
АДМИНИСТРАЦИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ЗАКРЫТОЕ АДМИНИСТРАТИВНО-ТЕРРИТОРИАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

АЛЕКСАНДРОВСК МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

от «24» декабря 2019 г.         № 2349 

 

 

О внесении изменений в постановление администрации ЗАТО 

Александровск от 15.12.2015 № 2664 «Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача решения об 

утверждении схемы расположения земельного участка или земельных 

участков на кадастровом плане территории» 

 

 

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 

общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», Уставом ЗАТО Александровск, 

постановлениями администрации ЗАТО Александровск Мурманской области от 

05.05.2011 № 979 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения 

административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (с 

изменениями), постановлением администрации ЗАТО Александровск от 

16.05.2012 № 1118 «Об утверждении реестра муниципальных услуг ЗАТО 

Александровск» (в редакции от 24.06.2019 № 1133), во исполнение Протеста 

Кольской прокуратуры от 11.11.2019 № 7-835в-19, 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

 

1. Внести в административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Выдача решения об утверждении схемы расположения земельного 

участка или земельных участков на кадастровом плане территории» изменения, 

изложив в новой редакции, согласно приложению к настоящему постановлению. 

2. Настоящее постановление подлежит опубликованию в установленном 

порядке и размещению на официальном сайте ЗАТО Александровск. 

3. Настоящее постановление вступает в силу после его опубликования. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на отдел 

градостроительства и архитектуры администрации ЗАТО Александровск 

(Дегтярева Е.Л.).  

 

 

И.о. Главы ЗАТО Александровск       С.В. Богза 

 

 

http://www.zato-a.ru/content/act/96e20c02-1b12-465a-b64c-24aa92270007.html
http://zakon.scli.ru/ru/legal_texts/all/extended/index.php?do4=document&id4=bba0bfb1-06c7-4e50-a8d3-fe1045784bf1
http://www.zato-a.ru/content/act/027358f2-c675-4612-a7c4-9ec3f2a69531.html
http://_local_server_/content/act/1089f0c3-c53b-444a-a497-4f44c39c6ab4.doc
http://_local_server_/content/act/1089f0c3-c53b-444a-a497-4f44c39c6ab4.doc


Приложение 

к постановлению администрации ЗАТО Александровск 

от "24" декабря 2019 г. № 2349 

 

"УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

ЗАТО Александровск 

от 15.12.2015 № 2664 

 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Выдача решения об утверждении схемы расположения земельного участка 

или земельных участков на кадастровом плане территории» 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

1.1.1. Настоящий Административный регламент регулирует порядок 

предоставления муниципальной услуги по утверждению схемы расположения 

земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории.  

1.1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества 

предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных 

условий для участников отношений, возникающих при предоставлении 

муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной 

услуги, сроки и последовательность административных действий и 

административных процедур при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Описание заявителей 

1.2.1 Получателями муниципальной услуги являются: 

- физические, юридические лица (далее - Заявители). 

1.2.2. С заявлением на предоставление муниципальной услуги вправе 

обратиться представители заявителя, действующие в силу полномочий, 

основанных на оформленной в установленном законодательством 

Российской Федерации порядке доверенности, на указании федерального закона 

либо на акте уполномоченного на то государственного органа или органа 

местного самоуправления (далее - представитель заявителя). 

1.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 

1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах 

и адресах официальных сайтов, а также электронной почты и (или) формы 

обратной связи в сети «Интернет» отдела градостроительства и архитектуры 

администрации ЗАТО Александровск (далее – Отдел), а также Муниципального 

бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг ЗАТО Александровск (далее – МФЦ) 

размещаются: 

- на официальном сайте ЗАТО Александровск; 

- на официальном сайте МФЦ; 



- в федеральной государственной информационной системе «Федеральный 

реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – 

федеральный реестр); 

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

(далее – Единый портал); 

- на региональном портале государственных и муниципальных услуг 

(функций) (далее - региональный портал). 

- на информационных стендах в местах непосредственного предоставления 

муниципальной услуги. 

1.3.2. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о 

Муниципальной услуге, является открытой и доступной. 

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц 

являются: 

- достоверность и полнота информирования; 

- четкость в изложении информации; 

- удобство и доступность получения информации; 

- оперативность предоставления информации. 

1.3.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляют муниципальный служащий Отдела и работники МФЦ. 

1.3.4. На официальных сайтах и информационных стендах Отдела и МФЦ 

размещается следующая информация: 

- способы предоставления муниципальной услуги; 

- перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих 

предоставление муниципальной услуги; 

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а 

также перечень документов, которые Заявитель вправе представить по 

собственной инициативе; 

- категория Заявителей, которым предоставляется услуга; 

- срок предоставления муниципальной услуги; 

- описание результата предоставления муниципальной услуги; 

- сведения о безвозмездности предоставления муниципальной услуги; 

- исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги; 

- о праве Заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 

муниципальной услуги; 

- формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при 

предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется с использованием: 

- средств телефонной связи; 

- средств почтовой связи; 

- электронной почты; 

- сети Интернет, в том числе Единого (регионального) портала; 



- средств массовой информации; 

- печатных информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.); 

- информационных стендов. 

1.3.6. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляют муниципальный служащий Отдела. 

1.3.7. Информирование по вопросу предоставления муниципальной услуги, 

сведений о ходе ее выполнения осуществляется путем устного и письменного 

консультирования. 

1.3.8. Устное консультирование осуществляется посредством средств 

телефонной связи, при личном приеме. 

1.3.9. При ответе на телефонные звонки муниципальный служащий, 

ответственный за прием и консультирование, обязан: 

- назвать полное наименование Отдела, должность, свою фамилию, имя, 

отчество; 

- отвечать корректно, не допускать в это время разговоров с другими людьми. 

