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Администрация Снежинского 
городского округа 
постановление 
от 15 июля 2020 № 869 

О предоставлении единовременной выплаты на ремонт жилого помещения, 
находящегося в собственности ребенка-сироты или ребенка, оставшегося 
без попечения родителей, и признания указанного жилого помещения нуж-
дающимся в проведении ремонта 

С целью реализации статьи 17 Закона Челябинской области от 25.10.2007 № 212-ЗО «О мерах 
социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, вознаграждении, 
причитающемся приемному родителю, и социальных гарантиях приемной семье», Порядка предо-
ставления детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, имеющим в собственности 
жилое помещение, нуждающееся в проведении ремонта, единовременной выплаты на ремонт 
жилого помещения и признания указанных жилых помещений нуждающимися в проведении 
ремонта, утвержденного постановлением Правительства Челябинской области от 19.12.2019 
№ 559-П, руководствуясь статьями 34, 39 Устава муниципального образования «Город Снежинск», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый Порядок предоставления единовременной выплаты на ремонт жилого 
помещения, находящегося в собственности ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попече-
ния родителей, и признания указанного жилого помещения нуждающимся в проведении ремонта.

2. Настоящее постановление опубликовать в газете «Известия 
Собрания депутатов и администрации города Снежинска».
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы город-

ского округа И. В. Мальцеву.
Глава Снежинского 

городского округа И. И. Сапрыкин 

ПРИЛОЖЕНИЕ 
к постановлению администрации 
Снежинского городского округа 

от 15 июля 2020 № 869 

ПОРЯДОК 
предоставления единовременной выплаты 

на ремонт жилого помещения, находящегося в собственности ребенка-сироты или ребенка, 
оставшегося без попечения родителей, и признания указанного жилого помещения нуждающимся 

в проведении ремонта 

1. Настоящий Порядок определяет условия, механизм предоставления детям-сиротам и детям, 
оставшимся без попечения родителей, имеющим в собственности жилое помещение, нуждающееся 
в проведении ремонта, единовременной выплаты на ремонт жилого помещения (далее — единовре-
менная выплата), размер единовременной выплаты, а также порядок признания указанных жилых 
помещений нуждающимися в проведении ремонта.

2. Право на получение однократной единовременной выплаты на ремонт одного жилого помеще-
ния имеют дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, имеющие в собственности 
жилое помещение, расположенное на территории Челябинской области, которое признано нуждаю-
щимся в проведении ремонта.

3. Единовременная выплата предоставляется в размере стоимости ремонта, определенной 
в дефектной ведомости на ремонт жилого помещения, но не более 60 000,00 рублей независимо 
от количества принадлежащих ребенку-сироте или ребенку, оставшемуся без попечения родителей, 
жилых помещений.

Если в дефектной ведомости сумма, необходимая для проведения ремонта, менее 60 000,00 рублей, 
то размер единовременной выплаты уменьшается до суммы, указанной в дефектной ведомости.

В случае если жилое помещение, в отношении которого имеется дефектная ведомость, принадле-
жит на праве собственности двум и более детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения роди-
телей, единовременная выплата предоставляется одному из них по согласованию законных предста-
вителей всех собственников либо распределяется пропорционально между собственниками в соот-
ветствии с долями в жилом помещении по выбору заявителей.

4. Единовременная выплата предоставляется детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения 
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родителей, проживающим в Челябинской области, по месту жительства либо по месту пребывания.
5. Для предоставления единовременной выплаты законный представитель ребенка-сироты или 

ребенка, оставшегося без попечения родителей, представляет в Муниципальное казённое учрежде-
ние «Управление социальной защиты населения города Снежинска» (далее — УСЗН г. Снежинска) 
следующие документы: — заявление, поданное не позднее 01 декабря текущего года;

— копии документов, подтверждающих право собственности ребенка- сироты или ребенка, остав-
шегося без попечения родителей, на жилое помещение, заверенные руководителем УСЗН г. Снежин-
ска, в том числе выписку из Единого государственного реестра недвижимости либо копию свиде-
тельства о государственной регистрации права на жилое помещение;

— копии документов, подтверждающих факт отсутствия попечения над ребенком родителей 
(единственного родителя);

— дефектную ведомость на ремонт жилого помещения, содержащую перечень работ для прове-
дения текущего ремонта, их стоимость и материалы фотофиксации необходимости проведения 
ремонтных работ;

— решение о признании жилого помещения нуждающимся в проведении ремонта;
— копии документов, подтверждающих открытие в банковской организации лицевого счета 

на имя ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей, банковские реквизиты 
для перечисления единовременной выплаты.

Если заявитель самостоятельно по собственной инициативе не представил документы, указанные 
в пункте 5 настоящего Порядка, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области и муниципальными право-
выми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государствен-
ную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведом-
ственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих 

в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указан-
ных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг», УСЗН г. Снежинска запрашивает их в рамках межве-
домственного информационного взаимодействия.

6. Документы, указанные в пункте 5 настоящего Порядка, представляются УСЗН г. Снежинска 
в Министерство социальных отношений Челябинской области (далее — МСО ЧО) не позднее кален-
дарного месяца со дня обращения законного представителя ребенка-сироты или ребенка, оставше-
гося без попечения родителей, за единовременной выплатой.

7. Решение об отказе в предоставлении единовременной выплаты принимается в случаях, если:
— предоставленные заявителем документы, указанные в пункте 5 настоящего Порядка, не соот-

ветствуют предъявленным к ним требованиям;
— единовременная выплата предоставлялась ранее.
8. Жилые помещения, находящиеся в собственности детей-сирот и детей, оставшихся без попече-

ния родителей, признаются нуждающимися в проведении ремонта на основании дефектной ведомо-
сти, составляемой УСЗН г. Снежинска по месту нахождения жилого помещения по форме, установ-
ленной МСО ЧО.

9. Жилые помещения, находящиеся в собственности детей-сирот и детей, оставшихся без попече-
ния родителей, признаются нуждающимися в проведении ремонта в соответствии с настоящим 
Порядком в случае, если в данном жилом помещении не проживают граждане по договору коммер-
ческого найма либо законные представители ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попече-
ния родителей.

10. Решение о признании жилого помещения нуждающимся в проведении ремонта принимается 
УСЗН г. Снежинска.

11. Контроль за целевым использованием средств единовременной выплаты осуществляется МСО ЧО.

Администрация Снежинского 
городского округа 
постановление 
от 15 июля 2020 № 874 

О признании утратившим силу постановления администрации Снежинского 
городского округа от 06.07.2020 № 823 

В целях устранения технической ошибки, руководствуясь статьями 34, 39 Устава муниципального 
образования «Город Снежинск», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Признать утратившими силу постановление администрации Снежинского городского округа 
от 06.07.2020 № 823 «Об утверждении Положения «О предоставлении льготы по родительской плате 
за путевки 

в загородные лагеря и лагеря с дневным пребыванием для детей» на 2020 год».
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Известия Собрания депутатов и администра-

ции города Снежинска».
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы город-

ского округа И. В. Мальцеву.

Глава Снежинского 
городского округа И. И. Сапрыкин 

Администрация Снежинского 
городского округа 
постановление 
от 15 июля 2020 № 877 

О внесении изменений в административный регламент 

В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, распоряжением Правительства 
Российской Федерации от 18.09.2019 

№ 2113-р «О Перечне типовых государственных и муниципальных услуг, предоставляемых испол-
нительными органами государственной власти субъектов Российской Федерации, государствен-
ными учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями, 

а также органами местного самоуправления», во исполнение письма заместителя главы город-
ского округа Д. С. Востротина от 23.12.2019 

№ Д-01–15/5840 «Об изменении наименований муниципальных услуг», руководствуясь статьями 
34 и 39 Устава муниципального образования «Город Снежинск», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести изменения в постановление администрации Снежинского городского округа 
от 10.05.2017 № 611 «Об утверждении административного регламента предоставления администра-
цией города Снежинска в лице управления градостроительства муниципальной услуги «Утверждение 
схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории» (с изм. от 09.07.2018 
№ 887, 30.08.2018 № 1115, 10.10.2018 № 1329), а именно:

1) в пункте 1 постановления вместо слов «административный регламент предоставления админи-
страцией города Снежинска в лице управления градостроительства муниципальной услуги» читать 
«административный регламент предоставления муниципальной услуги»;

2) по тексту вместо слов «утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом 
плане территории» читать «утверждение схемы расположения земельного участка или земельных 
участков на кадастровом плане территории».

2. Изложить административный регламент, утвержденный постановлением администрации Сне-
жинского городского округа от 10.05.2017 № 611 (с изм. от 09.07.2018 № 887, 30.08.2018 № 1115, 
10.10.2018 № 1329), в новой редакции в соответствии с приложением.

3. Настоящее постановление опубликовать в газете «Известия Собрания депутатов и администра-
ции города Снежинска» и на официальном сайте органов местного самоуправления Снежинского 
городского округа.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы город-
ского округа М. Т. Ташбулатова.

