполномоченного
представителя. В случае представления зЕIявления при личном обращении зIUIвитеJIя или
представителя заrIвителя предъявляется докуменъ удостоверяющий соответственно личность
зiUIвителя или представителя заявителя.

Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица,
предъявляет докуменъ удостоверяющий его личность, и сообщает реквизиты свидетельства о
государственной регистрации юридического лица (листа записи Единого государственного реестра
юридических лиц), а представитель юридического лица предъявляет также докр{енъ
подтверждающий его полномочия действовать от имени этого юридического лица, или копию
этого док}мента, заверенную печатью (при наличии печати) и подписью руководителя этого
юридического лица.

При представлении заrIвителем доку]!{ентов устанавливается личность з€uIвителя,
проверяются полномочия з€uIвителя, осуществляется проверка соответствия сведений, указанньгх
в заявлении, представленным документам, полнота и правильность оформления заrIвления.

В ходе приема заrIвления и прилагаемых к нему документов специ€rлист осуществляет их
проверку на:

- правильность оформления з€uIвления;
- комплектность приложенных к зчlявлению документов, указанных в пунктttх 9.1, 9.З

настоящего Административного регламента;
- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заrIвлению докуN!ентах неоговоренньIх

исправлений, серьезньж повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание,
подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие в заJIвлении и прилагаемых к заJIвлению докр{ентах записейо выполненньгх
карандаrrrом.

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктаI\,rи

|2.|, |2,2, заявителю рекомендуется устранить вьuIвленные несоответствия. В случае
невозможности устранения выявJIенных несоответствий, заrIвителю вручается (направляется)

уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заrIвления и (или)
представления отсутствующих документов (Приложение Jф4 к Административному регламенту).

В случае, если заJIвление и iцокуI!{енты, укrванные в пунктах 9.|, 9.З, а также в пункте 10. 1 .

(документы, которые зtulвитель вправе представить самостоятельно) настоящего
Административного регламента, представлены в Орган в электронной форме с наJIичием
оснований для откша в приеме докуI!{ентов, предусмотренных пунктами |2,1,, 12.2, то Орган не
позднее 5 рабочих дней со дня представления такого заявления направляет заявителю на

указанный в заявлении адрес электронной почты (при наличии) заявителя или иным укЕванным
в заявлении способом уведомление с указанием допущенных нарушений.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, после соответствующей
проверки докуI!{ентов, специалист на оборотной стороне заJIвления ставит отметку о соответствии
документов предъявляемым требованиям, после чего заJIвление регистрируется в журнtlле учета
входящих доку]!{ентов, на нём ставится номер и дата регистрации.

Заявителю вьцается расписка (приложение Jфб к Административному реглЕlI\{енту) в
получении от заrIвителя докуN{еIlтов с ука:}анием их перечня и даты получения Органом,
предоставляющим услугу, порядкового номера, такого же, что и в журнЕtJIе, ФИО, должности и
подписью сотрудника, а также с укЕванием перечня сведений и докуruентов, которые будр
получены посредством межведOмственного информационного взаимодействия. В сJryчае
представления документов через многофункциональный центр расписка выдается укчванным
многофункциональным центром,

2З,2. При установлении фактов отсутствия необходимых докуl!{ентов, несоответствия
предоставленных документов требованиям, указанным в пунктах 9.1, 9.З Административного
регл€lI\,Iента специалист уведомляеl,зtUIвителя лично о наличии препятствий для выдачи результата
предоставления муниципальной услуги, объясняет зtulвителю содержание вьuIвленньD(
недостатков в представленных доку]!{ентах и предлагает принять меры по их устранению.



2З.З, В случае, если змвление и док},Iиенты, укtr}анные в пунктах 9,l, 9.3, а также в пункте
10.1. (докlменты, которые заrIвитель вправе представить самостоятельно) настоящего
Административного регламента, представлены в Орган посредством почтового отправления,

расписка в получении таких заrIвления и доку!{ентов направляется Органом по yкztзaнHoмy в
змвлении почтовому адресу в день получения Органом документов.

23.4.11олучение зfflвления и докр{ентов, ук€ц}анных в пунктах 9.1,9.3, а]]акже в пункте 10.1
(докрленты, которые заJIвитель вправе представить самостоятельно) настоящего
Административного регламента, представJIяемых в форме электронных документов,
подтверждается путем направления заявителю (прелставителю заявителя) сообщения о получении
заJ{вления и документов с укшанием входящего регистрационного номера заявления, даты
полr{ения заявления и докр{ентов, а также перечень наименований файлов, представленньIх в

форме электронных доку]!{ентов, с указанием их объема.

Сообщение о получении зЕuIвления и докуI!{ентов, указанньIх в пунктах 9.1, 9.3, а также в
пункте 10.1 (документы, которые :]аrIвитель вправе представить самостоятельно) настоящего
Административного регJIамента, направляется по указанному в з;uIвлении адресу электронной
почты или в личный кабинет зЕuIвителя (представителя заявителя) на РПГУ в случае представления
зzuIвления и докуIlrентов через РПГУ.
Заявление и документы, представленные заявителем (представителем заявителя) через
многофункционаJIьный чентр передаются многофункциональным центром в Орган на брлажном
носителе, а после обеспечения технической возможности, - и в электронном виде, в срок,

установленный соглашением, заключенным между Органом и ГБУ РК (МФЦ).
23.6. Критерием принятия решения является нtlличие заявления и полного комплекта

документов, обязательных для предоставления муниципальной услуги.
2З.7. Результатом исполнения административной процедуры является регистрация

поступившего зtulвления и полного комплекта документов, обязательньж для продоставления
муниципальной услуги.

23.8, Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация
заявления и документов в журн€lле учета входящих документов.

2З.9. Процедуры, устанавJIиваемые пунктами 2З.|. 2З.2. осуществляются в
течение l5 минуг.

Регистрация заявления, поступившего в Орган от многофункционального центра
осуществляется в течение 1 рабочего дня или на следующий день с момента его поступления в
Отдел.

24. Рассмотрение представленных документов
24.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению

представленных документов является получение должностным лицом Отдела. ответственным за
прием докуIчIентов, заявления с комплектом прилагаемых документов.

,Щолжностное лицо Отдела проводит проверку полноты и достоверности сведений о
Заявителе, содержащихся в представленном им заявлении и документах.

24.2, Заявление регистрируется в отделе делопроизводства и передается начаJIьнику
Отдела или уполномоченному лиtIу Отдела. Начальник Отдела или уполномоченное лицо
Отдела в соответствии со своей компетенцией передает заrIвление для исполнения
должностному лицу, ответственному за рассмотрение поступившего заJIвления.

,Щолжностное лицо, ответственное за рассмотрение поступившего заявления:
- проверяет комплектность полученных документов и сведенийо в них содержащихся;
- запрашивает в режиме межведомственного информачионного взаимодействия

документы и сведения, указанные в пункте l0.1. Административного регламента в случае, если
заявитель не представил их по собственной инициативе. Межведомственное информационное
взаимодействие осуществляется в соответствии с пунктами 25.|. - 25.4. Административного
регламента.

В случае отсутствия основЕtний для отказа в приеме документов, предусмотренных
пунктами l2.|. и l2.2. настоящего Административного регламента) специалист Отдела,



ответственный за рассмотрение представленных документов комплектует предоставленные
документы в учетное дело заявителя.

24.3. Критерием принятия решения является отсутствия оснований для отказа в приеме
документов.

24.4, Результатом исполнения административной процедуры является формирование
учетного дела заJIвителя.

24.5. Способом фиксации результата административной процедуры является
сформированное учетное дело зtulвителя, с trрисвоенным личным порядковым номером.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5

календарных дней.