1.3.10. При ответе на телефонные звонки и при устном обращении граждан 

муниципальный служащий, ответственный за прием и консультирование, в 

пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно. 

Если муниципальный служащий не может дать ответ самостоятельно либо 

подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан выбрать один из 

вариантов дальнейших действий: 

а) предложить обратившемуся лицу изложить суть обращения в письменной 

форме; 

б) назначить другое удобное для Заявителя время для консультации. 

1.3.11. Письменные разъяснения даются Отделом при наличии письменного 

обращения. Муниципальные служащие, ответственные за прием и 

консультирование граждан, квалифицированно готовят разъяснения в пределах 

своей компетенции. 

1.3.12. Начальник Отдела либо лицо, исполняющее его обязанности, 

определяет исполнителя для подготовки ответа по каждому конкретному 

письменному обращению. 

1.3.13. Письменный ответ подписывает Глава ЗАТО Александровск или лицо, 

исполняющее его обязанности. Ответ должен содержать фамилию, инициалы и 

телефон исполнителя. 

Исполнитель направляет ответ письмом, электронной почтой, факсом либо с 

использованием сети «Интернет» в зависимости от способа обращения за 

консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении, в том 

числе нарочным. 

1.3.14. Срок подготовки письменного ответа составляет 15 рабочих дней со 

дня регистрации письменного обращения. 

1.3.15. Результатом информирования и консультирования является 

предоставление обратившемуся лицу информации: 

- об Отделе, МФЦ (наименование, номер телефона, почтовый и электронный 

адрес), времени приема Заявителей; 

- о перечне документов, необходимых для оказания муниципальной услуги; 



- о сроках предоставления муниципальной услуги; 

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений 

администрации ЗАТО Александровск, его муниципальных служащих. 

Кроме того, Заявителю при необходимости оказывается помощь в 

заполнении заявления (заявлений) при предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.16. Муниципальные служащие, ответственные за прием и 

консультирование граждан (лично или по телефону), обязаны относиться к 

обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и 

достоинства. 

1.3.17. В печатных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.), 

на информационных стендах (информационных терминалах), в программно-

аппаратных комплексах, в том числе на официальном сайте ЗАТО Александровск, 

МФЦ, едином и региональном портале размещается следующая информация: 

а) сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной 

почты, официальных сайтах ЗАТО Александровск, МФЦ; 

б) сведения о графике работы администрации ЗАТО Александровск, Отдела, 

МФЦ; 

в) сведения о графике приема граждан; 

г) настоящий административный регламент; 

д) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

е) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 

ж) форма (образец) заявлений; 

з) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия), принимаемых и выполняемых (не выполненных) при 

предоставлении муниципальной услуги. 

 

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

«Выдача решения об утверждении схемы расположения земельного участка 

или земельных участков на кадастровом плане территории» 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 

Администрацией ЗАТО Александровск. 

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется 

отделом градостроительства и архитектуры администрации ЗАТО Александровск. 

2.2.2. Муниципальная услуга предоставляется в МФЦ в части: 

- приема, регистрации и передачи в администрацию ЗАТО Александровск 

заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 

- выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

2.2.3. При исполнении муниципальной услуги Отдел осуществляет 

взаимодействие с:  



- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра 

и картографии по Мурманской области (далее – Росреестр) в части получения: 

- кадастрового паспорта здания, сооружения, расположенного на земельном 

участке, кадастрового паспорта земельного участка, выписки о 

правоустанавливающих (правоудостоверяющих) документах из Единого 

государственного реестра недвижимости (далее – ЕГРН) на земельный участок, 

выписки из ЕГРН на здание, сооружение, расположенное на земельном участке, 

уведомления об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- выдача (направление) Заявителю схемы расположения земельных участков 

на кадастровом плане территории в форме электронного документа или в форме 

документа на бумажном носителе, утвержденной постановлением администрации 

ЗАТО Александровск (далее - Постановление); 

- выдача (направление) Заявителю уведомления об отказе в выдаче Схемы 

(приложение № 3 к настоящему Регламенту). 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги - не позднее чем через 18 

рабочих дней со дня поступления в Отдел заявления о предоставлении 

муниципальной услуги от Заявителя, как при личном обращении, так и с 

использованием почтовой и электронной связи, либо через МФЦ.  

2.4.2. Максимальное время ожидания заявителей в очереди при подаче, 

получении документов не должно превышать 15 минут. 

2.4.3. Срок регистрации полученных от Заявителя заявления и документов о 

предоставлении муниципальной услуги и иных письменных обращений 

составляет:  

- при личном обращении - не более 20 минут в день обращения заявителя;  

- при направлении заявления и документов по почте, в электронном виде - в 

день поступления. 

2.4.4. Приостановление предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрено. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального 

опубликования), размещается на официальном сайте ЗАТО Александровск в сети 

Интернет, в федеральном реестре и на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг по ссылке. 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги 

2.6.1. Для получения муниципальной услуги необходимо заявление согласно 

приложению № 1 к настоящему Регламенту (далее – Заявление). 

Кроме того, для предоставления муниципальной услуги необходимы 

следующие документы: 
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а) документ, удостоверяющий личность гражданина (паспорт гражданина 

Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина 

Российской Федерации на территории Российской Федерации). 