Глава Снежинского 
городского округа И. И. Сапрыкин 

ПРИЛОЖЕНИЕ 
к постановлению администрации 
Снежинского городского округа 

от 15 июля 2020 № 877 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги 
«Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастро-

вом плане территории» 

Раздел I. Общие положения 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы 
расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории» 
(далее — административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления 
муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных 
участков на кадастровом плане территории» (далее — муниципальная услуга), в том числе:

1) определения должностных лиц, ответственных за выполнение отдельных административных 
процедур и административных действий;

2) упорядочения административных процедур (действий);
3) устранения избыточных административных процедур (действий);
4) сокращение количества документов, представляемых заявителями для предоставления госу-

дарственной услуги, применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость 
неоднократного предоставления идентичной информации, снижение количества взаимодействий 
заявителей с должностными лицами органа, предоставляющего государственную услугу, в том числе 
за счет выполнения отдельных административных процедур (действий) на базе многофункциональ-
ных центров предоставления муниципальных услуг и реализации принципа «одного окна», исполь-
зование межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия 
заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

5) сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдель-
ных административных процедур (действий) в процессе предоставления муниципальной услуги;

6) предоставления муниципальной услуги в электронной форме;
7) ответственность должностных лиц органов, предоставляющих муниципальную услугу, за несо-

блюдение ими требований регламентов при выполнении административных процедур (действий).
1.2. Настоящий административный регламент разработан в соответствии и на основании норма-

тивных правовых актов:
— Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-

ных и муниципальных услуг»;
— распоряжения Правительства РФ от 18.09.2019 № 2113-р «О Перечне типовых государственных 

и муниципальных услуг, предоставляемых исполнительными органами государственной власти 

субъектов Российской Федерации, государственными учреждениями субъектов Российской Федера-
ции и муниципальными учреждениями, а также органами местного самоуправления»;

— распоряжения администрации Снежинского городского округа от 23.06.2011 № 207-р 
«Об утверждении перечня услуг, оказываемых через АУ «МФЦ»;

— постановления администрации Снежинского городского округа от 24.05.2011 № 570 
«Об утверждении Порядка разработки, утверждения и проведения экспертизы административных 
регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией города Снежинска»;

— и иными законами и нормативными правовыми актами Российской Федерации, Челябинской 
области и органа местного самоуправления в пределах их полномочий.

1.3. Регламент подлежит обнародованию в порядке, установленном для официального обнародо-
вания муниципальных правовых актов.

Информация об административном регламенте и предоставляемой муниципальной услуге разме-
щается:

— на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Город 
Снежинск» в разделе «Регламенты предоставления муниципальных услуг» http://www.snzadm.ru;

— на Портале государственных услуг Российской Федерации http://www.gosuslugi.ru;
— в автоматизированной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Челябинской 

области» http://www.gosuslugi74.ru;
— на информационном стенде в управлении градостроительства администрации города Снежин-

ска по адресу: 456770, Челябинская обл., 
г. Снежинск, б-р Циолковского, д. 6;
— на информационном стенде в автономном муниципальном учреждении муниципального обра-

зования «Город Снежинск» «Многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг» по адресу: 456770, Челябинская обл., г. Снежинск, ул. Свердлова, д. 1.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Снежинского город-
ского округа 

Место нахождения администрации и ее почтовый адрес:
— 456770, Челябинская обл., г. Снежинск, ул. Свердлова, д. 24;
— адрес электронной почты администрации: adm@snzadm.ru;
— адрес официального сайта администрации: https://snzadm.ru.

График работы:
— понедельник — пятница — с 08.30 до 17.30, перерыв с 12.00 до 13.00; — суббота, воскресе-

нье — выходной день.
1.5. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется управлением гра-

достроительства администрации Снежинского городского округа (далее — Управление).
Место нахождения Управления:
— 456770, Челябинская обл., г. Снежинск, б-р Циолковского, д. 6, 
— телефон 8 (35146) 35734;
— адрес электронной почты Управления: ug@snzadm.ru 
График работы:
— понедельник — пятница — с 08.30 до 17.30, перерыв с 12.00 до 13.00; — суббота, воскресе-

нье — выходной день.
1.6. Прием и регистрация документов осуществляется канцелярией 
в случае обращения заявителя непосредственно в администрацию.
Ответственным за прием и регистрацию заявления и прилагающих 
к нему документов является сотрудник канцелярии либо специалист Управления (в его отсут-

ствие).
Место нахождения сотрудника Канцелярии и ее почтовый адрес:
— 456770, Челябинская обл., г. Снежинск, б-р Циолковского, д. 6, 
каб. 18;
— телефон 8 (35146) 35734;
— адрес электронной почты: ug@snzadm.ru.
График работы:
— понедельник — пятница — с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00;
— суббота, воскресенье — выходной день.
1.7. В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
1) Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии 

по Челябинской области (далее — Управление Росреестра по Челябинской области).
Место нахождения и почтовый адрес Управления Росреестра по Челябинской области:
— 454048, г. Челябинск, ул. Елькина, д. 85;
— официальный сайт: www.to74.rosreestr.ru;
— телефон: 8 (351) 237-67-45; факс: 8 (351) 260-34-40;
— адрес электронной почты: justupr@chel.surnet.ru.
График работы:
— понедельник — четверг: с 08:30 до 17:30, перерыв: с 13:00 до 13:45; 

 — пятница: с 08:30 до 16:15, перерыв: с 13:00 до 13:45;
2) Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг 

(далее — МФЦ) при наличии соглашения о взаимодействии, заключенного между областным госу-
дарственным казенным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг Челябинской области» и администрацией Снежинского городского 
округа.

Место нахождения и почтовый адрес:
— 456770, Челябинская обл., г. Снежинск, ул. Свердлова, д. 1;
— телефоны 8 (35146) 3–50–71, 3–70–35, 
— официальный сайт: mfc@snzadm.ru.
График работы:
— понедельник — с 11.00 до 20.00 (перерыв с 14.00 до 15.00);
— вторник, среда, пятница — с 09.00 до 18.00 (перерыв с 14.00 
до 15.00);
— четверг — с 10.00 до 19.00 (перерыв с 14.00 до 15.00);
— суббота — c 09.00 до 13.00 (без перерыва);
— воскресенье — выходной день.
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1.8. Правом на получение муниципальной услуги обладают физические и юридические лица 
в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

От имени физических лиц заявление и документы, необходимые для предоставления муниципаль-
ной услуги, могут быть предоставлены представителями заявителей, действующими в силу полно-
мочий, основанных на доверенности, иных законных основаниях.

От имени юридических лиц заявление и документы, необходимые для предоставления муници-
пальной услуги, могут быть предоставлены:

1) лицами, действующими в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными 
документами без доверенности;

2) представителями, действующими в силу полномочий, основанных на доверенности, иных 
законных основаниях.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Утверждение схемы расположения земельного 
участка или земельных участков на кадастровом плане территории».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, — администрация города 
Снежинска (далее — Администрация). Уполномоченным подразделением Администрации на предо-
ставление муниципальной услуги является управление градостроительства администрации города 
Снежинска (далее — Управление).

Муниципальная услуга оказывается Управлением через МФЦ.
Ответственным за осуществление следующих процедур:
— прием, обработка документов от заявителей, выдача результата услуги является: канцелярия 

(в случае подачи заявления в Администрацию), МФЦ (в случае подачи заявления в МФЦ);
— межведомственное взаимодействие по сбору дополнительных документов (далее — запрос), 

получаемых в порядке межведомственного и межуровневого взаимодействия, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги — Управление (в случае подачи заявления в Администра-
цию), МФЦ (в случае подачи заявления в МФЦ);

— анализ комплекта и подготовка проекта постановления либо мотивированного отказа — Управ-
ление;

— согласование, утверждение и регистрация проекта постановления либо мотивированного 
отказа — Администрация.

2.3. В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
— МФЦ осуществляет первичную проверку представленных заявителем документов в соответ-

ствии с настоящим регламентом, обеспечивает взаимодействие заявителя с управлением градостро-
ительства Администрации Снежинского городского округа, а также со всеми органами власти 
и организациями по вопросам предоставления муниципальной услуги в соответствии с законом или 
заключенным договором о порядке и условиях взаимодействия с областным государственным 
казенным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муници-
пальных услуг Челябинской области (далее — Многофункциональный центр Челябинской области), 
контролирует процедуру и сроки предоставления муниципальной услуги, контролирует и обеспечи-
вает выдачу заявителям документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

— Управление осуществляет проверку представленных МФЦ документов, подготавливает проект 
итогового документа для его согласования, утверждения и подписания главой Снежинского город-
ского округа либо готовит проект письменного мотивированного отказа в предоставлении муници-
пальной услуги, предусмотренной настоящим регламентом;

— Администрация осуществляет согласование и утверждение итоговых документов, а также под-
писание главой Снежинского городского округа;

— канцелярия администрации Снежинского городского округа (далее — Канцелярия) осущест-
вляет прием и передачу в Управление принятых пакетов документов, а также регистрацию итоговых 
документов и выдачу их заявителю (в случае подачи заявления в Администрацию).

2.4. В целях получения информации для проверки сведений, представляемых заявителями, 
а также представления иных необходимых сведений при предоставлении муниципальной услуги, 
МФЦ осуществляет взаимодействие с органами власти, а также с организациями различных форм 
собственности при наличии заключенных соглашений о взаимодействии.

2.5. Случаи для утверждения схемы расположения земельного участка на кадастровом плане тер-
ритории:

1) образование земельного участка для проведения аукциона на право заключения договора 
аренды;

2) образование земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государ-
ственная собственность на который не разграничена путем его раздела, и предоставленного юриди-
ческому лицу на праве постоянного (бессрочного) пользования;

3) образование земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государ-
ственная собственность на который не разграничена путем его раздела, и предоставленного гражда-
нину на праве аренды;

4) образование земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государ-
ственная собственность на который не разграничена путем его раздела, и предоставленного гражда-
нину на праве безвозмездного пользования;

5) образование земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государ-
ственная собственность на который не разграничена путем его раздела, и предоставленного юриди-
ческому лицу на праве аренды;

6) образование земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государ-
ственная собственность на который не разграничена путем его раздела, и предоставленного юриди-
ческому лицу на праве безвозмездного пользования;

7) образование земельного участка для последующего его изъятия для государственных или 
муниципальных нужд;

8) образование земельных участков путем перераспределения земельных участков, находящихся 
в собственности граждан и предназначенных для ведения личного подсобного хозяйства, огородни-
чества, садоводства, дачного хозяйства, индивидуального жилищного строительства, и земель 
и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная соб-
ственность на которые не разграничена;

9) образование земельного участка путем объединения смежных земельных участков.
2.6. Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастро-

вом плане территории осуществляется с учетом утвержденных документов территориального плани-
рования, правил землепользования и застройки, проекта планировки территории, землеустроитель-
ной документации, положения об особо охраняемой природной территории, наличия зон с особыми 
условиями использования территорий, земельных участков общего пользования, территорий 
общего пользования, красных линий, местоположения границ земельных участков, местоположения 
зданий, сооружений (в том числе размещение которых предусмотрено государственными програм-
мами Российской Федерации, государственными программами субъекта Российской Федерации, 
адресными инвестиционными программами), объектов незавершенного строительства.