25. Формирование и направление межведомственных запросов
25,|. Основанием дJuI начала административной процедуры является поступление

заJIвленияи комплектадокументов без приложениядокументов, предусмотренных пунктом 10.1.
Административного регламента.

Щля рассмотрения заrIвления об утверждении схемы расположения земельного участка или

участков на кадастровом плане территории, специаJIист Отдела запрашивает документы (их копии
или содержащиеся в них сведения), rrредусмотренные пунктом l0.1 Административного
регламента, если они не были представлены з€uIвителем по собственной инициативе:

Запрошенные сведения и документы могут представляться на бумажном носителе в

форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий
запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа.

Состав сведений, указываемых в межведомственном запросе, ответе на
межведомственный запрос, способ направления межведомственного запроса и ответа на
межведомственный запрос, срок направления межведомственного запроса и ответа на
межведомственный запрос определяются документами, описывающими порядок
межведомственного взаимодействия при предоставлении муниципЕrльных услуг
(технологическими картами межведомственного взаимодействия) в соответствии со стжьей 7 .2
Федерального закона от 27.07.20|0 j\b 210-ФЗ кОб организации предоставления
государственньIх и муницип€lльньIх услуг).

В случае представления заrIвителем документов, предусмотренных подпунктulми 1 - 7
пункта 10.1 Административного регламента, по собственной инициативе административная
процедура межведомственного взаимодействия по данным основаниям не проводится.

В течение 1 рабочего дня, следующего за днем получения запрашиваемой информации
(документов), специtlлист Отдела проверяет полноту полученной информации (документов). В
случае поступления ответа на межведомственный запрос, содержащего противоречивые
сведения либо информацию не в полном объеме, специtшист Отдела уточняет входные
параметры межведомственного запроса и направляет его повторно. При отсутствии указанньж
недостатков копии документов зrибо содержащиеся в них сведения, получонные в рамках
межведомственного взаимодейст,вия, заверяются подписью ответственного исполнителя с

указанием его фамилии и иници€UIов, даты и времени их получения и приобщаются к материаJIам
личного дела заявителя.

25.2. Критерием принятия решения явJuIется необходимость формирования и направления
межведомственных запросов.

25.3. Результатом исполн9ния административной процедуры по межведомственному
информационному взаимодействию являются документы или сведения, указанные в пункте l0.1.
Административного регламента, полученные по межведомственным запросам.

25.4. Способом фиксачии результата выполнения административной процедуры по
межведомственному информачионному взаимодействию является регистрация
межведомственного запроса о представлении сведений или документов в учетном деле
заявителя.

Максима_пьный срок админ,истративной процедуры составляет 10 рабочих дней.



2б. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги
26.1. Основанием для начала административной процедуры является наlIичие полного

пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги.
Специа-пист Отдела на основании сведений:
- принимает решение о предоставлении муниципальной услуги;
- подготавливает в двух экземплярах документ, являющийся результатом предоставления

муниципальной услуги, в которых укtвывается:
1) площадь земельного участка, образуемого в соответствии со схемой расположения

земельного )п{астка;
2) адрес земельного участка или при отсутствии адреса земельного участка иное описание

местоположения земельного rIастка;
3) кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участков, из

которьж в соответствии со схемой расположения земельного rIастка предусмотрено образование
земельного участка, в случае его образования из земельного участка, сведения о котором внесены
в государственный кадастр недвиж.имости;

4) территориttльнаJI зона, в Iраницах которой образуется земельный участок, или в случае,
если на образуемыЙ земельныЙ участок деЙствие градостроительного реглilп{ента не
распространяется или для образуемого земельного участка не устанавливается градостроительныЙ
реглаI\4енъ вид рЕulрешенного использования образуемого земельного участка;

5) категория земель, к которой относится образуемый земельный участок.
,Щокумен,гы, которые предоставляются Органом по результата]\{ рассмотрения заrIвления в

электронноЙ форме, должны быть доступны для просмотра в виде, пригодном для восприятия
человеком, с использованием электронньtх вычислительньIх машин, в том числе без
использовzIния сети Интернет.

ХМL-схемы, использующиеся для формирования ХМL-документов, считаются
введенными в действие по истечении 2 месяцев со дня их рЕвмещения на официа.гlьном сайте
Органа.

При изменении нормативных правовых актов, устанавливающих требования к
представлению заявлений, Орган изменяет форматы ХМL-схемы, обеспечивая при этом
возможность публичного доступа к текущей актуапьной версии и предыдущим версиям, а также
возможность использования предьцущих версий в течение шести месяцев после их изменения
(обновления).

Срок действия решения об утверждении схемы расположения земельного r{астка
составляет два года,

- направляет подготовленный результат предоставления муниципальной услуги на подпись
Главе Администрации (лицу, им уполномоченному).

26.2. Глава Администрачии (лицо, им уполномоченное) подписывает результат
предоставления муниципальной услуги (отказ) и заверяет его печатью. Подписанные документы
направляются специаJIисту Отдела.

Схема расположения земельного участка в форме электронного документа заверяется
усиленной ква;tифицированной электронной подписью (подписями) Главы Администрации
(лицом, им уполномоченное), угвердившего такую схему.

Специалистом Отдела после принятия решения об утверждении схемы расположения
земельного участка в срок не более чем 5 рабочих дней со дня принятия указанного решениrI
направляется в Госуларственный комитет по государственной регистрации и кадастру
Республики Крым укЕванное решение с приложением схемы расположения земельного rIастка, в
ТОМ ЧиСле с использованием единоiл системы межведомственного электронного взаимодействия и
поДключаемых к неЙ регионаJIьных систем межведомственного электронного взаимодеЙствия.

26.З. Критерием принятия решения является отсутствие оснований для откЕIза в
предоставлении муниципальной услуги.

26.4. Результатом исполнения административной гlроцедуры является подписанный
результат предоставления муниципальной услуги.



26.5. Способом фиксаuии результата выполнения административной процедуры является
отметка в канцелярии Органа, путем регистрации в }курнttле регистрации результата
предоставления муниципальной услуги,

Процедура, устанавливаемаrI настоящим пунктом, осуществляется в течение 7 ка-ttендарньгх
дней с момента поступления ответов на запросы.

27. Выдача или направление заявителю результата предоставленIlя муниципальной
услуги

21.1. осНованиеМ для начала административноЙ процедуры является подписанньй
результат предоставления муниципЕrльной услуги.

специалист Отдела не позднее чем через 3 календарных дня со дня принятия решения
выдает или напраВляет по адресу' указанноМу в зЕUIвлении, з€UIвиТелю докуМент, подтВерждающий
принятие такого решения.

В случае обращения зuUIвителя за получением результата предоставления муниципальной
услуги лично в Орган, специалист, ответственный за вьцачу результата предоставления
муниципальной услуги:

- устанавливает личность заJIвителя или представителя зrUIвителя, в том числе проверяет
документ, удостоверяющий личность;

- проверяет полномОчия предСтавителя заlIвителя действовать от имени змвителя при
получении докр[ентов;

- знакомит зtUIвителя или представителя заrIвителя с IIодписанным со стороны Органа
!оговором;

- выдает l экземпляр результата предоставления муниципчrльной услуги заявителю или
представителю зЕUIвителя.

на копии зzlпроса делает отметку о выдаваемых докрIентах, с указанием их перечня,
проставJUIеТ свои фамилию, инициалы, должность и подпись, Ф.и.о зЕивителя 

"n, 
его

представителя и предлагает простаI}ить подпись зЕUIвителя.
27.2. Передача в многофункционt}льный центр результата предоставления муниципа.тtьной

услуги по зtUIвлениям, поступившим через многофункциона-шьньй центр, осуществляется не
позднее 2 рабочиХ дней, следуIощих за днем окончания, Установл9нного действующим
законодательством срока предоставления муниципальной услуги.