В случае если Заявление подается представителем заявителя, прилагается 

документ, удостоверяющий личность представителя заявителя, и документ, 

подтверждающий полномочия представителя заявителя;  

б) схема расположения земельного участка или земельных участков на 

кадастровом плане территории по форме, утвержденной Приказом 

Минэкономразвития России от 27.11.2014 № 762; 

в) согласие землепользователей, землевладельцев, залогодержателей 

земельных участков, из которых осуществляется образование земельных участков 

(далее – исходные земельные участки), оформленное в письменной форме, за 

исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 статьи 11.2 Земельного 

кодекса Российской Федерации; 

г) копии правоустанавливающих и (или) правоудостоверяющих документов 

на исходные земельные участки, если права на эти земельные участки не 

зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости (далее – 

ЕГРН); 

д) документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на здание, 

сооружение либо помещение, расположенные на исходных земельных участках, 

если право на такое здание, сооружение либо помещение не зарегистрировано в 

ЕГРН; 

е) копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в 

качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных 

предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации 

юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных 

реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, 

являющемся заявителем, ходатайствующем о приобретении прав на земельный 

участок; 

ж) выписка из ЕГРН о правах на исходный земельный участок (участки) и 

расположенные на нем объекты недвижимого имущества либо уведомление об 

отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений; 

з) кадастровый паспорт исходного земельного участка (участков) либо 

кадастровая выписка об исходном земельном участке (участках); 

и) кадастровый паспорт здания, сооружения, расположенного на образуемом 

земельном участке; 

к) кадастровый паспорт помещения, в случае обращения собственника 

помещения в здании, сооружении, расположенного на образуемом земельном 

участке. 

В случае предоставления копий вышеперечисленных документов (за 

исключением нотариально заверенных) заявитель представляет их подлинники 

для сверки. После сверки подлинники документов возвращаются заявителю. 

2.6.2. Заявление и документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего 

Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, порядок 

оформления которых определяется нормативными правовыми актами 
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Правительства Российской Федерации, Правительства Мурманской области, 

органами местного самоуправления и направлены в Отдел с использованием 

информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (далее – 

ТКС). 

2.6.3. Обязанность по предоставлению заявления и документов, указанных в 

подпунктах а), б), в), г), д), пункта 2.6.1 настоящего Регламента, возложена на 

заявителя. 

2.6.4. Документы (сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 

ж), з), е), и), к) пункта 2.6.1 настоящего Регламента, Отдел запрашивает в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия, в том числе, при наличии 

технической возможности, в электронной форме с использованием системы 

межведомственного электронного взаимодействия, в случае, если заявитель не 

представил их самостоятельно. 

2.6.5. Администрация ЗАТО Александровск, Отдел, не вправе требовать от 

заявителя: 

1) Предоставления документов и информации или осуществления действий, 

предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 

2) Предоставления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Мурманской области и муниципальными правовыми актами 

находятся в распоряжении государственных органов, государственных органов, 

органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным 

органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в 

предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением 

документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг». Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в 

администрацию ЗАТО Александровск, по собственной инициативе. 

3) Осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в 

иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 

исключением получения услуг и получения документов и информации, 

предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в 

перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления 

о предоставлении муниципальной услуги; 
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б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 

документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее 

комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 

администрации ЗАТО Александровск, предоставляющего муниципальную услугу, 

муниципального служащего Отдела, работника МФЦ, работника организации, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги, о чем в письменном виде за подписью Главы ЗАТО Александровск, 

предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЦ при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 

неудобства. 

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, для 

приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.7.1. Основания для отказа в приеме документов на бумажном носителе 

отсутствуют (заявление оформляется согласно приложению № 1 к настоящему 

Регламенту). 

2.7.2. Основанием для отказа в приёме документов в электронном виде 

является: 

-подписание документов несоответствующими электронными подписями; 

-недействительный статус квалифицированного сертификата ключа проверки 

электронной подписи; 

-отсутствие электронной подписи; 

- наличие повреждений файла, не позволяющих получить доступ к 

информации, содержащейся в документе, средствами программного обеспечения, 

находящегося в свободном доступе; 

- информация в электронных документах представлена не на 

государственном языке Российской Федерации. 

2.7.3. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют. 

2.7.4. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

является: 

1) непредставление заявителем предусмотренных пунктом 2.6.3 

Административного регламента документов; 
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2) несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, 

формату или требованиям к ее подготовке, которые установлены в соответствии с 

пунктом 12 Земельного Кодекса Российской Федерации; 

3) полное или частичное совпадение местоположения земельного участка, 

образование которого предусмотрено схемой его расположения, с 

местоположением земельного участка, образуемого в соответствии с ранее 

принятым решением об утверждении схемы расположения земельного участка, 

срок действия которого не истек; 

4) разработка схемы расположения земельного участка с нарушением 

предусмотренных статьей 11.9 Земельного Кодекса Российской Федерации 

требований к образуемым земельным участкам; 

5) несоответствие схемы расположения земельного участка утвержденному 

проекту планировки территории, землеустроительной документации, положению 

об особо охраняемой природной территории; 

6) расположение земельного участка, образование которого предусмотрено 

схемой расположения земельного участка, в границах территории, для которой 

утвержден проект межевания территории. 

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги, и способы ее взимания 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги 

2.9.1. Здания (строения) Отдела должны быть оборудованы отдельным 

входом для свободного доступа Заявителей в помещение. 

2.9.2. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной 

табличкой (вывеской) с указанием наименования организации, места нахождения, 

режима работы. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими 

указателями. 

В помещениях Отдела, в которых это предусмотрено утвержденными 

Паспортами доступности объекта, должен быть оборудован как минимум один 

вход, приспособленный для всех категорий инвалидов (с различными видами 

нарушений здоровья) и других маломобильных групп населения. На территории, 

прилегающей к месторасположению Управления образования, оборудуются места 

для парковки автотранспортных средств с выделением не менее 10 % 

маркированных мест для транспорта инвалидов (но не менее одного). Доступ 

граждан к парковочным местам является бесплатным. 

Доступность помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

включающих места для ожидания, для заполнения запросов о предоставлении 

муниципальной услуги, информирования и приема получателей муниципальной 

услуги, обеспечивается в соответствии с законодательством Российской 

Федерации о социальной защите инвалидов. 