2.7. Заявитель может выбрать один из вариантов обращения для предоставления муниципальной 
услуги:

1) путем непосредственного (личного) обращения в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу (Администрацию или Управление), с соответствующим заявлением в письменной форме либо 
в МФЦ для предоставления муниципальной услуги по принципу «одного окна»;

2) в форме электронного документа путем заполнения формы запроса, размещенной на офици-
альном сайте уполномоченного органа в сети Интернет (далее — официальный сайт), в том числе 
посредством отправки через личный кабинет с использованием федеральной государственной 
информационной системы «Единый портал государственных муниципальных услуг (функций)»:

http://www.gosuslugi74.ru (далее — Единый региональный портал) при наличии технической воз-
можности у органа, предоставляющего муниципальную услугу, на момент обращения заявителя 
за предоставлением муниципальной услуги;

3) в форме электронного документа путем направления электронного документа в уполномочен-
ный орган (Управление) на официальную электронную почту (e-mail: ug@snzadm.ru);

4) путем направления почтового отправления в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
соответствующим заявлением 

в письменной форме.
2.7.1. При непосредственном (личном) обращении Заявителя в МФЦ/Управление:
1) заявитель предоставляет заявление о предоставлении муниципальной услуги (Приложение 1) 

и пакет документов, указанный в пункте 2.8. настоящего регламента, а также предъявляет документ, 
удостоверяющий личность. При предъявлении заявителем документа, удостоверяющего личность, 
специалист МФЦ/Канцелярии, проверяет срок действия документа, наличие записи об органе, 
выдавшем документ, даты выдачи, подписи должностного лица, оттиска печати, а также, соответ-
ствие данных документа, удостоверяющего личность, сведениям, указанным в документе, подтверж-
дающем полномочия представителя;

2) заявитель подает количество заявлений и копий документов к каждому заявлению, соответ-
ствующих количеству испрашиваемых земельных участков для получения муниципальной услуги, 
предусмотренной настоящим регламентом.

2.7.2. Требования и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
1. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при 

обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифи-
цированной электронной подписи, определяется на основании утверждаемой уполномоченным 

федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасно-
сти Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, 
используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предостав-
ления такой услуги.

2. Требования к электронным документам и электронным копиям документов, предоставляемым 
через Портал:

1) размер одного файла, предоставляемого через Портал, содержащего электронный документ 
или электронную копию документа, не должен превышать 10 Мб;

2) заявления и прилагаемые к ним документы предоставляются в уполномоченный орган в форме 
электронных документов путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном сайте, 
посредством отправки через единый портал или местный портал (при наличии технической возмож-
ности), направляются в виде файлов в формате XML (далее — XML-документ), созданных с исполь-
зованием XML-схем и обеспечивающих считывание и контроль представленных данных. Предостав-
ление файлов, имеющих форматы отличных 

от указанных, не допускается.
Заявления представляются в уполномоченный орган в виде файлов 
в формате doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанные заявления предоставляются в форме элек-

тронного документа посредством электронной почты;
3) электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том 

числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах PDF, TIF.
Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в форма-

тах PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты 
документа: документы должны быть отсканированы в черно-белом либо сером цвете, обеспечиваю-
щем сохранение всех аутентичных признаков подлинности (качество — не менее 200 точек на дюйм, 
а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка (если приемлемо), а также 
реквизитов документа;

4) документы, которые предоставляются уполномоченным органом по результатам рассмотрения 
заявления в электронной форме, должны быть доступны для просмотра в виде, пригодном для вос-
приятия человеком, с использованием электронных вычислительных машин, 

в том числе без использования сети Интернет;
5) каждый отдельный документ должен быть отсканирован и загружен в систему подачи докумен-

тов в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, 
представляемых через Портал, а наименование файлов должно позволять идентифицировать доку-
мент и количество страниц в документе;

6) файлы, предоставляемые через Портал, не должны содержать вирусов и вредоносных про-
грамм;

7) средства электронной подписи, применяемые при подаче заявлений и прилагаемых к заявле-
нию электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством 
Российской Федерации:

— «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получе-
нием государственных и муниципальных услуг» (от 25.06.2012 № 634, в ред. от 27.08.2018);

— «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муници-
пальных услуг» (от 25.01.2013 № 33, в ред.

от 20.11.2018);
— «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи 

при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения 
в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государствен-
ных услуг» (от 25.08.2012 № 852, в ред. от 25.10.2017).

2.7.3. Описание почтового отправления для получения муниципальной услуги:
В случае направления заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также документов, 

предусмотренных пунктом 2.8 настоящего регламента, по почте (заказным письмом, письмом с уве-
домлением) верность данных документов должна быть засвидетельствована в установленном зако-
ном порядке, подлинники документов не направляются.

При поступлении документов через организации почтовой связи заявитель уведомляется в пись-
менной форме о приеме и регистрации документов в течение трех рабочих дней со дня их поступле-
ния в пункт приема, если заявителем представлены все документы, необходимые для предоставле-
ния муниципальной услуги.

2.8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.8.1. Документы, предоставляемые Заявителем лично:
1) заявление об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков 

на кадастровом плане территории по прилагаемой форме (Приложение 1).
Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя (если заявите-

лем является физическое лицо):
— электронной подписью заявителя (представителя заявителя);
— усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя).
Заявление от имени юридического лица заверяется по выбору заявителя электронной подписью 

либо усиленной квалифицированной электронной подписью (если заявителем является юридиче-
ское лицо):

— лица, действующего от имени юридического лица без доверенности;
— представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной 

в соответствии с законодательством Российской Федерации;
2) подготовленная заявителем схема расположения земельного участка или земельных участков 

на кадастровом плане территории, которые предлагается образовать в случае, если отсутствует про-
ект межевания территории, в границах которой осуществляется образование земельных участков.

Схема расположения земельного участка составляется в электронном виде. В случае, если подго-
товку схемы расположения земельного участка обеспечивает гражданин в целях образования 
земельного участка для его предоставления гражданину без проведения торгов, подготовка данной 
схемы может осуществляться по выбору указанного гражданина в форме электронного документа 
или в форме документа на бумажном носителе (п. 9 ст. 11.10 Земельного кодекса РФ);

3) копии правоустанавливающих и (или) правоудостоверяющих документов на исходный земель-
ный участок, если права на него не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижи-
мости (в случае, если данные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют 
в Едином государственном реестре недвижимости (т. е. если право собственности зарегистрировано 
до 01.07.1998);

4) документ, удостоверяющий личность заявителя, 
представления указанного документа не требуется в случае представления заявления посредством 

отправки через личный кабинет единого портала Госуслуг, а также если заявление подписано уси-
ленной квалифицированной электронной подписью;

5) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением 
о предоставлении муниципальной услуги обращается представитель заявителя.

В случае представления заявления в форме электронного документа представителем заявителя, 
действующим на основании доверенности, к заявлению также прилагается доверенность в виде 
электронного образа такого документа;

6) документ, подтверждающий полномочия лица, которое в силу закона, иного правового акта или 
учредительного документа юридического лица уполномочено выступать от его имени;

7) свидетельство о регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя 
(для индивидуального предпринимателя) или лист записи из ЕГРИП, подтверждающий регистрацию 
физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

8) копии правоустанавливающих или правоудостоверяющих документов на объекты недвижимо-
сти, расположенные на земельном участке, принадлежащие заявителю, в случае, если право соб-
ственности не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество 
и сделок с ним;

9) заверенный перевод, на русский язык документов о государственной регистрации юридиче-
ского лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем 
является иностранное юридическое лицо;

10) согласие в письменной форме землепользователей, землевладельцев, арендаторов, залого-
держателей исходных земельных участков.

Такое согласие не требуется в следующих случаях (пункт 4 статьи 11.2 ЗК РФ):
а) при образовании земельных участков из земельных участков, находящихся в государственной 

или муниципальной собственности и предоставленных государственным или муниципальным уни-
тарным предприятиям, государственным или муниципальным учреждениям;

б) при образовании земельных участков на основании решения суда, предусматривающего раз-
дел, объединение, перераспределение или выдел земельных участков в обязательном порядке;

в) при образовании земельных участков в связи и их изъятием для государственных или муници-
пальных нужд;

г) образование земельных участков в связи с установлением границ вахтовых и иных временных 
поселков, созданных до 1 января 2007 года в границах земель лесного фонда для заготовки древе-
сины, и военных городков, созданных в границах лесничеств, лесопарков на землях лесного фонда 
или землях обороны и безопасности для размещения впоследствии упраздненных воинских частей 
(подразделений), соединений, военных образовательных организаций высшего образования, иных 
организаций Вооруженных Сил Российской Федерации, войск национальной гвардии Российской 
Федерации, органов государственной охраны (далее — военные городки);

д) образование земельных участков, на которых расположены самовольные постройки в соответ-
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ствии с пунктом 5 статьи 46, пунктом 6.2 статьи 54, пунктом 2 статьи 54.1 Земельного кодекса Рос-
сийской Федерации;

е) образование земельного участка в связи с разделом земельного участка для целей, предусмо-
тренных статьей 13 Федерального закона от 30 декабря 2004 года № 214-ФЗ «Об участии в долевом 
строительстве многоквартирных домов и иных объектов недвижимости и о внесении изменений 
в некоторые законодательные акты Российской Федерации», если иное не предусмотрено догово-
ром залога.