МногофуНкциональНый ueHrp осуществляет выдачУ заявителю результата предоставления
муниципальной услуги в течении срока хранения готового результата, предусмотренного
соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и Органом.

27.З.В слУчае подачИ заJIвления в электронном виде,rо.ред"ruом РПiУ, после регистрации
результата предоставления муниципальной услуги экземпляр, заверенный усиленной
квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица, направляется
з€UIвителЮ в кЛичнЫй кабинеТ) РГIГУ. При наличии в зzuIвлении указания о выдаче результата
предоставления муниципarльной усlrуги на бумаiкном носителе, экземпляр передается заjIвителю
при предъявлении документа, удостоверяющего личность.

ВтороЙ экземпляР результата предостаВлениЯ муниципальной услуги на брtажном и (или)
электронном носителе, заверенный усиленной квалификационной электронной подписью
уполномоченного должностного лица и заJIвителя остается на хранении в Органе, вьцавшем
результат предоставления муниципаJIьной услуги (подшивается в учетное дело).

27.4. Крптерием принятия решения является подписанный результат предоставления
муниципальной услуги.

27.5. Результатом исполнения административной процедуры является вьцача результатапредоставления муниципа-пьной услуги или направление его заявителю заказным письмом с
уведомлением,

2'1.6. Слособом фиксации результата выполнения административной процедуры является
вьцача 3fuIвителю результата предоставления муниципальной услуги под роспись, в журнtlJIе
выданных решений.



28, Порядок осуществлеЕия административных процедур в электронной форме, втом числе с использованием Епгу, рпгу, а такя(е официальrrо.о счйrа OpiaHa

28.1. Полу]9уие информации о порядке и сроках предоставления услугиПосредством ЕПГУ и РПГУ обеспечива."с" возможность информирования зrUIвителя вчасти:
1) доступа заявителей к сведениям об услуге;
2) копирования в электронной форме .аrrроса и иных документов, необходимых дляполучения услуги;
3) подачИ зtUIвителеМ с исполЬзованиеМ информаЦионно-телекоммуникационньш

технологий запроса о предоставлении услуги;
4) получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги, вслучае подачи запроса в электронном виде, посредством ЕПГУ, РПГУ;
5) получения результата предоставления услуги в электронной форме;6) осуществления оценки качества предоставления услуги;
7) досудебного (внесудебного) обжалование решений и действий (бездействия) органа(организации)' должностного лица органа (организации) либо государственного илимуниципЕUIьного служащего.
на официа-rrьном сайте органа, предоставляющего услугу обеспечивается возможность:
1) доступа заявителей к сведениям об услуге;
2) копирования в электронной форме запроса и иных докр{ентов, необходимьгх дляполучения услуги;
3) осуществления оценки качества предоставления услуrи;4) досудебного (внесулебного) обжалование решений и действий (бездействия) органа(организации), должностного лица органа (организации) либо государственного илимуниципального служащего.

28.2. Запись на прием в орган (организаЦию), многофункциональные центрыпредоставления государственных и муниципальных услуг для подачи запроса о
предоставлении услуги

_ ПредваритолЬнЕUI за'rисЬ Еа_прием в многофункционЕUIьные центры осуществляется наофициальном сайте гБу рК (МФЦ). Многофунпйrr-u"ые центры не вправе требовать от
зtUIвитеJUI совершенИя иньIХ действий, кроме прохождеНия идентифЙкации , чуrarrr"6икации всоответствии с нормативными праI}овыми актап{и Российской Федерации, )rказания цели приема,
а также предоставления сведений, необходимьш для расчета длительности временного интервала,
который необходимо забронироват,ь для приема.

28.3. Формирование запроса
Формирование запроса зilIвителем осуществляется посредством заполнения электронной

формы запроса на Рпгу без необходимости дополнительной подч*" запроса в какой-либо инойl

Qорме.
Форматно-логическм проверка сформированного запроса осуществляется автоматическипосле заполнения за,Iвителем ка}IQIого из полей электронной формы запроса. При вьUIвлениинекорректно заполненного поля электронной формы запроса зЕUIвитель редомляется о характеревыявленноЙ ошибкИ и порядке ее устранения посредством информачионного сообщениянепосредственно в электронной форме запроса.
при формировании запроса зЕuIвителю обеспечивается:
а) возможность копировtlния и сохранения запроса, необходимого для предоставления

услуги;
б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;
в) сохранение ранее введенных в электронную форму aчпроaч значений в любой моментпо желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате дляповторного ввода значений в электронную форму запроса;



г) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без
потери ранее введенной информачии;

д) возможность доступа заявителя на РПГУ к ранее поданным им запросttп,I в течение не
менее одного года, а также частичI{о сформированных запросов - в течsние не менее 3 месяцев.

Сформированный и подписанный запрос посредством РПГУ направляется в орган,
предоставляющий услугу, который обеспечивает регистрацию запроса.

при обращении за поJryчением услуги представителя заявителя, к запросу прилагается
надлежащим образом оформленнаJI доверенность в форме электронного документа, подписанного
лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, с использованием усиленной
ква-шифицированноЙ электронноЙ подписи (в случае, если представитель заявителя действует на
основании доверенности), либо нотариусом,

28.4. Прием и регистрация органом (организацией) запроса и иных документов,
необходимых для предоставления услуги

Заявитель имеет право подать заJIвление в электронной форме с использованием РПГУ.
Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной

формы запроса на РПГУ без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной
форме. На РПГУ, ЕПГУ, официальном сайте Органа, предоставляющего услугу рчвмещаются
образцы заполнеЕия электронной tРормы запроса.

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется автоматически
после заполнения заrIвителем каждого из полей электронной формы запроса. При вьuIвлении
некорректно заполненного поля электронной формы запроса зfuIвитель уведомляотся о характере
выявленноЙ ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения
непосредственно в электронной форме запроса.

Сформированный запрос, направляется в орган, предоставляющий услугу посредством
рпгу.

Прием и регистрация заrIвления осуществляются должностным лицом органа
предоставляющего услугу, ответственным за прием и регистрацию заJIвлений с документ€lп{и,
необходимыми для предоставления услуги.

После регистрации заrIвление направляется в структурное подразделение, ответственное
за предоставление услуги.

После принятия з€UIвления должностным лицом, уполномочонным на предоставление
услуги, статус запроса заJIвителя в (шичном кабинете> на РПГУ, обновляется до статуса
(принято).

28.5. Взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, органов,
предоставляющих муниципальные услуrи, иных государственных органов, органов

местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных
частью 1 статьи 1 ФедеральнOго закона ЛЬ 210-ФЗ государственных и муниципальных

услуг
Взаимодействие органов, предоставляющих услуги, в части осуществления

межведомственного электронного взаимодействия осуществляется согласно пункта 2 части 1

статьи 7 Федершrьного закона Jф 210-ФЗ, а также предоставление документов и информации в
случае, предусмотренном частью 4 статьи 19 Федерального законаN9 210-ФЗ, осуществляется в
том числе в электронной форпле с использованием единой системы межведомственного
электронного взаимодействия и подключаемых к ней регион€rльньrх систем межведомственного
электронного взаимодействия по межведомственному запросу органа, предоставляющего услугу,
подведомственной государственнсlму органу или органу местного самоуправления организации,

участвующейвпредоставлениипредусмотренныхчастьюlстатьиlФедеральногозаконаJ\Ь210-
ФЗ госуларственных и муниципсlJIьных услуг, либо многофункционzulьньtх центров.