В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом 

потребности инвалида, ему обеспечивается доступ к месту предоставления 

государственной услуги, либо когда это возможно, ее предоставление по месту 

жительства инвалида или в дистанционном режиме.  

http://zakon.scli.ru/ru/legal_texts/all/extended/index.php?do4=document&id4=9cf2f1c3-393d-4051-a52d-9923b0e51c0c
http://zakon.scli.ru/ru/legal_texts/all/extended/index.php?do4=document&id4=9cf2f1c3-393d-4051-a52d-9923b0e51c0c


2.9.3. Для входа и выхода из здания, перемещения по объекту в целях 

доступа к месту предоставления услуг людей с ограниченными возможностями 

здоровья должно быть предусмотрено сопровождение инвалидов, имеющих 

стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и 

оказание им помощи муниципальными служащими Отдела, предоставляющих 

услуги населению, в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг 

наравне с другими лицами. 

2.9.4. Прием Заявителей осуществляется в специально отведенных для этих 

целей помещениях, соответствующих санитарно-гигиеническим правилам и 

нормативам и противопожарным требованиям (далее - помещения), оборудованы 

противопожарной системой и средствами пожаротушения. 

Помещения включают места для ожидания, информирования, приема 

заявителей. 

2.9.5. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для 

Заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц, осуществляющих 

прием и консультирование граждан. 

В местах ожидания должен быть предусмотрен гардероб либо специальные 

напольные и (или) настенные вешалки для одежды.  

Места ожидания в очереди на предоставление документов должны быть 

оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками). 

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и 

возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест 

на каждое должностное лицо, ведущее прием документов. 

2.9.6. Места для информирования, предназначенные для ознакомления 

Заявителей с информационными материалами, для возможности оформления 

документов оборудуются информационными стендами, стульями, столами и 

обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов и 

канцелярскими принадлежностями. 

2.9.7. Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре 

предоставления муниципальной услуги, размещаются в доступном для 

получателя государственной услуги месте в помещении Отдела, в том числе 

свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения к передвижению, в том 

числе инвалидам, использующим кресла-коляски, и содержат следующую 

обязательную информацию: 

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг; 

- юридический и фактический адрес, в том числе адрес официального сайта, 

электронной почты, номера телефона, графика работы Отдела; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 

- образец заявления о предоставлении информации о государственной 

услуге; 

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- настоящий административный регламент; 

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых 

(принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги; 



- необходимая оперативная информация о предоставлении услуги. 

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги 

информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно». 

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо 

просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать стенды 

карманами формата А 4, в которых будут размещены информационные листки. 

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан 

удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места 

выделены. 

2.9.8. В администрации ЗАТО Александровск оборудуются отдельные 

кабинеты для ведущих прием работников, которые обеспечиваются 

информационными табличками (вывесками) с указанием: 

- номера кабинета; 

- фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности 

специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 

- режима приема посетителей. 

Каждое рабочее место муниципальных служащих должно быть оборудовано 

телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами и 

другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать 

предоставление муниципальной услуги.  

Место для приема Заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для 

письма и раскладки документов. 

2.10. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной 

услуги 

Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги и 

их значения приведены в Приложении 4 к настоящему Административного 

регламенту. 

3.АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 

 

3.1. Общие положения 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

- прием и регистрация заявления; 

- рассмотрение заявления, направление межведомственных запросов; 

- принятие решения относительно предоставляемой муниципальной услуги, 

подготовка Постановления либо уведомления (приложение № 3 к настоящему 

Административному регламенту) об отказе в выдаче Схемы; 

- направление (выдача) результата муниципальной услуги Заявителю.  

3.2. Прием и регистрация заявления 

Основанием для начала административной процедуры является: 

1) поступление в Отдел заявления и документов, указанных в пункте 2.6.3. 

настоящего Административного регламента: 

- доставленных лично заявителем (представителем заявителя); 

- направленных по почте; 
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- полученных в электронном виде; 

2) личное обращение заявителя (представителя заявителя) в МФЦ с 

заявлением и документами, указанными в пункте 2.6.3. настоящего 

Административного регламента. 

3.2.2. Прием заявления для предоставления муниципальной услуги в Отделе 

при личном обращении заявителя (его представителя) 

3.2.2.1. При обращении заявителя (его представителя) в Отдел, 

муниципальный служащий, ответственный за прием и регистрацию документов: 

- устанавливает личность заявителя (его представителя), путем проверки 

документа, удостоверяющего личность и (или) документов, подтверждающих 

полномочия представителя; 

- проверяет полноту и правильность заполнения заявителем (его 

представителем) заявления, при необходимости оказывает ему помощь в 

заполнении заявления;  

- регистрирует поступившее заявление; 

- ставит на заявлении отметку с указанием номера и даты входящего 

документа; 

- передает заявление с приложенными документами начальнику Отдела либо 

лицу, его замещающему, для определения муниципального служащего, 

ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

Срок выполнения административных действий – 20 минут. 

3.2.3. Прием документов для предоставления муниципальной услуги, 

поступивших посредством почтовой связи либо от МФЦ. 

3.2.3.1. При поступлении в Отдел заявления и документов посредством 

почтовой связи либо от МФЦ муниципальный служащий ответственный за 

делопроизводство: 

- регистрирует поступившее заявление и документы; 

- ставит на заявлении отметку с указанием номера и даты входящего 

документа; 

- передает заявление с приложенными документами начальнику Отдела либо 

лицу, его замещающему, для определения муниципального служащего, 

ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

Срок выполнения административных действий – в течение 1 рабочего дня, со 

дня поступления заявления и документов в Отдел. 

3.2.4. Прием и регистрация заявления и документов в электронном виде. 