Предоставляемые копии документов должны быть представлены 
в МФЦ/канцелярию вместе с оригиналами для установления их идентичности и удостоверения 

верности специалистом МФЦ/канцелярии.
2.8.2. Документы, запрашиваемые в рамках межведомственного взаимодействия:
1) выписка из Единого государственного реестра недвижимости (ЕГРН) о правах на здания, соору-

жения, помещения в них, объекты 
незавершенного строительства, расположенные на образуемых земельных участках либо уведом-

ление об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений;
2) выписка из Единого государственного реестра недвижимости (ЕГРН) о правах на исходные 

земельные участки, либо уведомление об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений;
3) кадастровый план соответствующей территории;
4) кадастровая выписка исходных земельных участков, либо уведомление об отсутствии в ЕГРН 

запрашиваемых сведений;
5) кадастровый паспорт здания, сооружения, помещения в здании, расположенных на образуемых 

земельных участках, при их наличии;
6) выписка из ЕГРЮЛ о юридическом лице, являющемся заявителем;
7) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП) 

об индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем.
Заявитель вправе представить документы, которые должны быть получены уполномоченным 

органом посредством межведомственного информационного взаимодействия, по собственной ини-
циативе.

Заявитель вправе отозвать заявление (Приложение 2 настоящего регламента) на любой стадии 
процесса предоставления услуги до момента утверждения итогового документа.

2.8.3. При предоставлении муниципальной услуги Администрация не вправе требовать от заяви-
теля:

1) представления документов и информации, а также осуществления действий, представление или 
осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отно-
шения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области и муници-
пальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляю-
щих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления 
и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организа-
ций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением 
документов, указанных в части 6 статьи 7 Закона № 210-ФЗ;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципаль-
ной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправ-
ления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, пред-
ставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 
1 статьи 9 Закона № 210-ФЗ;

4) предоставления 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:

— изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муници-
пальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

— наличие ошибок в уведомлении об окончании строительства, поданных заявителем после пер-
воначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо 

в предоставлении муниципальной услуги и не включенных 
в представленный ранее комплект документов;
— истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального 

отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в пре-
доставлении муниципальной услуги;

— выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправ-
ного действия (бездействия) должностного лица Администрации, муниципального служащего, 
работника многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги либо в предоставлении муниципальной услуги, 
о чем в письменном виде за подписью главы Администрации, руководителя многофункционального 
центра при отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.8.4. Получение заявления и прилагаемых к нему документов в форме электронного документа 
подтверждается уполномоченным органом путем направления заявителю уведомления, содержа-
щего входящий регистрационный номер заявления, дату получения уполномоченным органом ука-
занного заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, пред-
ставленных в форме электронных документов, с указанием их объема (далее — уведомление 
о получении заявления).

Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем в заявлении способом 
не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в уполномоченный орган.

2.9. В заявлении указывается один из следующих способов предоставления результатов рассмо-
трения заявления уполномоченным органом:

— в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обра-
щении;

— в виде бумажного документа, который направляется уполномоченным органом заявителю 
посредством почтового отправления;

— в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте, ссылка на который 
направляется уполномоченным органом заявителю посредством электронной почты;

— в виде электронного документа, который направляется уполномоченным органом заявителю 
посредством электронной почты.

2.10. Отзыв заявления на предоставление муниципальной услуги по инициативе Заявителя.
Заявитель вправе отозвать заявление на любой стадии процесса предоставления муниципальной 

услуги до момента подписания итогового документа. Отзыв заявления осуществляется путем подачи 
заявления в свободной форме о прекращении делопроизводства с возвратом заявителю документов 
(копий документов), представленных этим заявителем.

Направление заявления осуществляется тем же способом, каким было подано заявление на ока-
зание муниципальной услуги.

Срок возврата документов при отзыве заявления не должен превышать 5 рабочих дней с момента 
получения от заявителя в письменной форме заявления об отзыве заявления и возврате докумен-
тов.

2.11. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
— постановление об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участ-

ков на кадастровом плане территории с приложением утвержденной схемы;
— письменный мотивированный отказ в утверждении схемы расположения земельного участка 

или земельных участков с указанием оснований отказа, предусмотренных действующим законода-
тельством.

2.12. Правовые основания предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги в Снежинском городском округе осуществляется в соот-

ветствии со следующими нормативными правовыми актами:
— Конституцией Российской Федерации;
— Земельным кодексом Российской Федерации № 136-ФЗ 
от 25.10.2001;
— Гражданским кодексом Российской Федерации;
— Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса 

Российской Федерации»;
— Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг»;
— Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации»;
— Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 

Российской Федерации»;
— Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
— Федеральным законом от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимо-

сти»;
— Федеральным законом от 23.06.2014 № 171-ФЗ «О внесении изменений в Земельный кодекс 

Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
— приказом Минэкономразвития России от 12.01.2015 № 1 

«Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 
земельного участка без проведения торгов» (зарегистрировано в Минюсте России 27.02.2015 
№ 36258);

— Уставом муниципального образования «Город Снежинск»;
— настоящим регламентом и иными законами и нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, Челябинской области и органа местного самоуправления в пределах их полномочий.
2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги:
1) специалисту МФЦ/канцелярии, осуществляющему прием заявителей, не представлены ориги-

налы документов, удостоверяющих личность;
2) специалисту МФЦ/канцелярии, осуществляющему прием заявителей, не представлены ориги-

налы документов, подтверждающих право лица на осуществление подачи заявления, в случае, если 
обратилось доверенное лицо либо представитель заявителя;

3) заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий;
4) в заявлении не указаны обязательные реквизиты и сведения, предусмотренные настоящим 

регламентом либо указаны неразборчиво, либо указаны не полностью;
5) заявление и документы содержат подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговорен-

ные исправления, тексты написаны неразборчиво;
6) фамилия и (или) имя, и (или) отчество, и (или) дата рождения, 
и (или) паспортные данные, и (или) адрес места регистрации гражданина не указаны, либо ука-

заны не полностью;
7) тексты заявления и представленных документов написаны неразборчиво, не полностью или 

исполнены карандашом;
8) представленные документы содержат подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неогово-

ренные исправления, имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно 
истолковать их содержание;

9) копии документов, направленные почтовым отправлением, 
не удостоверены нотариально;
10) документы, направленные в форме электронных документов, 
не соответствуют требованиям, установленным действующим законодательством и настоящим 

регламентом;
11) по результатам проверки электронной подписи заявителя выявлено несоблюдение установ-

ленных условий признания ее действительности;

12) если заявление не соответствует положениям действующего земельного законодательства;
13) если заявление подано в иной орган, не уполномоченный рассматривать такие заявления;
14) если к заявлению не приложены документы, предусмотренные положениями Земельного 

кодекса РФ и настоящим регламентом.
Заявление, представленное с нарушением настоящего административного регламента, не рассма-

тривается уполномоченным органом.
При этом уполномоченным органом должны быть указаны все причины возврата заявления 

об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.
2.14. В случае, если в ходе проверки документов выявлены основания, указанные в пункте 

2.13 раздела II настоящего регламента:
— сотрудник МФЦ/канцелярии уведомляет заявителя о возможном отказе в предоставлении 

муниципальной услуги;
— специалист Управления подготавливает письменный мотивированный отказ в приеме докумен-

тов и рассмотрении заявления (Приложение 3) заявителя о наличии оснований для отказа в приеме 
документов.

Не позднее пяти рабочих дней со дня представления такого заявления уполномоченный орган 
направляет заявителю на указанный в заявлении адрес электронной почты (при наличии) заявителя 
или иным указанным в заявлении способом уведомление об отказе в рассмотрении заявления с ука-
занием допущенных нарушений требований, в соответствии с которыми должно быть представлено 
заявление.

В течение трех рабочих дней со дня поступления пакета документов в Управление специалист 
Управления подготавливает уведомление об отказе в рассмотрении заявления (Приложение 
4 к настоящему регламенту), с указанием причин, и направляет его на согласование в юридический 
отдел администрации Снежинского городского округа и 

подписание уполномоченному должностному лицу. Уполномоченным должностным лицом Адми-
нистрации Снежинского городского округа на подписание уведомления о возврате документов явля-
ется заместитель главы городского округа, а в случае его отсутствия — глава Снежинского город-
ского округа. Подписанное уведомление направляется в МФЦ 

(в случае подачи заявления через МФЦ) для выдачи заявителю.
2.15. Уведомление об отказе в рассмотрении заявления должно содержать причины отказа в при-

еме документов, ссылку на соответствующий пункт административного регламента или норматив-
ный правовой акт и предлагаемые заявителю действия для устранения причин отказа.

2.16. Исчерпывающий перечень оснований для отказа (приостановления) в предоставлении муни-
ципальной услуги:

1) несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, формату или требованиям 
к ее подготовке, которые установлены положениями статьи 11.10 Земельного кодекса РФ;

2) 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 дей-

ствия которого не истек;
3) разработка схемы расположения земельного участка с нарушением предусмотренных статьей 

11.9 Земельного кодекса требований к образуемым земельным участкам;
4) несоответствие схемы расположения земельного участка утвержденному проекту планировки 

территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой природной терри-
тории;

5) расположение земельного участка, образование которого предусмотрено схемой расположения 
земельного участка, в границах территории, для которой утвержден проект межевания территории;

6) расположение на земельном участке объектов недвижимости, объектов незавершенного стро-
ительства, принадлежащих третьим лицам, в случае обращения иных лиц с заявлением об утверж-
дении схемы.

Об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявитель уведомляется в письменной форме.
В течение семи рабочих дней со дня поступления пакета документов в Управление подготавливает 

проект отказа (Приложение 4 настоящего регламента) и направляет его на согласование в юридиче-
ский отдел администрации Снежинского городского округа и на уполномоченному должностному 
лицу. Уполномоченным должностным лицом Администрации Снежинского городского округа 
на подписание отказа в предоставлении муниципальной услуги является заместитель главы город-
ского округа, а в случае его отсутствия — глава Снежинского городского округа. После подписания 
отказ в предоставлении муниципальной услуги, зарегистрированный в канцелярии Администрации, 
направляется заявителю (в случае подачи заявления в Администрацию), либо в МФЦ для выдачи 
заявителю (в случае подачи заявления через МФЦ).