28.б. Оплата rосударственной пошлины за предоставление услуг и уплата иных
платежеЙ, взимаемых в соответствии с законодательством РоссиЙскоЙ Федерации



Оплата государственной пошлины за предоставление услуг и уплата иньIх платежей не
взимается.

28.7. Получение результата предоставления услуги
В случае наличия возможности, результат предоставления услуги, заверенный усиленной

квалифицированноЙ электронноЙ подписью уполномоченного должностного лица, направляется
заrIвителю в кЛичный кабинет)) РГIГУ. В иных случtшх выдача результата предоставления услуги
осуществляется на бумажном носителе.

28.8. Получение сведений о ходе выполнения запроса
Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления услуги.
Информация о ходе предоставления услуги направляется заявителю органом,

предоставляющим услугу в срок, не превышающий 1 рабочий день после завершения выполнения
соответствующего действия, на адрес электронной почты или посредством РПГУ (в случае, если
зiulвление подавалось через РПГУ).

При предоставлении услуги посредством РПГУ в личном кабинете змвитеJuI
отображаются статусы запроса:

а) заrIвление зарегистрировано информаuионнаrl система органа власти
зарегистрировала заJIвление (промежуточный статус);

б) заJIвление принято к рассмотрению - з€tявление принято к рассмотрению
(Промежуточный статус);

в) промежуточные результаты по заявлению - выполнение промежуточных этапов
рассмотрения зzulвления (промежуточный статус);

г) услуга оказана - услуга исполнена. Результат п9редан в кЛичный кабинет)) зЕuIвителя
(финальный статус);

л) отказано в предоставлении услуги - oTкtulaнo в предоставлении услуги (фина.гrьньй
статус).

Щополнительно к статусу, информационнаJI система органа, предоставJIяющего услугу,
может передавать комментарий.

Если заявитель подав€rл заJIвку на предоставление услуги через РПГУ, то информацию о
ходе предоставления услуги зЕuIвитель может посмотреть в <Личном кабинете)) на РПГУ.

.Щля просмотра сведений о ходе и результате предоставления услуги через личный кабинет
РПГУ зilIвителю необходимо:

а) авторизоваться на РПГУ (войти в личный кабинет);
б) найти в личном кабинет,е соответствующую заJ{вку;
в) просмотреть информацлIю о ходе и результате предоставления услуги.

28.9. Осуществление оценки качества предоставления услуги
Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество предоставления

услуги посредством РПГУ, официа.ltьного сайта органа, предоставляющего услугу.

28.10. Щосулебное (внесулебное) обжалование решений и действий (бездействия)
органа (организации), должностного лица органа (организации) либо государственного или

муниципального служащего
Заявителям обеспечивает,ся возможность досудебного (внесудебного) обжалования

решений и действий (бездействия) органа (организации), должностного лица органа
предоставляющего услугу посредством ЕПГУ, РПГУ, электронной почты и официального сайта
органа, предоставляющего услугу, официального сайта ГБУ РК кМФЩ>.

29. Порядок выпlолнени я адмtllIIlстративных пр()цедур (,rrействиii)
мнrогофуlIкцIIональным цеIrтроNI



29.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги
в многофункциональном центре, 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 в многофункциональном центре
При обращении заrIвителя в многофункциональный центр за полrrением консультации по

Вопросам предоставления муниципшlьной услуги, работник мноюфункционttльного центра,
осуществляющий прием документOв, информирует заJIвителя:

- о сроках предоставления муниципальной услуги;
- о необходимьж документах для получения муниципальной услуги (по видам справок);
- о возможном отказе в преltоставлении муниципальной услуги, в случае:
1) не предоставление определенных пунктilми 9.1. Административного регламента

докр{ентов;
2) отказ в выдаче по укЕванному основанию в п. 1З.1. допускается в случае, если орган,

предоставляющий мупиципЕIльнук) услугу, после получения такого ответа уведомил зtцвителя о
получении такого ответа, предложил заrIвителю представить докр(ент и (или) информацию,
необходимые для выдачи результата муниципальной услуги и не получил от зЕuIвителя такие
документ и (или) информацию в течение 15 дней.

3) представление документ()в в ненадлежащий орган;
4) несоответствие представленных документов требованиям действующего

законодательства.
При необходимости получения консультации в письменной форме работник

многофункционu}льного центра рекомендует заявителю лично направить письменное обращение в
Орган, рiвъяснив при этом порядок рассмотрения письменного обращения зtulвителя в
соответствии с Федеральным закон,ом от 02.05.2006 }{b 59-ФЗ <О порядке рассмотрения обращений
граrкдан Российской Фелерачии>.

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

В многофункциональном центре осуществляется прием заявлений и докр{ентов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также вьцача документов,
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги только при личном обращении
заrIвителя, либо его представителя, при наJIичии документа, удостоверяющего личность
представителя заrIвителя, документа, удостоверяющий полномочия представителя заJIвителя.

Прием документов, получе,нных почтовым отправлением, либо в электронной форме не
допускается.

При обращении в многоф,ункциональный центр з€uIвитель предоставляет документы,
представленные в пунктах 9.1., 9.3,

В ходе приема документов, .необходимьIх для организации предоставления муниципа_пьной
услуги, работник многофункционапьного центра:

Устанавливает личность заявителя или представителя зtUIвителя, в том числе проверяет
документ, удостоверяющий личнOсть, документ, удостоверяющий полномочия представителя
заrIвителя.

В случае, если не установлена личность лица, обратившегося за полr{ением
муниципальноЙ услуги, в том чисJIе не предъявлен документ, лицо представляющее з€UIвление и
прилагаемые к нему документы, откЕвЕlлось предъявлять документ, удостоверяющий его личность,
работник многофункционitльного Центра откЕlзывает в приеме зiulвления и прилагаемьtх к нему
документов непосредственно в момент представления такого зtUIвления и докр{ентов.

Проверяет правильность оформления заrIвления о предоставлении муниципальной услуги.
В случае, если заявитель самостояlгельно не заполнил форму заявления, по его просьбе, работник
многофункционtшьного центра, заrtолняет заявление в электронном виде.

Если в заJIвлении не указан адрес электронной почты заrIвителя, предлагает (в устной
форме) указать в зЕuIвлении адрес электронной почты в целях возможности уточнения в ходе



предоставления муниципtlльной услуги необходимых сведений путем направления электронньtх
сообщений, а также в целях информирования о ходе оказания муницишальной услуги.

Основанием для откrва в приеме документов заявителя работником многофункционЕlльного
центра является отсутствие либо отказ в предоставлении заявителем оригинала документа,
удостоверяющего личность заяви,tеля, представителя заявителя, а также предоставление
недействительного документа, удостоверяющего личность заrIвителя.

Комплектует заявление и необходимые документы (лалее - комплект документов),
составляя расписку принятых комплектов документов в двух экземплярах, которая содержит
перечень предоставленных заJIви,гелем документов, с указанием даты и времени их
предоставления, и прикрепляет его к з€UIвлению.

Выдает зЕuIвителю один экземпляр расписки в подтверждение принятия
многофункционitльным центром комплекта документов, предоставленных заJIвителем, второй
экземпляр расписки передается в Орган с комплектом докр{ентов.

Сообщает заrIвителю о дате получения результата муниципЕrльной услуги, согласно пункту
7. 1. настоящего Административного реглаN.{ента.

В срок, не превышающий 2 рабочих дней, следующих за днем приема комплекта
документов, экспедитором многофункцион€}JIьного центра или иным уполномоченным лицом
многофункционального центра, комплект докумеЕтов, необходимых для предоставления
муниципirльной услуги rrередается в Орган.

Прием документов от э,кспедитора многофункционального центра или иного
уполномоченного лица многофункцtлонального центра, осуществляется сотрудниками Органа вне
очереди.