3.2.4.1. При поступлении в Отдел заявления и документов в электронном 

виде муниципальный служащий, ответственный за прием документов: 

1) проверяет наличие оснований для отказа в приеме документов в 

электронном виде; 

2) при наличии хотя бы одного из оснований, указанных в пунктах 2.7.2 

настоящего Административного регламента: 

- формирует уведомление об отказе в приеме заявления и документов (далее - 

уведомление) с указанием причин отказа; 

- подписывает усиленной квалифицированной электронной подписью и 

отправляет уведомление заявителю; 



- при необходимости распечатывает заявление, приложенные документы и 

уведомление и приобщает их к материалам дела.  

3) при отсутствии оснований для отказа, указанных в пункте 2.7.2 

настоящего Административного регламента: 

- формирует расписку о получении заявления и документов с указанием 

входящего регистрационного номера заявления, даты получения заявления и 

документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме 

электронных документов, с указанием их объема, подписывает усиленной 

квалифицированной электронной подписью, отправляет расписку заявителю; 

- распечатывает расписку и предоставленные заявления и документы и 

передает их начальнику Отдела либо лицу, его замещающему, для определения 

муниципального служащего, ответственного за предоставление муниципальной 

услуги. 

Срок выполнения административных действий - в течение 1 рабочего дня, со 

дня поступления заявления и документов в Отдел. 

3.2.5. Прием заявления и документов для предоставления муниципальной 

услуги в МФЦ. 

3.2.5.1. При поступлении в МФЦ заявления, специалист МФЦ: 

- устанавливает личность заявителя (его представителя), путем проверки 

документа, удостоверяющего личность и (или) документов, подтверждающих 

полномочия представителя; 

- проверяет полноту и правильность заполнения заявителем (его 

представителем) заявления, при необходимости оказывает помощь в его 

заполнении;  

- регистрирует поступившее заявление и документы; 

- оформляет в 2-х экземплярах расписку в приеме заявления и документов, 

один экземпляр передает заявителю, второй приобщает к заявлению. 

Срок выполнения административных действий – 20 минут. 

3.2.5.2. Специалист МФЦ передает полученное заявление с приложенными 

документами, специалисту МФЦ, ответственному за передачу документов в 

Отдел. 

Срок выполнения административного действия - в течение 1 рабочего дня, со 

дня поступления заявления и документов в МФЦ. 

3.2.5.3. Специалист МФЦ, ответственный за передачу документов в Отдел, 

передает полученные документы муниципальному служащему, ответственному за 

делопроизводство в сроки в соответствии с соглашением о взаимодействии между 

МФЦ и администрацией ЗАТО Александровск. 

3.3. Рассмотрение заявления, направление межведомственных запросов. 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление начальнику Отдела либо лицу, его замещающему, 

зарегистрированного заявления с приложенными документами.  

3.3.2. Начальник Отдела либо лицо, его замещающее, в течение 1 рабочего 

дня, со дня поступления заявления, рассматривает поступившее заявление, 

проставляет резолюцию и передает муниципальному служащему, ответственному 

за предоставление муниципальной услуги. 



3.3.3. Муниципальный служащий, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, в 3 (трех) рабочих дней, со дня получения заявления с 

приложенными документами от начальника Отдела либо лица, его замещающего 

выполняет следующие действия: 

- проверяет наличие всего комплекта документов, в соответствии с п. 2.6.1 

Административного регламента; 

- в случае непредставления заявителем документов, обязанность по 

предоставлению которых возложена на заявителя, переходит к выполнению 

административных действий в соответствии с пунктом 3.4.2. настоящего 

Административного регламента; 

- в случае непредставления документов, указанных в пункте 2.6.4. 

настоящего Административного регламента заявителем по собственной 

инициативе, подготавливает межведомственные запросы, в том числе при 

наличии технической возможности с использованием средств обеспечения 

межведомственного электронного взаимодействия и направляет в 

государственные органы и организации, в распоряжении которых находятся 

указанные документы. 

3.4. Принятие решения, подготовка Постановления либо уведомления об 

отказе в выдаче Схемы. 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 

предоставление заявителем (его представителем) заявления и полного комплекта 

документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Административного 

регламента, по собственной инициативе либо поступление ответов на 

межведомственные запросы. 

3.4.2. Муниципальный служащий Отдела, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, при возникновении обстоятельств, указанных в пункте 

3.4.1 настоящего Административного регламента:  

1) рассматривает полученные документы; 

2) проверяет наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, указанных в пункте 2.7.4. настоящего Административного регламента: 

2.1) при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, подготавливает проект постановления администрации 

ЗАТО Александровск об утверждении схемы и направляет проект постановления 

администрации ЗАТО Александровск на согласование в систему электронного 

документооборота «БОСС-Референт» в соответствии с Регламентом 

администрации ЗАТО Александровск; 

Общий срок согласования и подписания проекта постановления, в том числе 

его передача должностному лицу, ответственному за предоставление 

муниципальной услуги не может превышать 4 рабочих дня. 

2.2) при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, указанных в пункте 2.7.4. настоящего Административного регламента, 

осуществляет подготовку в 2-х экземплярах проекта уведомления об отказе в 

выдаче Схемы и передает уведомление об отказе в выдаче Схемы с прилагаемыми 

документами и заявлением начальнику Отдела либо лицу, его замещающему на 

подпись. 
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Срок выполнения указанных действий – 3 рабочих дня. 

Начальник Отдела либо лицо, его замещающее в течение 1 рабочего дня со 

дня получения уведомления об отказе в выдаче Схемы и прилагаемых 

документов, рассматривает поступившие документы, подписывает уведомление 

об отказе и передает муниципальному служащему, ответственному за 

предоставление муниципальной услуги. 

3.5. Направление (выдача) результата муниципальной услуги 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является 

получение муниципальным служащим, ответственным за предоставление 

муниципальной услуги, подписанного Постановления или уведомления об отказе 

в выдаче Схемы. 