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обраще-
ния заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

Основанием для приостановления предоставления государственной услуги является: наличие 
на рассмотрении в Администрации, представленной ранее другим лицом схемы расположения 
земельного участка и местоположение земельных участков, образование которых предусмотрено 
этими схемами, частично или полностью совпадающее с заявленным. Управление принимает реше-
ние о приостановлении рассмотрения заявления об утверждении схемы расположения земельного 
участка, поданного позднее, и направляет такое решение заявителю. Рассмотрение заявления 
об утверждении схемы расположения земельного участка, поданного позднее, приостанавливается 
до принятия решения 

об утверждении ранее направленной схемы расположения земельного участка либо до принятия 
решения об отказе в утверждении ранее направленной схемы расположения земельного участка 
на срок не более 30 календарных дней.

При принятии решения о приостановлении рассмотрения заявления об утверждении схемы распо-
ложения земельного участка подготовка соответствующих документов, уведомление заявителя 
о принятом решении осуществляется в порядке, указанном в пунктах 3.2.4. — 3.2.7. административ-
ного регламента.

Срок подготовки решения о приостановлении рассмотрения заявления об утверждении схемы 
составляет не более 14 календарных дней с момента письменного обращения заявителя.

2.17. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.18. Срок предоставления муниципальной услуги:
Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 
14 календарных дней с момента письменного обращения заявителя.
2.19. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания, 

местам для заполнения заявлений об оказании муниципальной услуги, информационным стендам 
с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, в том числе к обеспечению доступности для маломобильных групп населения указанных 
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объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации:
1) помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оснащено в соот-

ветствии с целью предоставления муниципальной услуги, должно отвечать требованиям пожарной 
безопасности и обеспечиваться охраной правопорядка;

2) вход в помещение для предоставления муниципальной услуги должен быть оборудован панду-
сом для обеспечения возможности реализации прав маломобильных групп населения на получение 
муниципальной услуги;

3) в целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использую-
щих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги им обе-
спечиваются:

— условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предо-
ставляется муниципальная услуга;

— возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объ-
екты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие 
объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с исполь-
зованием кресла-коляски;

— сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятель-
ного передвижения;

— надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспече-
ния беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предо-
ставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

— дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также над-
писей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-
точечным шрифтом Брайля;

— допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
— допуск собаки-проводника на объекты (в здания, помещения), 
в которых предоставляется муниципальная услуга, при наличии документа, подтверждающего ее 

специальное обучение и выдаваемого по 
форме и в порядке, которые установлены приказом Министерства труда 
и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 № 386 н 
«Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-прово-

дника, и порядка его выдачи»;
— оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муници-

пальной услуги наравне с другими лицами;
4) для ожидания приема, заполнения необходимых документов отводятся места, оборудованные 

стульями, столами (стойками) и наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4 для 
оформления заявителем письменного обращения;

5) помещение, в котором осуществляется прием граждан, предусматривает:
— комфортное расположение заявителя и должностного лица;
— возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;
— телефонную связь;
— возможность копирования документов;
— доступ к нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции 

Администрации, а также регулирующим предоставление муниципальной услуги;
6) в фойе многофункционального центра размещен информационный стенд, а также места для 

хранения верхней одежды посетителей. В здании должны быть оборудованы места для ожидания, 
а также доступные места общего пользования (туалеты);
7) на информационном стенде размещается следующая информация:
— текст настоящего административного регламента;
— перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
— формы и образцы заполнения заявлений к настоящему административному регламенту;
— адрес, телефоны, факсы, адрес электронной почты, режим работы;
— номера кабинетов, где осуществляется прием заявителей;
— фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих предоставление муни-

ципальной услуги;
— адреса федерального портала www.gosuslugi.ru и Регионального портала www.gosuslugi74.ru, 

официального сайта Администрации;
8) на официальном сайте администрации размещается текст настоящего административного 

регламента.
2.19. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена 

заявителям:
1) в Управлении по адресу: Челябинская обл., г. Снежинск, 
б-р Циолковского, д. 6. Консультации предоставляются по следующему графику работы:
— четверг: с 9.00 час. до 17.00 час.;
— перерыв на обед: с 12.00 час. до 13.00 час.;
2) на информационном стенде в МФЦ;
3) по письменному обращению в Управление (456770, Челябинская обл., г. Снежинск, б-р Циол-

ковского, д. 6, управление градостроительства Администрации Снежинского городского округа);
4) по электронной почте Администрации: adm@snzadm.ru;
5) на официальном сайте Администрации: http://www.snzadm.ru/;
6) на федеральном портале и Региональном портале;
7) в многофункциональном центре.
Основными требованиями к информированию заявителей о предоставлении муниципальной 

услуги являются:
1) достоверность предоставляемой информации об административных процедурах;
2) четкость в изложении информации об административных процедурах;
3) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;
4) удобство и доступность получения информации об административных процедурах;
5) оперативность предоставления информации об административных процедурах.
2.20. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;
2) своевременное полное информирование о муниципальной услуге посредством форм, предус-

мотренных подпунктами 7, 8 пункта 29, пунктом 30 настоящего административного регламента;
3) отсутствие обращений (жалоб) получателей муниципальной услуги при ее предоставлении;
4) возможность получения муниципальной услуги через многофункциональный центр;
5) возможность предоставления муниципальной услуги с использованием Регионального портала 

www.gosuslugi74.ru;
6) компетентность ответственных должностных лиц Администрации, участвующих в предоставле-

нии муниципальной услуги, наличие у них профессиональных знаний и навыков для выполнения 
административных действий, предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.21. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты МФЦ/Управ-
ления подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим 
их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 
органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, при-
нявшего телефонный звонок.

Специалист МФЦ/Управления должен принять все необходимые меры для дачи полного и опера-
тивного ответа на поставленные вопросы. Время разговора не должно превышать 10 минут. При 
невозможности специалиста МФЦ/Управления ответить на вопрос немедленно, заинтересованному 
лицу по телефону в течение двух дней сообщают результат рассмотрения вопроса.

Заявители, представившие в МФЦ комплект документов, 
в обязательном порядке информируются специалистами МФЦ по телефону о возможности полу-

чения итогового документа в МФЦ.
2.22. Заявитель может выбрать два варианта информирования при устном личном обращении:
1) в режиме общей очереди в дни приема специалистов МФЦ/Управления, уполномоченных для 

информирования;
2) по предварительной записи в МФЦ.
Время ожидания в очереди для получения информации (консультации) не должно превышать 

15 минут. В случае, если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист МФЦ 
назначает заявителю удобное для него время для получения окончательного и полного ответа 
на поставленные вопросы.

Время ожидания в очереди для подачи документов не должно превышать 15 минут.
Время ожидания в очереди для получения документов не должно превышать 15 минут.
Прием заявителей ведется в порядке живой очереди (при наличии электронной системы управле-

ния очередью — в порядке электронной очереди).
Предварительная запись в МФЦ осуществляется 4 способами:
1) при личном обращении к консультанту зала, который выдает талон на обслуживание;
2) через терминалы электронной очереди, расположенные в зале ожидания МФЦ. В этом случае 

талон электронной очереди выдает терминал после выбора заявителем группы услуг, даты и вре-
мени приема;

3) по телефону МФЦ: 8 (35146) 3–50–71, 8 (35146) 2–16–23. В этом случае сотрудник МФЦ про-
изводит предварительную запись и диктует заявителю пин-код талона. Получить талон на обслужи-
вание необходимо в день обращения у консультанта зала за 5–10 минут до времени записи;

4) на сайте www.mfc-74.ru.

2.23. Информация по телефону, а также при устном личном обращении предоставляется по сле-
дующим вопросам:

1) режим работы МФЦ/Управления;
2) полный почтовый адрес МФЦ/Управления для предоставления комплекта документов по почте;
3) способы заполнения заявления;
4) перечень услуг, которые предоставляются в МФЦ/Управлении;
5) перечень категорий заявителей, имеющих право на получение услуг, предоставляемых 

в МФЦ/Управлении;
6) основания отказа в предоставлении услуг, предоставляемых 
в МФЦ/Управлении;
7) порядок обжалования решений, действия (бездействия) уполномоченных органов, их долж-

ностных лиц и специалистов МФЦ/Управления при предоставлении услуг;
8) требования к комплекту документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
9) последовательности административных процедур при предоставлении услуги;
10) сроки предоставления муниципальной услуги.
Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц Управления с заявителями:
1) при ответе на телефонные звонки или при личном обращении заявителя должностное лицо 

Управления представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает предста-
виться собеседнику, выслушивает заявителя, в случае необходимости уточняет суть вопроса, дает 
ответ на заданный заявителем вопрос;

2) в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее кон-
сультирование, должно кратко подвести итоги беседы и перечислить меры, которые должен пред-
принять заявитель (кто именно, когда и что должен сделать) для получения муниципальной услуги;

3) письменный ответ на обращение, в том числе в электронном виде, дается в простой, четкой 
и понятной форме по существу поставленных вопросов с указанием фамилии и инициалов, номера 
телефона должностного лица, подготовившего ответ заявителю. Письменный ответ на обращение 
подписывает заместитель главы городского округа либо начальник управления градостроитель-
ства — главный архитектор Администрации Снежинского городского округа (в его отсутствие).

Консультации заявителей по вопросу оказания услуги проводятся в приемные часы. Единое время 
ожидания в очереди при обращении заявителя для получения муниципальной услуги — 15 минут, 
время консультации — до 20 минут.

Сотрудник канцелярии, специалист Управления, осуществляющие прием документов и информи-
рование заявителей, не вправе осуществлять консультирование, выходящее за рамки информирова-
ния о стандартных процедурах и условиях исполнения муниципальной функции и влияющее прямо 
или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

Письменные консультации предоставляются при наличии письменного обращения заявителя 
и осуществляются путем направления ответов почтовым отправлением.

Консультации в МФЦ по вопросам подачи документов проводятся по телефону 8 (35146) 3–50–71, 
8 (35146) 3–70–35. Адрес электронной почты: mfc@snzadm.ru.

Консультации в Управлении по вопросам подачи документов проводятся по телефону 8 (35146) 
35948. Адрес электронной почты: ug@snzadm.ru.