В ходе приема документов ответственное лицо Органа, проверяет комплектность
документов в присутствии экспедитора многофункционального центра или иного
уполномоченного лица многофункцlлонального центра,

В случае отсутствия документов, указанных в расписке, ответственное лицо Органа, в
присугствии экспедитора многофункционального центра или иного уполномоченного лица
многофункционального центра, делает соответствующую отметку в сопроводительном реестре.

Один экземпляр сопроводительного реестра передаваемых комплектов докрrентов
остается многофункционаJIьным центром с отметкой, должностного лица Органа, ответственного
за предоставление мунициrrarльной услуги, о получении, с укЕванием даты, времени и подписи
лица, принявшего документы.

В случае отказа в приеме документов от экспедитора многофункционального центра или

уполномоченного лица многофункционального центра, должностное лицо Органа,
незамедлительно, в присутствии экспедитора многофункционаJIьного центра или иного
уполномоченного лица многофункцlлонt}льного центра, заполняет уведомление об откtве в приеме
от многофункционЕrльного центра змвления и документов, принятьD( от зtUIвитеJuI с указанием
причин(ы) откrва в приеме.

29.3. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том
числе выдача документов н8 бумажном носителе, подтверждающих содержание

электронных документов, направленных в многофункциональный центр по результатам
предоставления государственньш и муниципальных услуг органами, предоставляющими
государственные услуги, и оргаЕами, предоставляющими муниципальные услуги, а таюке
выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из
информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов,

предостаt}ляющих муниципальные услуги
Передача Органом результатов окtвания муниципальной услуги в многофункционшlьном

центре осуществляется не позднее 2 рабочих дней, следующих за днем окончания, установленного
лействующим законодательством срока предоставления муниципаJIьной услуги.

.Щолжностное лицо Органа, ответственное за предоставление муниципЕrпьной услуги,
посредством телефонной связио уведомляет многофункциончtльный центр о готовности результата
муниципальной услуги;



В случае принятия решения о приостановлении, oTкztзe в предоставлении муниципальной
услуги Органа, должностное лицо Органа в письменном виде уведомляет зzulвителя о таком
решении, с указанием причин приостановления, отказа предоставлении муниципальной услуги.

,Щолжностное лицо Органа, передает в многофункциональный центр результат
муниципЕuIьной услуги на основании сопроводительного реестра, с укшанием даты, времени и
подписи экспедитора многофункционttльного центра или иного уполномоченного лица
многофункционального центра, принявшего документы.

При обращении збIвителя или представителя заJIвителя за результатом окЕlзЕlния
муниципальной услуги в многофункциональный центр, работник мноюфункционального центра:

- Устанавливает личность заJIвителя или представителя заявителя, в том числе проверяет
документ, удостоверяющий личность;

- Проверяет полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при
получении документов;

- Знакомит зiUIвителя или представителя заrIвителя с перечнем выдаваемых документов
(оглашает названия выдаваемых документов);

- Выдает документы заявителю или представителю
На копии запроса делает от,метку о выдаваемых докуI!(ентах, с указанием их перечня,

подпись, Ф.И,О з€uIвителя или егопроставляет свои фамилию, инициzulы, должность и
представителя и предлагает проставить подпись заr{вителя.

Если при пол}п-Iении змвителем результата муниципальной услуги в
многофункциональном центре, заJIвителем или представителем заJIвителя выявлены опечатки и
(или) ошибки в вьIданньгх в результате предоставления муниципальной услуги документах,
работник многофункционЕ}льного центра предлагает зtulвителю обратиться за исправлением
опечаток и (или) ошибок непосредственно в Орган, предоставивший услугу.

Если заявитель или представитель заJIвителя отказывается получать результат
муниципальной услуги, а также отказывается проставлять свою подпись в подтверждение
получения, результат услуги не выд€tется. Работник многофункцион€чIьного цеI{тра проставляет на
описи отметку об отказе получения ])езультата муниципальной услуги, с указанием причины, либо
об отказе в проставлении заявителеN( своей подписи, указывая свою должность, Ф.И.О. и подпись.

МногофункционаJIьный центр обеспечивает хранение полученных от Органа документов,
предназначенньIх для выдачи заJIвителю или представителю зtulвителя, а также направляют по

реестру невостребованные документы в Орган, в сроки, определенные соглашением о
взаимодействии.

29.4,Иньле действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том
числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной
электронной подписи заяви:геля, использованной при обращении за получением

муниципальной услуги, а также с установлением перечня средств удостоверяющих
центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной

проверки
Прием документов, поJý/ченных в электронной форме не допускается.

30. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления муниципальной услуги документах

30.1. Основанием для начала административной процедуры является представление
(направление) заявителем в Орган ]] произвольной форме заJIвления об исправлении опечаток и
(или) ошибок, допущенньгх в выданных в результате предоставления муниципЕuIьной услуги
док},]!{ентах.

30.2. .Щолжностное лицо структурного подрtвделения Органа, ответственное за
предоставление муниципальной усJtуги, рассматривает заявление, представленное зzuIвителем, и
проводит проверку указанньж в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с
даты регистрации соответствующегtэ зtUIвления.

заявителя.



30.3. Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или
отсутствие таких опечаток и (или) оrпибок.

30.4. В случае выявления допущенньш опечаток и (или) ошибок в вьцанных в результате
предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо структурного
подрtвделения Органа, ответственное за предоставление муниципальноЙ услуги, осуществляет
исправление и замену укiванных документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента
регистрации соответствующего зtlяв.гIения.

30.5. В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате
предоставления муниципальной услуги, должностное лицо структурного подрtвделения Органа,
ответственное за предоставление IчIуниципальной услуги, письменно сообщает заявителю об
отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента
регистрации соответствующего заJ{в.пения.

30.6. Результатом административной процедуры является вьцача (направление) заявителю
исправленного взамен ранее вьIданного документа, являющегося результатом предоставления
муниципirльной услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок. В случае
внесения изменениЙ в выданный по результатам предоставления муниципа;lьной услуги
документ, направленный на исправление ошибок, допущ9нных по вине Органа,
многофункционzLпьного центра и (или) должностного лица Органа, работника
многофункционЕrпьного центра, плата с зffIвителя не взимается.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

31. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением
должностными лицами положенлIй административного регламента и иных нормативных

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной усJryги,
а также принятием ими решений

З1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенньж
административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги (дапее - текущий
контроль) осуществляется заместителем главы Администрации города Белогорск Белогорского
района Республики Крым. Текущlлй контроль осуществляется путем проведения проверок
соблюдения и исполнения муниципllльными служащими административного регламента и иньtх
нормативньгх правовых актов, устаrIавливающих требования к предоставлению муниципальной
услуги.

32. Порядок и периодичнOсть осуществления плановых и внеплановых проверок
полноты и качества предоставления мушиципальной услуrи, в том числе порядок и формы

контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
32.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципЕrльной услуги включает

в себя проведение плановых проверок (осуществJIяется на основании годовых или кварпшьньD(
планов работы Органа) и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным
обращениям граждан. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением
муниципальноЙ услуги, (комплексная проверка) либо отдельные вопросы (тематическая
проверка). Внеплановые проверки осуществляются на основании распоряжения Органа. По
результатам KoHTpoJuI, при вьuIвлении допущенных нарушений, зап4еститель главы Органа
принимает решение об их устраненrtи и меры по нitложению дисциплинарньн взысканий, также
могут быть даны указания по подготовке предложениЙ по изменению положениЙ
административного регламента.

Срок проведения таких проверок не должен превышать 20 календарных дней.