3.5.2. Муниципальный служащий, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, регистрирует постановление или уведомление об отказе в 

выдаче Схемы в журнале учета, далее: 

1) в случае если в заявлении указано на направление заявителю результата 

оказания услуги в форме электронного документа: 

- переводит постановление либо уведомление об отказе в выдаче Схемы в 

электронный вид; 

- подписывает постановление либо уведомление об отказе в выдаче Схемы 

усиленной квалифицированной электронной цифровой подписью; 

- направляет подписанный документ заявителю (его представителю) с 

использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего 

пользования, в том числе единого портала, регионального портала; 

- приобщает постановление либо уведомление об отказе в выдаче Схемы к 

материалам дела; 

Срок выполнения указанных действий – 1 рабочий день со дня получения 

должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, 

подписанного Постановления либо уведомления об отказе в выдаче Схемы. 

2) в случае если в заявлении указано на личное получение результата 

предоставления муниципальной услуги: 

- в день получения подписанного Постановления или уведомления об отказе 

в выдаче Схемы уведомляет заявителя (его представителя) по телефону, 

указанному в заявлении, о необходимости получения Постановления; 

- в день явки заявителя (его представителя) устанавливает его личность 

путем проверки документа, удостоверяющего личность (полномочия 

представителя); 

- передает ему один экземпляр постановления или уведомления об отказе в 

выдаче Схемы под роспись в книге учета выдачи результата муниципальной 

услуги; 

- второй экземпляр постановления либо уведомление об отказе в выдаче 

Схемы приобщает к материалам дела; 

3) при наличии в заявлении указания о направлении результата оказания 

услуги по почте: 



- направляет (организует отправку) одного экземпляра постановления либо 

уведомления об отказе в выдаче Схемы вместе с документами письмом по 

указанному в заявлении адресу; 

- второй экземпляр постановления либо уведомления об отказе в выдаче 

Схемы приобщает к материалам дела; 

Срок выполнения указанных действий – 1 рабочий день со дня получения 

муниципальным служащим, ответственным за предоставление муниципальной 

услуги, подписанного постановления либо уведомления об отказе в выдаче 

Схемы. 

4) при наличии в заявлении указания о выдаче результата оказания услуги 

через МФЦ по месту подачи заявления: 

- передает один экземпляр постановления либо уведомления об отказе в 

выдаче схемы вместе с документами под расписку специалисту МФЦ, 

ответственному за передачу документов; 

- второй экземпляр Постановления либо уведомления об отказе приобщает к 

материалам дела. 

Срок выполнения указанных действий – 1 рабочий день со дня получения 

должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, 

подписанного Постановления либо уведомления об отказе в выдаче Схемы. 

3.5.3. Специалист МФЦ в день личного обращения заявителя: 

1) устанавливает личность заявителя (его представителя), путем проверки 

документа удостоверяющего личность; 

2) проверяет полномочия представителя заявителя (при отсутствии 

соответствующих полномочий (нарушение правил выдачи доверенностей, 

окончание срока действия доверенности и т.д.) информирует об этом 

обратившееся лицо и предлагает ему обратиться повторно (после устранения 

выявленных нарушений); 

3) выдает заявителю (его представителю) постановление либо уведомление 

об отказе в выдаче Схемы с документами под расписку. 

Срок выполнения административных действий - 15 минут. 

3.5.4. Муниципальный служащий, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, в течение 5 календарных дней со дня выдачи 

(направления) постановления заявителю: 

- обеспечивает его направление в Управление Росреестра по Мурманской 

области с приложением схемы (приложение № 2 к настоящему Регламенту), в том 

числе с использованием единой системы межведомственного электронного 

взаимодействия. 

 

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

 

4.1 Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 

административного регламента и иных нормативных правовых актов, 



устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также 

за принятием решений ответственными должностными лицами 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами, 

ответственными за подготовку Схемы, осуществляет Глава ЗАТО Александровск 

(лицо, исполняющее его обязанности). 

4.1.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений 

прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на 

обращения Заявителей, содержащих жалобы на Решения, действия (бездействие) 

должностных лиц. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе 

порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги 

4.2.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании 

полугодовых или годовых планов работы администрации ЗАТО Александровск) и 

внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 

предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные 

вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по 

конкретному обращению Заявителя. 

4.2.2. Проверки могут проводиться по обращениям Заявителей с жалобами на 

нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальных 

услуг, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение 

исполнения административного регламента. 

В ходе проверок: 

− проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения 

административных процедур; 

− выявляются нарушения прав Заявителей, недостатки, допущенные в ходе 

предоставления муниципальных услуг. 

4.2.3. По результатам проведенных проверок, оформленным документально в 

установленном порядке, в случае выявления нарушений прав Заявителей, Глава 

ЗАТО Александровск (лицо, исполняющее его обязанности) рассматривает 

вопрос о привлечении виновных лиц к дисциплинарной ответственности. 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги 

4.3.1. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной 

услуги, в том числе за консультирование, несут персональную ответственность за 

предоставление муниципальной услуги. 

Персональная ответственность за соблюдение должностными лицами 

требований Административного регламента закрепляется в должностных 

регламентах (инструкциях), утверждаемых руководителем, исходя из прав и 

обязанностей органа по предоставлению муниципальной услуги. 



4.3.2. Должностное лицо, ответственное за консультирование и 

информирование граждан, несет персональную ответственность за полноту, 

грамотность и доступность проведенного консультирования. 

Должностное лицо, ответственное за ведение общего делопроизводства, 

несет персональную ответственность за прием, регистрацию, передачу на 

исполнение и направление документов адресатам в установленные 

Административным регламентом сроки. 