Разговор по телефону не должен продолжаться более 20 минут.
2.24. Письменные обращения и обращения получателей услуг посредством электронной почты 

по вопросам о порядке, способах и условиях предоставления муниципальной услуги рассматрива-
ются специалистами МФЦ/Управления, с учетом времени подготовки ответа заявителю, в срок, 
не превышающий 10 рабочих дней с момента регистрации обращения в МФЦ/Управление.

Специалист МФЦ/Управления осуществляет подготовку ответа на обращение заявителя в доступ-
ной для восприятия получателем услуги 

форме. Содержание ответа должно максимально полно отражать объем запрашиваемой инфор-
мации.

В ответе на письменное обращение заявителя специалист МФЦ/Управления указывает свою долж-
ность, фамилию, имя и отчество, а также номер телефона для справок.

2.25. Требования к должностным лицам, осуществляющим обработку персональных данных:
лица, осуществляющие обработку персональных данных, обязаны соблюдать принципы и правила 

обработки персональных данных, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных» и соответствующим правовым актам Администрации города Снежинска, 
соблюдать конфиденциальность персональных данных и обеспечивать безопасность персональных 
данных при их обработке.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требо-
вания к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 
в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофунк-
циональном центре 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные про-
цедуры:

1) прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) рассмотрение специалистом МФЦ/Управления заявления и пакета документов, необходимых 

для получения муниципальной услуги;
3) формирование и направление специалистом МФЦ/Управления межведомственных запросов 

в органы государственной власти, органы местного самоуправления и подведомственные этим орга-
нам организации 

в случае, если определенные документы не были представлены заявителем самостоятельно;
4) формирование специалистом МФЦ, ответственным за прием документов дела заявителя. Пере-

дача дела специалистом МФЦ (курьером) в Управление, если заявитель обратился в МФЦ;
5) проверка специалистом Управления поступивших на исполнение документов;
6) подготовка специалистом Управления результата предоставления муниципальной услуги;
7) передача результата предоставления муниципальной услуги специалистом Управления в Адми-

нистрацию;
8) согласование, утверждение и подписание уполномоченным должностным лицом проекта 

результата предоставления муниципальной услуги;
9) регистрация результата оказания муниципальной услуги канцелярией;
10) подготовка сопроводительного письма специалистом Управления для передачи результата 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ, в случае подачи заявления через МФЦ;
11) выдача специалистом МФЦ/канцелярии результата предоставления муниципальной услуги.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 6 к административ-

ному регламенту.
Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является обращение 

заявителя (выбранным одним из вариантов обращения) с комплектом документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.

Услуга может быть предоставлена на базе МФЦ посредством комплексного запроса.
Для обеспечения получения заявителем данной услуги, предоставляемой в рамках комплексного 

запроса, заявитель (-и) дает (-ют) согласие на осуществление МФЦ от его (-их) имени действий, 
необходимых для предоставления услуги.

МФЦ вправе действовать в интересах заявителя без доверенности и направлять исполнителю 
услуги заявление (-ия), подписанное (-ые) уполномоченным специалистом МФЦ и скрепленное (-ые) 
печатью МФЦ с приложением заверенной МФЦ копии комплексного запроса.

3.1.1. Специалист МФЦ/канцелярии, ответственный за прием и регистрацию документов при лич-
ном приеме:

— устанавливает личность заявителя;
— изучает содержание заявления;
— вносит регистрирующую запись о приеме документов в регистрационную карточку автоматизи-

рованной системы учета входящей и исходящей документации в соответствии с действующими пра-
вилами ведения учета документов;

— уведомляет заявителя о наличии препятствий для принятия документов, при наличии основа-
ний, указанных в пункте 2.13 настоящего административного регламента, объясняет заявителю 
содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры 
по их устранению.

Общий максимальный срок приема документов от одного заявителя не должен превышать 
15 минут.

3.1.2. Специалист МФЦ/канцелярии, ответственный за прием и регистрацию документов в случае 
поступления документов заявителя по почте:

— регистрирует поступившие от заявителя документы в соответствии с порядком, установленным 
в МФЦ/Администрации для регистрации входящей корреспонденции;

— направляет зарегистрированное заявление и прилагаемые к нему документы в отдел контроля 
МФЦ, ответственному за предоставление муниципальной услуги (в случае поступления заявления 
через МФЦ).

3.1.3. Сотрудник канцелярии/специалист Управления, ответственный за прием и регистрацию 
документов, в случае поступления заявления в форме электронного документа:

— выводит заявление и прилагаемые к нему документы на бумажном носителе;
— передает пакет документов специалисту канцелярии для регистрации входящей корреспонден-

ции;
— направляет заявителю уведомление о приеме документов.
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Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, явля-
ется поступление заявления и прилагающих к нему документов для оказания муниципальной услуги.

Срок оказания административной процедуры — не более 1 часа.
3.2. Рассмотрение заявления и документов, представленных для получения муниципальной 

услуги, предусмотренной настоящим регламентом.
3.2.1. В случае обращения заявителя в МФЦ основанием для начала административной процедуры 

является передача заявления и документов специалистом МФЦ, ответственным за прием докумен-
тов, сотруднику контрольно-организационного отдела МФЦ (далее — отдел контроля МФЦ).

Специалист отдела контроля:
— принимает дело;
— проверяет комплектность дела и соответствие заявления и документов требованиям, установ-

ленным пунктами 2.8.1. и 2.13. настоящего административного регламента;
— производит запрос дополнительной информации, перечисленной 
в пункте 2.8.2. настоящего административного регламента, в течение 
1 рабочего дня с момента регистрации дела заявителя;
— осуществляет контроль срока получения ответа на запрос (срок ожидаемого ответа на запрос 

не может превышать 2 рабочих дней со дня поступления запроса в орган или организацию, представ-
ляющие документ и (или) информацию).

Сформированный пакет документов заявителя МФЦ направляет 
в Управление.
Максимальный срок выполнения административной процедуры по организации передачи пакета 

документов в Управление составляет не более 1 рабочего дня, не более 3 рабочих дней — для 
направления сведений, полученных в порядке межведомственного взаимодействия.

3.2.2. Прием и регистрация документов заявителя для предоставления муниципальной услуги при 
личном обращении заявителя в Администрацию, либо при получении их заказным письмом (с опи-
сью вложенных документов и уведомлением о вручении).

Ответственным за выполнение административной процедуры является сотрудник канцелярии 
либо специалист Управления (в его отсутствие).

При обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги лично сотрудник канцелярии:
— устанавливает личность заявителя (представителя заявителя), в том числе проверяет документ, 

удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
— проверяет полномочия представителя (при обращении представителя заявителя);
— проверяет соответствие копий представляемых документов 
(за исключением нотариально заверенных) их оригиналам;
— выполняет на копиях представленных документов надпись об их соответствии подлинным 

экземплярам, заверяет своей подписью с указанием даты, фамилии и инициалов;
— в случае отсутствия копий документов, предусмотренных пунктом 2.8.1. настоящего админи-

стративного регламента, изготавливает их копии и выполняет на них надпись об их соответствии 
подлинным экземплярам, заверяя своей подписью с указанием даты, фамилии и инициалов;

— принимает уведомление на регистрацию входящей документации.
При поступлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, на реги-

страцию сотрудник канцелярии, вносит в электронную базу данных учета входящих документов 
(программу «1-С: Предприятие») запись о приеме заявления об утверждении схемы с внесением 
следующих сведений:

1) регистрационный номер;
2) дата приема документов;
3) фамилия, имя, отчество заявителя;
4) наименование входящего документа.
3.2.3. Прием и регистрация документов заявителя для предоставления муниципальной услуги при 

обращении в форме электронного документа.
Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Управления, 

ответственный за прием заявлений в электронном виде, либо, ответственный за ведение электрон-
ной почты Управления.

При поступлении обращения специалист Управления либо сотрудник канцелярии:
— выводит заявление и прилагаемые к нему документы на бумажном носителе;
— передает пакет документов специалисту Канцелярии для регистрации входящей корреспонден-

ции;
— направляет заявителю уведомление о приеме документов.
Срок оказания административных процедур, предусмотренных п. 3.2., не более 3 календарных 

дней.
3.2.4. Подготовка итоговых документов предоставления муниципальной услуги, уведомление 

о возврате документов или решения об отказе (приостановлении) в утверждении схемы расположе-
ния земельного участка на кадастровом плане территории.

1) Основанием для начала административной процедуры является поступление в Управление пол-
ного пакета документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной 
услуги из МФЦ.

2) Полученные документы рассматриваются начальником Управления в течение 0,5 календарного 
дня и направляются специалистам для исполнения.

3) Проверка специалистом Управления пакета документов на соответствие требований пункта 2.13. 
настоящего регламента, и, в случае необходимости, подготовка уведомления о возврате документов 
в течение 3 календарных рабочих дней.

4) Специалист Управления рассматривает поступившие документы в течение 4 календарных дней 
с момента их поступления. Им проводится проверка поступивших документов, анализ градострои-
тельной ситуации и возможности подготовки проекта постановления.

5) По результатам рассмотрения документов принимается решение об утверждении схемы распо-
ложения земельного участка на кадастровом плане территории либо мотивированный отказ в пре-
доставлении услуги.

6) В случае соответствия документов в течение 1 календарного дня готовится проект постановле-
ния администрации Снежинского городского округа об утверждении схемы расположения земель-
ного участка на кадастровом плане территории.

7) Итоговый документ в течение 1 календарного дня регистрируется в канцелярии администрации 
Снежинского городского округа и направляется заявителю, в случае обращения заявителя с заявле-
нием непосредственно в Администрацию.

8) Результат оказания муниципальной услуги в течение 0,5 календарного дня направляется в МФЦ 
для выдачи заявителю, в случае обращения заявителя с заявлением в МФЦ.

3.2.5. Уведомление заявителя о принятом решении.
Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту 

МФЦ/канцелярии, ответственному за выдачу заявителю итогового документа, являющегося резуль-
татом выполнения муниципальной услуги, предусмотренной настоящим регламентом либо отказа 
в предоставлении муниципальной услуги.

Административная процедура исполняется специалистом МФЦ/сотрудником канцелярии, ответ-
ственным за выдачу результата предоставления услуги.