33. Ответственность должнOстных лиц Органа за решения и действия (безлействие),
принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальноЙ услуги

33.1. Контроль за предоставлением мунициlтальной услуги включает в себя проведение
проверок, вьuIвление и устранение нарушений прав заявителей на всех этапах предоставления



муниципaпьной услуги. Проверка проводится по каждой жt}лобе граждан, поступившей в Орган,
на действие (бездействие) муниципальных служащих, ответственных за предоставление
муниципальной услуги. При проверке фактов, указанных в жалобе, могут рассматриваться все
вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

Персональная ответственность муниципального служащего, ответственного за
предоставление муниципальной )/слуги, за соблюдением сроков и порядка проведения
административных процедур, установленных административным регламентом, закрепляется в их
должностных инструкциях.

,Щолжностные лица, предоставляющие муниципtшьную услугу, несуг персонirльную
ответственность за неокtlзание поIчIощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих
получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

34. Полоlкения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за
предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений

и организации
З4.1. Щля осуществления конlроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их

объединения и организации имеют право направлять в Орган индивидуальные и коллективные
обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка
предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении
специалистами Органа, положенl,tй Регламента и иных нормативных правовых актов,

устанавливающих требования к пре,цоставлению муниципаJIьной услуги.
З4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан

осуществляется путем получения информации о нсtличии в действиях специЕrлистов Органа
нарушений положений Регламента, и иных нормативных правовых актов, устанавливающих
требования к предоставлению муниципальной услуги.

34.3. Контроль за lrредоставлением муниципальньtх услуг со стороны объединений граждан
и организаций осуществляется в случае представления этими объединениями и организациями
интересов заявителей путем получения информации о наличии в действиях специt}листов Органа
нарушений положений Регламента, и иных нормативньгх правовых актов, устанавливающих
требования к предоставлению муниципальной услуги,

V. Щосулебный (внесу,лебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услуц, многофункциональЕого

центра, а также их должностных лиц, государственных служащих, работников

35. Информация для заявителя о его праве подать жалобу
35.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (безлействия) Органа, а также его

должностных лиц или многофункцлrонального центра, работника многофункционЕtльного центра
в досудебном (внесулебном) порядке.

35.2. Граждане имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и
коллективные обращения, включfuI обращения объединений граждан, в том числе юридических
лиц, в государственные органы, органы местного самоуправления, многофункционЕrльный центр
и их должностным лицам, в государственные и муниципальные учреждения, и иные организации,
на которые возложено осуществление публично значимьIх функций, и их должностным лицаN,I.

35.3. Граждане реirлизуют право на обращение свободно и добровольно. Осуществление
гражданами права на обращение не должно нарушать права и свободы других лиц.

36. Предмет жалобы
36.1. Нарушение срока регистрации запроса (комплексного запроса) о предоставлении

муниципальной услуги.
З6.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае

досудебное (внесулебное) обжа.пование заявителем решений и действий (бездействия)
многофункционztльного центра, работника многофункционаJIьного центра возможно в случае,



если на многофункционаJIьный центр, решения и действия (бездействие) которого обжа-пуются,

возложена функчия по предоставлению соответствующей муниципаJIьной услуги в полном объеме

в порядке, определенrrой 
"u.ruto 
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З6.3. Требование у заJ{вителя докуIиентов или информации либо осуществЛения действий,

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами

российской Федерации и (или) республики крым, муниципuшьными правовьIми актами для

предоставления муниципальной услуги.
з6.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными

правовыми актами Российской сР9дерации и (или) Республики Крьм, муниципальнымИ

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя,

зб.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не

предусмотрены федеральными зtlконами и принятыми в соответствии с ними иными

нормативнымИ правовымИ актамИ РоссийскоЙ ФедерациИ И (или) Республики Крым,

муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование

заrIвителеМ р.-"r"Й И действиЙ (бездействия) многофунКционЕlльного центра, работника

многофунКц"о"аrruпОго центра ВоЗIчIожнО в случае, есJIи на многофуНкциональный центр, решения

и дейътвия (безлействие) которого обжалуются, возло}кена функuия по предоставлению

соответств),ющих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1,3

статьи 16 Федершrьного закона Ns 210 - ФЗ.
з6.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги IIлаты, не

предусмоТренноЙ нормативНыми правОвымИ актами Российской Федераuии и (или) Республики

Крым, муниципальными правовыми актами.
з6.7. отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,

предоставЛяющегО муниципальнуЮ услугу, многофункционального центра, работника

мъогофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в

результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного
срока таких исправлений. В указан]]ом случае досудебное (внесулебное) обжалование заJIвителем

рЪшений и действий (без,цействия) многофункционального центра, работника

многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения

и действия (бездействие) которого обжа-пуются, возложена функчия по предоставлению

соответствующих муниципальньIх услуг в полном объеме в порядке, опредепенном частью 1,3

статьи 16 ФедераJIьного закона Jt 210 - ФЗ.
З6.8. НарУшение срока или поряДка вьцачи документов по результаТаIvI предоставления

муниципальной услуги.
з6.9. Приостановление пiредостаВления муниципальной усJIуги, если основания

приостановления не предусМОТРеШ,I фелеральными законаN{и и принятыми в соответствии с ними

инымИ нормативНыми праВовыми: unrur' Российской Федерации и (или) Республики Крым,

муниципЕrльными правовыми актаI!ли. В указанном случае досудебное (внесулебное) обжа-пование

заJIвителем р.1ц.rrйй и действиit (бездействия) многофункциональногО центра, работника
многофункцrопалurrого центра возможно в gлучае, если на многофункциональный центр, решения

и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функuия по предоставлению

соответствующих муниципальньIх услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3

статьи 16 Федерального закона Ns 210 - ФЗ.
з6.10. Требование у заявитепя при предоставлении муниципальной услуги документов или

информачии, отсутствие и (или) недостоверностЬ которых не укЕвыВаJIисЬ при первоначальном

отказе в приеме ло*уrп"rrrов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в

предоставЛarrr" ,у"rципальноЙ услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4

части 1 статьи 7 Федера.пьного зак:она ]ф210 - Фз. В указанном случае досудебное (внесулебное)

обжалование зruIвителем решени-й И действий (бездействия) многофункuионшIьного центра,

работника многофунКционzlJIьнОго центра возможно в случае, если на многофункционшlьный

центр, решения 
^и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по

предоставлению соответствующрIх муниципальньIх услуг в полном объеме в порядке,

определенном частью 1 .3 статьи 1(i Федерального закона }{b 210 - Фз.



37. Органы государственной власти, организации должностные лица, которым
может быть направлена яtалоба

37.1. В случае обжалования действий (бездействия) или решения Главы администрации
(уполномоченного лица), жалоба направляется в Администрацию Белогорского района
Республики Крым.

В случае обжалования действий (безлействия) или решения заместителя Главы
администрации, должностного лица Органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба
направляется на рассмотрение Главе администрации.

В Органе для зtulвителей предусматривается нzlJIичие на видном месте книги жалоб и
предложений.

З7.2. В случае обжалования действий (бездействия) или решения работника
многофункционшIьного центра, осyществляющего прием документов, жалоба направляется на

рассмотрение директору ГБУ РК кМФЩ>.
В случае обжалования действий (бездействия) или решения директора ГБУ РК кМФЩ>

(уполномоченного лица), жаrrоба направляется Учредителю ГБУ Рк (МФЦ) - Министерству
внугренней политики, информации и связи Республики Крым.

В многофункционЕrльный центр для заявителей предусматривается наличие на видном
месте книги жалоб и предложений.

38. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
38.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме

(посредством ЕПГУ, РПГУ, официалrьного сайта Органа, электронной почты), почтовой связью, в
ходе предоставления муниципальной услуги, при личном обращении зtulвителя в Орган и
многофункционi}льный центр, посредством телефонной кгорячей линии> Совета министров
Республики Крым.

Жа_поба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица

органа, предоставляющего муницип€rльную услугу, либо муниципального служащего,
многофункционального центра, ег() руководителя и (или) работника, решения и действия
(бездействие) которых обжа.гllтотся;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства
зЕUIвителя - физического лица либсl наименование, сведения о меgте нахождения зzUIвителя -

юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной
почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заrIвителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего
муниципirльную услугу, должностнOго лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,
либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника
многофункционi}льного центра;

4) доводы, на основании которьгх заrIвитель не согласен с решением и действием
(безлействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,
предоставляющего муниципальн,ую услугу, либо муниципального служащего,
многофункционального центра, рабсlтника многофупкционального центр. Заявителем могут быть
представлены документы (при ншlичии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

39. Сроки рассмотрения ясалобы
39.1. В слrrае досудебного (lзнесудебного) обжалования заявителем решений и действий

(бездействия) органа, предоставляю[цего муницип.rльную услугу, многофункционttльного центра,
учредителя многофункционirльного центра, жа.шоба подлежит рассмотрению в течение 1 5 рабочих
дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа оргаЕа, предоставляющего
муниципальную услугу, многофункционаJIьного центра, в приеме докр{ентов у змвителя либо в



исправлении допущенных опечаток и ошибок или в сJIучае обжа.гlования нарушения
установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

40. Результат рассмотрения жалобы
40.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
а) жа_шоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления

допущенных опечаток и ошибок в выданньtх в результате предоставления муниципальной услуги
документах, возврата заrIвителю iценежньtх средств, взимание которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами Рrэссийской Федерачии и (или) Республики Крым;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
40.2, В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков

состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное
полномочиями по рассмотрению жitJIоб незамедлительно направляют имеющиеся материtчIы в
органы прокуратуры.

41. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
41.1. Не lrозднее дня, следук)щего за днем принятия решения, з€ulвителю в письменной

форме и по желанию зчuIвителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о
результатах рассмотрения жалобы.

41.2.В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заrIвителю, дается
информаuия о деЙствиях, осуществJlяемых органом, предоставляющим муниципальную услугу,
многофункцион€шьным центром в целях незzlмедлительного устранения выявленньж нарушениЙ
при оказании муниципальной услугIл, а также приносятся извинения за доставленные неудобства
и указывается информация о да-llьнеitших действиях, которые необходимо совершить заявителю в
целях полr{ения муниципальной ус.ltуги.

41.З. В случае признания жсtлобы не lrодлех(ащей удовлетворению в ответе заrIвителю,
даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о
порядке обжалования принятого решения.

42. Порядок обжалования решения по жалобе
42.1. Принятое, по результатам рассмотрения жалобы, решение может быть обжа.повано в

порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации и (или)
Республики Крым.

43. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для
обоснования и рассмотрения жалобы

43.1. Заявитель вправе обрат.шться в Орган, многофункцион€шьный центр за полr{ением
информации и докуý{ентов, необходллмых для обоснования и рассмотрения жалобы, в письменной
форме, в том числе при личном обращении з€uIвителя, или в электронном виде.

44. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
44.1. Информацию о порядке.подачи и рассмотрения жалобы заявитель вправе получить на

информационньIх стендах, в месl]ах предоставления муниципальной услуги, посредством
телефонноЙ связи, при личном обращении, посредством почтовой связи, в электронном виде
(ЕПГУ, РПГУ, официа-гlьный сайт Органа, официальный сайт ГБУ РК кМФI_{>, электронная почта
Органа).

Заместителl, гла вы аllминrIстрllципr Р.Э. Аметов



Приложение Nsl
к административному регла]\,Iенту
предоставления муниципа_llьной услуги
<Утверлtдение схемы расположения
земельного участка на кадастровом плане
территории) Администрации города
Белогорск Белогорского района
Республики Крым

Главе Администрации

(Фио)
,Щокумент, удостоверяющий личность:

(вud dокул,tенmа, сер1,1я, номер, кем BbtdaH, dаmа вьtdачu)

проживаIощего по адресу:

Контактный телефон:
E-mail:

зАявлЕIiиЕ
об уmверасdенuu cxeJйbl зеJйельно2о учасmка uлu земельных учасmков на

каdас rпровоJй плане mеррumорuu

Прошу утвердить схему земельного участка на кадастровом ппане территории.
Земельный участок площадью: кв.м. образуемыЙ в соответствии со схемоЙ
расположения земельного участка расположен по адресу:

(прu оmсуmсmвuu adpeca зел4ельно?о учасmка uное опuсанuе месmополо)tсенuя земельно2о

учасmка)
КадастровLIй н,омер земельного участка(ов)

(указьtваюmся, есл1l земельньtй(ьtе) учасmок(кu) образуеmся(юmся) uз зел,,ельноzо(ньtх)

учасmка(ов) , свеdенuя о коmором (btx) Bчece+bt в zосуdарсmвенньtй каdасmр неdвuэtсu.t,tосmu)

Земельный участок относится к
(указ btB ае mс я каmе z орuя з ем ель)

I-{ель использования земельного участка
К заявлению прилагаются копии следующих документов:

1 ) Щокументы, удостоверяющие личность;



2) Щокумент, подтверждающий полномочия представителя (если от имени
заявителя действует представи,гель);

З) Схема расположения земельного участка или земельных участков на
кадастровом плане территорииi

4) другие документы

Результат предоставления мунtdципальной услуги прошу:
Направить почтовым отправлением с уведомле]FIием по адресу:
Получить в Администрации лично.

(нуасное поdчеркнуmь)

(D20г.

поdпuсь расшuфровка поdпuсu



Согласие lra обработttу персоIIаJIьIIых llанIIых

Заявлени,е
я,

Фио заявumеля
проживающий по адресу

(аёlр е с пр о пuс кu, р е zuc mр ацuu)

(Bud dокуменmа, уdосmоверялоulеlо лLlчнOсmь, серuя, номер, dаmа вьtdачu)

с цельЮ ока:}аниЯ муниципальньIХ услуГ в элекl]ронноМ виде даю согласие на обработку
персональньIх данньrх :

(ФиО заявumеля, adpec пропuскu, рееuсmрацuu, Bud Dокулленmа, уdосmоверяюlцеzо лllчносmь,
серllя, номер, dаmа вьtdачu)

в документальной и электронной формах, с возможностью осуществления сбора, систематизации,
накопленИя, храненИя, уточнеНия (обновЛения, изм9нения), использования, распространения (в
том числе передачи), обезличивания, блокирования, уничтожения персональных данных,
автоматизированным и неавтоматизирOванным способом оператором

(указаmЬ нсlu]чlенованuе, adpec операmора, осуlцесmвляюu4еZо обрабоmку персонсLльньtх daHHbtx)

настоящее согласие действительно В течение срока оказания муниципальных услуг в электронном
виде Настоящее согласие может быть отозвано мной только путем доставки отзыва в письменной
форме по адресу оператора. В случае отзыва настоящего согласия до окончания срока его
действияо я предупрежден о возможных последствиях прекращения обработки своих
персоналЬньш даннЬrх и приоСтаноЕ|ленИя оказаниЯ государстВенных и муницип€lльньIх услуг в
сфере образования в электронном виде,

Щата Личная подпись заJIвителя



(( 20 г.