Должностное лицо, ответственное за принятие решения о предоставлении 

муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 

несет персональную ответственность за правильность вынесенного 

соответствующего решения. 

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и 

организаций 

4.4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 

административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и 

принятием решений должностными лицами, ответственными за прием и 

подготовку документов, осуществляет Главой ЗАТО Александровск (лицом, 

исполняющим его обязанности). 

4.4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со 

стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством 

открытости деятельности администрации ЗАТО Александровск при 

предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и 

достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги. 

 
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАЯ РЕШЕНИЙ 

И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО 

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, МФЦ, ОРГАНИЗАЦИЙ, УКАЗАННЫХ В 

ЧАСТИ 1.1. СТАТЬИ 12 ФЕДЕРАЛЬНОГО ЗАКОНА ОТ 27.07.2010 № 210-

ФЗ «ОБ ОРГАНИЗАЦИИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ 

УСЛУГ», А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ 

СЛУЖАЩИХ, РАБОТНИКОВ. 

 

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное 

(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых 

(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги 

5.1.1. Заявитель имеет право подать жалобу на решение и (или) действие 

(бездействие), администрации ЗАТО Александровск, Отдела, ее должностных 

лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, а 

также МФЦ и его работников (далее – жалоба). 

5.1.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

http://zakon.scli.ru/ru/legal_texts/all/extended/index.php?do4=document&id4=bba0bfb1-06c7-4e50-a8d3-fe1045784bf1
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3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов у Заявителя, предоставление которых 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами; 

6) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, 

муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его 

должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Мурманской 

области, муниципальными правовыми актами; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг». 

Досудебное (внесудебное) обжалование Заявителем решений, действий 

(бездействия) должностного лица МФЦ, работника МФЦ возможно в случаях, 
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предусмотренных подпунктами «1», «3», «4», «6» и «8» настоящего пункта, так 

как участие МФЦ в предоставлении муниципальной услугой заключается в 

приеме документов у Заявителя и выдачи ему результата предоставления 

муниципальной услуги, в соответствии с заключенным между МФЦ и 

администрацией ЗАТО Александровск соглашением. 

5.1.3. Жалоба подается в свободной форме и должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, МФЦ, и (или) его работника, решения или действия 

(бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства Заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 

нахождения Заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 

телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 

которым должен быть направлен ответ Заявителю; 

3) сведения об обжалуемом решении, действии (бездействии) администрации 

ЗАТО Александровск, ее должностного лица, Отдела либо муниципальных 

служащих, МФЦ, и (или) его работника; 

4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением, 

действием (бездействием) администрации ЗАТО Александровск, ее должностного 

лица, Отдела либо муниципального служащего, МФЦ, и (или) его работника. 

Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии. 

5.1.4. В случае если жалоба подается через представителя Заявителя, 

представляется документ, подтверждающий полномочия представителя на 

осуществление действий от имени Заявителя. В качестве документа, 

подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени Заявителя, 

представляются: 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность (для физических лиц); 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность, заверенная печатью Заявителя и подписанная руководителем 

Заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических 

лиц); 

- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении 

физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо 

обладает правом действовать от имени Заявителя без доверенности (для 

юридических лиц). 

5.2. Органы, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, 

которым может быть направлена жалоба Заявителя в досудебном (внесудебном) 

порядке. 

5.2.1. Прием жалоб осуществляется администрацией ЗАТО Александровск, 

отделениями МФЦ. 

5.2.2. Жалоба рассматривается МФЦ, предоставившим муниципальную 

услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и 



действий (бездействия) МФЦ, его должностного лица и (или) работника. В случае 

если обжалуются решения и действия (бездействие) руководителя МФЦ, жалоба 

подается в администрацию ЗАТО Александровск, которая осуществляет функции 

и полномочия учредителя МФЦ, и рассматривается учредителем МФЦ. 

5.2.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации ЗАТО 

Александровск, ее должностных лиц, может быть подана Заявителем через МФЦ. 

При поступлении такой жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в 

уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые 

установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией 

ЗАТО Александровск, но не позднее следующего рабочего дня со дня 

поступления жалобы. 

5.2.4. Жалоба, поступившая в отдел в форме электронного документа, 

подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим разделом.  

При подаче жалобы в электронной форме документы, указанные в пункте 

5.1.4. настоящего административного регламента, могут быть представлены в 

форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид 

которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом 

документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.  

5.2.5. Жалоба, поступившая в администрацию ЗАТО Александровск, МФЦ, 

подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. 

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, МФЦ в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока 

таких исправлений - в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.2.6. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 

11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» принимается одно из 

следующих решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления Муниципальной услуги документах, возврата Заявителю 

денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Мурманской области, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

При удовлетворении жалобы администрация ЗАТО Александровск, МФЦ 

устраняют выявленные нарушения не позднее трех рабочих дней со дня принятия 

решения, если иное не установлено нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, 

муниципальными правовыми актами. 

5.2.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

пункте 5.2.6 административного регламента, Заявителю направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы, в котором дается 

информация о действиях, осуществляемых администрацией ЗАТО Александровск 

в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 
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муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные 

неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 

необходимо совершить Заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

Ответ на жалобу, поступившую в администрацию ЗАТО Александровск, 

МФЦ в электронном виде, направляется в форме электронного документа по 

указанному в жалобе адресу электронной почты. Ответ на жалобу, поступившую 

в администрацию ЗАТО Александровск, МФЦ в письменной форме, направляется 

по указанному в жалобе почтовому адресу. 

5.3. Способы информирования Заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций) 

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить 

следующими способами: 

1) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном 

сайте администрации ЗАТО Александровск; 

2) с использование федеральной государственной информационной системы 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»; 

3) на информационных стендах в местах предоставления муниципальной 

услуги; 

4) посредством личного обращения (в т.ч. по телефону, по электронной 

почте, почтовой связью) в администрацию ЗАТО Александровск, МФЦ. 