Специалист МФЦ/сотрудник канцелярии, ответственный за выдачу результата предоставления 
муниципальной услуги, информирует заявителя о принятом решении и направляет документ, явля-
ющийся результатом предоставления муниципальной услуги, аналогично способу, которым было 
подано заявление, или по способу, указанному в заявлении.

Уведомление заявителя о принятом решении может осуществляться по телефону и через элек-
тронную почту, через Портал, по почте (вместе 

с направлением документа, являющегося результатом предоставления услуги).
Максимальный срок выполнения административной процедуры по уведомлению заявителя о при-

нятом решении составляет не более 1 календарного дня.
3.2.6. Выдача заявителю итогового документа в МФЦ.
Сотрудник отдела контроля:
1) принимает от специалиста МФЦ, ответственного за делопроизводство, итоговый документ в 1 

(одном) экземпляре;
2) регистрирует итоговый документ в программном комплексе с указанием его реквизитов;
3) передает итоговый документ в 1 (одном) экземпляре специалисту МФЦ, ответственному 

за выдачу результата предоставления услуги для подписания и выдачи заявителю.
Специалист МФЦ, ответственный за выдачу результата предоставления услуги:
1) выдает заявителю итоговый документ в 1 (одном) экземпляре, при предъявлении заявителем 

документа, удостоверяющего личность, а также документа, подтверждающего полномочия лица;
2) выдает заявителю расписку о количестве выданных документов.
Документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, может быть получен 

заявителем лично либо выдан уполномоченному им лицу.
В том случае, если заявителем выбран способ получения документа, являющегося результатом 

предоставления услуги, лично, уведомление заявителя о принятом решении осуществляется 
по телефону и через электронную почту. Специалист МФЦ, ответственный за выдачу результата пре-
доставления услуги, также информирует заявителя о дне, когда заявитель может получить документ, 
являющийся результатом предоставления услуги. Сведения об уведомлении заявителя и приглаше-
нии его в МФЦ за получением документа, являющегося результатом предоставления услуги, также 
вносятся в электронный журнал регистрации.

По истечении 3 дней со дня поступления итогового документа 
в МФЦ и в случае неполучения их заявителем лично специалист МФЦ, ответственный за выдачу 

результата предоставления услуги, информирует заявителя (письмом, по телефону или смс-
сообщением) о том, что результат муниципальной услуги направлен почтовым отправлением 
по адресу, указанному в заявлении.

В том случае, если заявитель обращался за предоставлением муниципальной услуги через Портал, 
специалист МФЦ, ответственный за выдачу результата предоставления услуги направляет в личный 
кабинет на Портале заявителя уведомление о принятии решения по его заявлению.

При личном обращении заявителя в МФЦ за получением документа, являющегося результатом 
предоставления услуги, заявителю с целью идентификации его личности необходимо представить 
документ, удостоверяющий личность, а при обращении представителя — также документ, подтверж-
дающий полномочия представителя.

При личном обращении заявителя в МФЦ специалист МФЦ, ответственный за выдачу результата 
предоставления услуги:

— посредством проверки документа, удостоверяющего личность, устанавливает личность заяви-
теля;

— при обращении представителя посредством проверки документа, подтверждающего полномо-
чия представителя, устанавливает его полномочия;

— выдает расписку заявителю для проставления заявителем отметки (подписи, фамилии и ини-
циалов, дата) о получении документов —

с использованием программных средств формирует расписку о получении документа, являюще-
гося результатом предоставления услуги.

Результатом исполнения административной процедуры является выдача заявителю итогового 
документа о предоставлении муниципальной услуги либо уведомления об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

В случае неявки заявителя после его уведомления по истечении 
30 календарных дней результат предоставления муниципальной услуги направляется МФЦ 

в 1 экземпляре заказным письмом с уведомлением по адресу, указанному в заявлении.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 30 календар-

ных дней.
3.2.7. Направления результата оказания муниципальной услуги в форме электронного документа.
В случае выбора заявителем данного вида получения документа специалист Управления, ответ-

ственный за работу с порталом Госуслуги, 
прикрепляет скан-образ ответа, заверенный электронной цифровой подписью, и направляет ответ 

заявителю.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 1 календар-

ного дня.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, опреде-
ленных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги и принятием 
решения должностным лицом Управления осуществляется уполномоченным должностным лицом 
Администрации.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения 
должностными лицами Управления настоящего Административного регламента.

Текущий контроль в Управлении осуществляется начальником отдела, заместителем начальника 
Управления, начальником Управления, 

а также работниками, ответственными за ведение делопроизводства 
в Управлении на основании сведений, регулярно получаемых от специалистов, а также анализа 

соответствующих регистрационно-контрольных карточек и электронной базы входящих и исходя-
щих документов (программы «1 С-Предприятие»).

Начальником отдела Управления текущий контроль осуществляется также в виде проверки теку-
щих и исходящих документов, подготовленных специалистом Управления.

Заместителем начальника Управления один раз в неделю проводится плановая проверка путем 
случайной выборки документов по нескольким заявлениям.

Начальником Управления один раз в месяц проводится плановая проверка путем случайной 
выборки документов по нескольким заявлениям.

4.3. Текущий контроль за сроками исполнения ответственными должностными лицами положений 
настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором МФЦ (в случае 
поступления заявления через МФЦ).

Ежедневно специалист отдела контроля МФЦ осуществляет проверку исполнения сроков админи-
стративных процедур. В случае нарушения срока, установленного настоящим административным 
регламентом, составляется служебная записка на имя заместителя главы городского округа.

Ежемесячно, до 5 числа месяца, начальники отделов МФЦ представляют директору МФЦ инфор-
мацию о количестве обращений, поступивших за предшествующий месяц, количестве выданных 
документов, а также не выданных в установленный срок документов с указанием причин задержки 
и принятых мерах по их устранению.

Ответственность за организацию работы МФЦ возлагается на директора МФЦ.
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется 

заместителем главы городского округа и включает в себя:
1) проведение проверок в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей;
2) рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие 

жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Управления.
Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

устанавливается правовым актом Администрации.
4.5. В случае выявления нарушений в ходе исполнения настоящего Административного регла-

мента виновные должностные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим 
законодательством Российской Федерации.

4.6. Ответственность должностных лиц Администрации, должностных лиц Управления, муници-
пальных служащих Администрации (далее — муниципальные служащие), работников многофункци-
онального центра за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 
исполнения Административного регламента:

— муниципальные служащие несут ответственность за решения 
и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответ-

ствии с действующим законодательством о муниципальной службе, Трудовым кодексом Российской 
Федерации и положениями должностных регламентов;

— работники многофункционального центра при неисполнении либо при ненадлежащем испол-
нении своих служебных обязанностей в рамках реализации функций многофункциональных цен-
тров, предусмотренных статьей 15.1, частями 1 и 1.3 статьи 16 Закона № 210-ФЗ, привлекаются 

к ответственности, в том числе установленной Уголовным кодексом Российской Федерации 
и кодексом Российской Федерации 

об административных правонарушениях для должностных лиц.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) 
Администрации, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 
16 Закона № 210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников много-
функционального центра 

5.1. В досудебном (внесудебном) порядке заявители могут обжаловать действия (бездействие) 
Администрации, многофункционального центра, а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников и принимаемые ими решения при предоставлении муници-
пальной услуги.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее — жалоба) — тре-
бование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав 
или законных интересов заявителя Администрацией, многофункциональным центром, должностным 
лицом Администрации, работником многофункционального центра, муниципальным служащим при 
получении данным заявителем муниципальной услуги.

5.2. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется сле-
дующими способами:

— в Управление по адресу: 456770, Челябинская обл., г. Снежинск, б-р Циолковского, д. 6, теле-
фон: (35146)3–57–34;

— на информационном стенде, расположенном в холле Управления;
— на официальном сайте Администрации: http://www.snzadm.ru/;
— на информационном стенде многофункционального центра;
— на портале многофункциональных центров: www.mfc-74.ru;
— на федеральном портале: www.gosuslugi.ru и Региональном портале www.gosuslugi74.ru.
5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) Адми-

нистрации, работников многофункционального центра и решения, принятые должностными лицами, 
муниципальными служащими в ходе выполнения настоящего Административного регламента.

Заявители могут обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:
1) нарушения срока регистрации запроса о муниципальной услуге, запроса, указанного в части 

5 статьи 15.1 Закона № 210–ФЗ;
2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;
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3) требования у заявителя документов или информации либо осуществления действий, предостав-
ление или осуществление которых не предусмотрено настоящим Административным регламентом 
и нормами действующего законодательства Российской Федерации, Челябинской области, муници-
пальными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги;

4) отказа в приеме документов или информации либо осуществления действий, представление 
или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказа 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 Челябинской области, муниципальными право-
выми актами;

6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотрен-
ной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Челябинской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказа Администрации (Управления), уполномоченного должностного лица Администрации, 
должностными лицами Управления, предоставляющими муниципальную услугу, в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных результатах предоставления муниципальной услуги 
либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушения Администрацией (Управлением), уполномоченным должностным лицом Админи-
страции, должностными лицами Управления срока или порядка выдачи результата предоставления 
муниципальной услуги;

9) приостановления предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления 
не предусмотрены федеральными законами 

и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, законами и иными нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными 
правовыми актами;

10) требования у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информа-
ции, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в при-
еме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных абзацами 2–5 подпункта 4 пун-
кта 20 настоящего Административного регламента. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работ-
ника многофункционального центра невозможно в связи с тем, что на многофункциональные цен-
тры не возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Закона № 210-ФЗ.

5.4. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем действий (бездействий) организаций, 
указанных в части 1.1 статьи 16 Закона № 210-ФЗ, а также их работников и принимаемых ими реше-
ний при предоставлении муниципальной услуги, не осуществляется в связи с тем, что они не уча-
ствуют в предоставлении муниципальной услуги.