Приложение Jt2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
<Утверждение схемы расположения
земельного участка на кадастровом плане
территории) Администрации города
Белогорск Белогорского района
Республики Крым

рЕшЕниЕ
J\ъ

оБ у,l,вЕрж:дЕнии с_хЕмы рАсtIоJIо}Itш,ния зЕN4Елъного
учАст[и

н,\ кллАст,ровом плl\нЕ тЕрритории

Рассмотрев заявление
(ФИО заявumеля)

и приложенные документы для утверждения схемы расположения земельного
участка или участков на кадасц)овом плане территории, в соответствии с Земельным
кодексом РоссиЙскоЙ Федерации и YcтaBoM муницип€}JIьного образования

принято РЕШЕНИЕ:
(у каз аmь полн о е н аltл4 е н о в aHl1e Opz ан а)

1. Утвердить
кв.м.

схему расположения
(прилагается) с врIдом

, из кате]гории земель

земельного участка площадью
р€врешенного использования

расположенного по
наадресу:

кадастровом плане
Кадастровый номер

участков, из которых

территории кадастрового кварт€rла
земельного участка или кадастровые
в соотве:гствии со схеN,Iой расположения

номера земельных
земельного участка

предусмотрено образование земельного участка (в случае еео образованuя uз
зеJйельноZо учасmка, свеdенuя о коmороJчI BHeceHbl в ЕduньtЙ zосуdарсmвенньlЙ
р е е с mр н е d Buacu*t о сmu)
Срок действия решения составJIяет 2 года.

принятия в

Qлказаmь mеррumорuальньtй оmd ел)

государственной регистрации и кадастру Республики Крым.
3. Контроль за выполненIIем настоящего решения возложить

2. Направить настоящее решение в течении 5-ти рабочих дней со дня его
Государственный комитет по

(должность, Ф.И.О.)

(должность уполномоченного должностного л ица) (По;lпись)
м.гI.

(Расшифровка подписи)



Приложение Jф3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
кУтверждение схемы расположения
земельного rIастка на кадастровом плане
территории> Администрации города
Белогорск Белогорского района
Республики Крым

(О формляеmся на бланке Дdл,tuнuсmрацuu)

Кому
Фио заявumеля

(d лsl ю рuduч е с кuх лuц пол н о е н аuлl е н ов cl нu е о р z clч uз ацuu,

ФИО руковоdumеля,

-dля 
елей:

Фио,

(почmовьtй uнdекс, adpec, mелефон)

Решение
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Администрачией
заявление от ( )

Республики Крым рассмотрено
20 годаNs

в соответствии Ддминистративным регламентом предоставления муниципальной услуги
кутверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории)

Администрация
муниципальной

Республики Крым отказывает в предоставлении

услуги по следуюш(им причинам:

Пун кт Админи стративIIого р9rдщцýд]е Описание нарушения



,Щополнительно информируеiчI, что

(указьtваеmся uнфорл,rацuя необl:оduллая dля усmlланенllя прuчuн оmказа в преdосmовленuu

Мунuцuпальной услуzu, а mакэtсе uная dополнumельная uнформацuя прu налuчuu).

После устранения обстоятельств, послуживших основанием для откЕва в предоставлении
муниципальноЙ услуги, Вы имеете право повторно обратиться за предоставлением
муницип.}льной услуги.

В случае если отказ требует очной консультации, Вы можете записаться
на консультацию к специtшисту Алминистрации через Портал государственных и муниципtlльньгх
услуг Республики Крым, посредством телефонной связи или путем личного обращения в
Администрацию.

(d олэrcн о сmь уполн ом оч е н н ое о d олас н ос m н ozo
лuца)

(Поdпuсь) (Расшuфровка поdпuсu)

()) 20 г.



Приложение Ns4
к административному регламенту
предоставления муниципшtьной услуги
<Утвержление схемы расположения
земельного участка на кадастровом плане
территории) Администрации города
Белогорск Белогорского района
Республики KpbrM

(наuменов aHue юрuduче ско?о лuца/Ф ИО
фuзuческо?о лuца

Администрация

поdавuлеzо заявленuе)

увЕдомлЕнI{Е ль _
О НЕОБХОДИМОСТИ УСТРАНЕНИЯ НЕДОСТАТКОВ

Республики Крым уведомляет
(Ф. И. О. соuскаmеля разреutенuя)

о необходимости устранения нарушений
оформлении заrIвления на утверждение схемы

(представления отсутствующих
расположения земельного участка

г.:

докуплентов) в
на кадастровом

плане территории вх. Jф

г.

(,Щолжносmь) (Ф.и.о.) (Поdпuсь)



Приложение Ns5
к административному регламенту
предоставления муниципа.гtьной услуги
кУтверхtдение схемы расположения
земельного участка на кадастровом плане
территории) Администрации города
Белогорск Белогорского района
Республики Крым

заяв.llение
об исправлении технической ошибки

Сообщаrо ошибке, допущенной при оказании муниципальной услугиоб

(наименование услуги)
Записано:

Правильные сведения:

прошу исправить допущенную техническую,эшибку и внести соответствующие изменения

в документ, являющийся результатом муниципальной услуги,
Прилагаю следующие документы:
1.

2.
aJ.

в случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении технической ошибки

прошу направить такое решение:
пoсpeДсTBoМoTпpaBпенияэлектpoннoгoДoкyМенTaнaaДpесE-mail:-;
в виде заверенной копии на бумажном нOсителе почтовым отправлением по адресу:

Подгверщаю свое согласие, а также соглаоие цредставJuIемого мною Jмца на обработку

персонtlJъньD( д€шньD( (сбор, систематизвциюо накопление, хранение, угочнение (обновлlение,

"a*a"a""a), 
использов€шие, распроgгранение (в том числе перелачу), обезrпrчивание, блошаровЕшие,

униtIтожеНие пepcogaJ15цbD( данНьD(, €t также иньж действий, необход{мьD( дш обработки персональньD(

данньD( В palvrкax предоставЛения муFIИципаьной услlти), в том числе в tlвтоматизировtшном режиме,
вкJIючбI приIIятие решений на их oc]tloBe оргilном предоставJUIюцц{м муниципаJъную усJгугУ, в цеJID(

предостtlвJIеншI муниlипальной усJryги.
Насюшц.rм подтвержДаю: сведен}UI, вIOIюченные В зшIвIIение, относяпц.Iеся к моей JIиtшости и

предстtlвJIяемому мною ШЦУ, а также внесенные мною ниже, достоверны. .Щокументы (копии

докуtиенгов), приложенные к заJIвлению, соответствуют требованиm4, уст€lновJIенныМ
законодатеJъствоМ РоссийскОй ФедераЦии, на моменТ представлениJI зtlяыIения этИ ДОКУtvlеНТЫ

действlтгельны и содержат достоверные сведения.

даrо свое согласие на участие в опросе по оценке качества предостtlвJIенной мне

муниципаJьной услlти по телефону:

()
(Ф.и.о.)(дата) (по,цпись)



Приложение Nsб
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
кВыдача справок, выписок из
похозяйственньrх и домовьIх книг))

Администрации города Белогорск
Белогорского района Республики Крым

РАСПИСКА В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ
Ns--oT

(с,с оmв е mс mву е m р е кв uз umааL

указ{lнным в ъtcypH але ре zuсmр ацuu)
Выдана

(Ф.И.О. заявumеля)

Перечень документов, представленных змвителем самостоятельно:
1.

2.

J.

4,

5.

6.

7.

Перечень документов, которые будуг получены по межведомственЕым запросам (заполняеmся в

случае, еслu mакuе doKyMeHmbt не былu преdсmавлены заявumелем по собсmвенной uнuцuаmuве):

l.

2.

3.

4.

5.

6.

],

(d олэrcно сmь, Ф. И. О. dолжно сmно?о лuца, поdпuсь
вьtdавшеео распuску)