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц 

Правовое регулирование отношений, возникающих в связи с подачей и 

рассмотрением жалобы, осуществляется в соответствии с: 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- постановлением администрации ЗАТО Александровск от 11.01.2013 № 26 

«О Правилах подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) 

администрации ЗАТО Александровск, органов администрации ЗАТО 

Александровск и их должностных лиц, муниципальных служащих, 

подведомственных учреждений и их должностных лиц, предоставляющих 

муниципальные услуги, а также многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг и их работников». 

  

__________________________________________________________ 
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Приложение № 1 

к административному регламенту 
 

Форма заявления об утверждении схемы расположения земельного 

участка или земельных участков на кадастровом плане территории 
 

Главе ЗАТО Александровск 
от 

 
___________________________________ 

_____________________________________ 

фамилия, имя и (при наличии) отчество 

место жительства: _____________________ 

_____________________________________ 

(индекс, страна/республика, край, область, 

населенный пункт, улица, дом, корпус, 

квартира) 

от ___________________________________ 

_____________________________________ 

наименование юридического лица 

место нахождения юридического лица: 

_____________________________________ 

Почтовый адрес и (или) адрес 

электронной почты для связи с 

заявителем 

_____________________________________ 

 

Заявление об утверждении схемы расположения земельного участка или 

земельных  участков на кадастровом плане территории 

 

Прошу принять решение об утверждении схемы расположения земельного 

участка или земельных участков на кадастровом плане территории.  

Кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных 

участков, из которых в соответствии со схемой расположения земельного участка 

предусмотрено образование земельного участка, в случае, если сведения о таких 

земельных участках внесены в государственный кадастр недвижимости: 
__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________. 

 

Цель использования образуемого земельного участка (участков): 
__________________________________________________________________________________. 

 

Предельные (максимальные и минимальные) размеры земельных участков, 

определенные в соответствии с градостроительными регламентами 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

 

 

_________ ___________________  _____________________________ 

    (дата)            (подпись)            (расшифровка подписи) 



Приложение № 2 

к административному регламенту 
 

Форма схемы расположения земельного участка или земельных 

участков на кадастровом плане территории, подготовка которой 

осуществляется в форме документа на бумажном носителе 
 

 

СХЕМА 

расположения земельного участка на кадастровом плане территории 

Утверждена 

_______________ постановлением администрации    ____________ 
(наименование документа об утверждении, включая 

_____________         МО ЗАТО Александровск         _____________ 
наименование органов государственной власти или 

______________            Мурманской области      ________________ 
органов местного самоуправления, принявших 

_________________________________________________________ 
                                      решение об утверждении схемы или подписавших 

соглашение о перераспределении земельных участков) 
 

        №_______ от  ___________               2019 г. 

Условный номер земельного участка   _______________ 

Площадь земельного участка  _____ кв. м 

Обозначение 

характерных  

точек границ 

Координаты, м 

X Y 

   
Система координат: МСК-51 

Кадастровый квартал:  

____________ 

Способ формирования: образование земельного участка путем раздела 

земельного участка с кадастровым номером 

__________________________________________________________________ 

 
 
 
 
 
 
 
 

Условные обозначения: Масштаб  

––––––––– 
вновь образованная часть границы, сведения о которой 

достаточны для определения ее местоположения; 

––––––––– 
существующая часть границы, имеющиеся в ГКН сведения о 

которой достаточны для определения ее местоположения; 

:ЗУ1 обозначение вновь образованного земельного участка; 



Приложение № 3 

к административному регламенту 
 

Заявителю 

__________________________________ 

(Ф.И.О. или наименование заявителя) 

 

Адрес: 

__________________________________ 

__________________________________ 

 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 

Уважаемый(ая) _____________________ 

 

В соответствии с административным регламентом предоставления 

муниципальной услуги «Выдача решения об утверждении схемы расположения 

земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории» 

отказывает в выдаче схемы расположения земельного участка на кадастровом 

плане территории, расположенного по адресу: 

_____________________________________________________, по следующим 

основаниям: _____________________________________________________________________. 

(указываются причины отказа) 

 

 

 

 

 

 

Глава ЗАТО Александровск      _______________ 
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Приложение № 4 

к административному регламенту 
 

ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  

№ п/п Показатели доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги 

Нормативное 

значение 

показателя 

Показатели доступности предоставления муниципальной услуги 

1 Количество взаимодействий заявителя с должностными 

лицами при предоставлении муниципальной услуги 

2 

2 Время ожидания предоставления муниципальной услуги 

(процент заявителей, ожидавших в очереди при подаче 

документов не более 15 минут) 

100 % 

3 Количество каналов связи, по которым можно получить 

муниципальную услугу 

4 

4 Соблюдение сроков предоставления муниципальной 

услуги (процент случаев предоставления услуги в 

установленный срок с момента приема документов) 

100 % 

5 Количество обоснованных жалоб 0 

Показатели качества предоставления муниципальной услуги 

6 Правдивость (достоверность) информации о 

предоставляемой услуге 

100 % 

7 Простота и ясность изложения информационных и 

инструктивных документов (процент заявителей, 

обратившихся за консультацией) 

100 % 

8 Культура обслуживания (процент заявителей, 

удовлетворённых культурой обслуживания (вежливость) 

муниципальных служащих) 

100 % 

9 Качество результатов труда муниципальных служащих 

(процент заявителей, удовлетворённых качеством 

результатов труда муниципальных служащих 

(профессиональное мастерство) 

100 % 

10 Возможность получения муниципальной услуги в МФЦ и 

в электронном виде 

100 % 



11 Возможность получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе с 

использованием информационно-телекоммуникационных 

сетей общего пользования 

100 % 

 

 

 
 