5.5. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
1) жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Админи-

страцию, многофункциональный центр либо в орган местного самоуправления публично-правового 
образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее — учредитель много-
функционального центра). Жалобы на решения и действия (бездействие) уполномоченного долж-
ного лица Администрации подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его 
отсутствия рассматриваются непосредственно главой Снежинского городского округа. Жалобы 
на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководи-
телю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) много-
функционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному 
лицу, уполномоченному соответствующим нормативным правовым актом субъекта Российской 
Федерации;

2) жалоба на решения и действия (бездействие) Управления, уполномоченного должностного лица 
Администрации, должностных лиц Управления может быть направлена по почте, через многофунк-
циональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта Администрации, федерального портала www.gosuslugi.ru либо Регионального 
портала www.gosuslugi74.ru, а также может быть принята при личном приеме главы Снежинского 
городского округа заявителя;

3) жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника много-
функционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-теле-
коммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, Феде-
рального портала www.gosuslugi.ru либо Регионального портала www.gosuslugi74.ru, а также может 
быть принята при личном приеме руководителя многофункционального центра заявителя;

4) личный прием граждан в Администрации осуществляется главой Снежинского городского 
округа по предварительной записи по адресу: 456770, Челябинская обл., г. Снежинск, ул. Свердлова, 
д. 24 или по телефону: (35146)9–25–73;

5) личный прием граждан в многофункциональном центре осуществляется руководителем много-
функционального центра по предварительной записи по адресу: 456770, Челябинская обл., г. Сне-
жинск, ул. Свердлова, д. 1 или по телефону: (35146)3–50–71, 2–16–26.

5.6. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его руководи-
теля и (или) работника, организаций, привлекаемых МФЦ для реализации функций, их руководите-
лей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее — при наличии), сведения о месте жительства заяви-
теля — физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя — юриди-
ческого 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 обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, при-
влекаемых МФЦ для реализации функций, их работников. Заявителем могут быть представлены 
документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в Администрацию, МФЦ, учредителю МФЦ, подлежит рассмотрению 
в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Управле-
ния, МФЦ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и (или) оши-
бок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений — в течение 
пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, при-
нимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущен-
ных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в резуль-
тате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взи-
мание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.9. Заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированное решение по результатам рассмотрения жалобы не позднее дня, следующего 
за днем его принятия.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в решении по результатам рассмотре-
ния жалобы указывается информация о действиях, осуществляемых Управлением, многофункцио-
нальным центром в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при предоставле-
нии муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указыва-
ется информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях полу-
чения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в решении по результатам рассмо-
трения жалобы указывается аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, 
а также информация о порядке обжалования принятого решения.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава адми-
нистративного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полно-
мочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы 
прокуратуры.

Заявитель вправе обжаловать в суд, арбитражный суд решение, действие (бездействие) органа 
местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего в порядке, предусмо-
тренном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, Арбитражным процессу-
альным кодексом Российской Федерации.

Общая информация 

о Муниципальном автономном учреждении муниципального образования «Город Снежинск» 
«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» 

Почтовый адрес для направления корре-
спонденции

456770, Челябинская обл.,
г. Снежинск, ул. Свердлова, 1

Место нахождения Челябинская обл., г. Снежинск, ул. Свердлова, 1
Адрес электронной почты mfc@snzadm.ru
Телефон для справок 8 (35146) 35071, 21623, 39148
Официальный сайт в сети Интернет http://www.snzadm.ru
ФИО руководителя Капустин Никита Александрович 

График работы по приему заявителей 

Дни недели Часы работы Перерыв
Понедельник с 11–00 до 20–00 с 14–00 до 15–00
Вторник с 09–00 до 18–00 с 14–00 до 15–00
Среда с 09–00 до 18–00 с 14–00 до 15–00
Четверг с 10–00 до 19–00 с 14–00 до 15–00
Пятница с 09–00 до 18–00 с 14–00 до 15–00
Суббота с 09–00 до 13–00 -
Воскресенье выходной день 

Общая информация об администрации Снежинского городского округа 

Почтовый адрес для направления корреспонден-
ции

456770, Челябинская область,
г. Снежинск, улица Свердлова, 24

Место нахождения 456770, Челябинская область,
г. Снежинск, улица Свердлова, 24

Адрес электронной почты adm@snzadm.ru
Телефон для справок 8 (35146) 92573, 92385
Официальный сайт в сети Интернет http://www.snzadm.ru
ФИО руководителя Сапрыкин Игорь Ильич 

График работы 

День недели Часы работы (обеденный перерыв)
Понедельник с 08–30 до 17–30 (перерыв с 12–00 до 13–00)
Вторник с 08–30 до 17–30 (перерыв с 12–00 до 13–00)
Среда с 08–30 до 17–30 (перерыв с 12–00 до 13–00)
Четверг с 08–30 до 17–30 (перерыв с 12–00 до 13–00)
Пятница с 08–30 до 17–30 (перерыв с 12–00 до 13–00)
Суббота Выходной день
Воскресенье Выходной день 

Общая информация об Управлении градостроительства администрации Снежинского городского 
округа 

Почтовый адрес для направления корреспонден-
ции

456770, Челябинская обл.,
г. Снежинск, б-р Циолковского, д.6

Место нахождения 456770, Челябинская обл.,
г. Снежинск, б-р Циолковского, д.6

Адрес электронной почты ug@snzadm.ru
Телефон для справок 8 (35146) 35048, 35734
Официальный сайт в сети Интернет http://www.snzadm.ru
ФИО начальника Потеряев Сергей Юрьевич 

График работы управлении градостроительства администрации Снежинского городского округа 

День недели Часы работы (обеденный перерыв) Часы приема
Понедельник с 08–30 до 17–30 (перерыв с 12–00 до 13–00)
Вторник с 08–30 до 17–30 (перерыв с 12–00 до 13–00)
Среда с 08–30 до 17–30 (перерыв с 12–00 до 13–00)
Четверг с 08–30 до 17–30 (перерыв с 12–00 до 13–00) с 9–00 до 12–00 и

с 13–00 до 17–00
Пятница с 08–30 до 17–30 (перерыв с 12–00 до 13–00)
Суббота Выходной день
Воскресенье Выходной день 

ПРИЛОЖЕНИЕ 1 
к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Утверждение схемы располо-
жения земельного участка или земельных участков 
на кадастровом плане территории» 

ФОРМА 
Главе Снежинского городского округа 
от___________________________________________ 
(Ф. И.О. полностью для гражданина; полное наимено-
вание для юридического лица) 
_____________________________________________ 
(ОГРН для юридического лица, индивидуального 
предпринимателя, ИНН заявителя, в т. ч. для гражда-
нина) 
_____________________________________________ 
(Ф. И.О., полностью, должность представителя юри-
дического лица) 
_____________________________________________
(документ, реквизиты документа (серия, номер, 
выдавший орган, дата выдачи) удостоверяющего лич-
ность или подтверждающий полномочия действовать 
от имени заявителя 
_____________________________________________
Адрес: _______________________________________ 
(местонахождение для юридического лица, адрес 
место жительства гражданина) 
Тел: _________________________________________ 
(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 утвердить схему размещения земельного участка или земельных участков 
на кадастровом плане территории, необходимую для: _____________________________________

_______________________________________ земельный участок расположен __________________
___________________________________________________________________________________, 

общей площадью ____________ кв.м, категория земель ___________________________ 
для________________________________________________________________________ 
На основании____________________________________________________________________ 
(указываются статьи Земельного кодекса РФ) 

Подтверждаю свое согласиена утверждение иного варианта схемы расположения земельного 
участка на кадастровом плане территории, отличного от представленного мной на рассмотрение.

К заявлению прилагаю следующие документы:
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Наименование документа Кол-во 
листов

1. Схема расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом 
плане территории
2. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя
3. Копия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя
4. Копия документа, удостоверяющего личность представителя заявителя
5. Копии правоустанавливающих и (или) правоудостоверяющих документов на исход-
ный земельный участок
6. Копия приказа о назначении на должность (для юридических лиц)
7. Свидетельство о регистрации физического лица в качестве индивидуального пред-
принимателя (для индивидуального предпринимателя) или лист записи из ЕГРИП, под-
тверждающий регистрацию физического лица в качестве индивидуального предприни-
мателя
8. Заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации 
юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства (для 
заявителя — иностранного юридического лица)
9. Согласие в письменной форме землепользователей, землевладельцев, арендаторов, 
залогодержателей исходных земельных участков 

____________________ _______________________ 
(Дата)   (подпись) 

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на обработку персо-
нальных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 
использование, распространение (в том числе передача), а также иных действий, необходимых для 
обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги «Утверждение 
схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории») 

____________________ _______________________ 
(Дата)   (подпись) 

ПРИЛОЖЕНИЕ 1/1 
к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Утверждение схемы располо-
жения земельного участка или земельных участков 
на кадастровом плане территории» 

ОБРАЗЕЦ 
Главе Снежинского городского округа 
от Петровой Светланы Владиславовны 
(Ф. И.О. полностью для гражданина; полное наимено-
вание для юридического лица) 
ИНН 7425262574 
(ОГРН для юридического лица, индивидуального 
предпринимателя, ИНН заявителя, в т. ч. для гражда-
нина) 
________________________________________ 
(Ф. И.О., полностью, должность представителя юри-
дического лица) 
_____________________________________________ 
(документ, реквизиты документа (серия, номер, 
выдавший орган, дата выдачи) удостоверяющего лич-
ность или подтверждающий полномочия действовать 
от имени заявителя 
Адрес: Челябинская обл., г. Снежинск, 
ул. Академика Забабахина, д. 42, кв. 91 
(местонахождение для юридического лица, адрес 
место жительства гражданина) 
Челябинская обл., г. Снежинск, ул. Академика Заба-
бахина, д. 42, кв.91, e-mail: tur@yandex.ru 
(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 утвердить схему размещения земельного участка или земельных участков на кадастровом 
плане территории, необходимую для образования земельного участка в результате раздела с сохране-
нием исходного земельного участка. Земельный участок расположен Челябинская обл., Снежинский 
городской округ, пос. Ближний Береговой, ул. Центральная, д. 18 с КН 74:40:0202001:245 площадью 
1200 кв. м, категория земель земли населенных пунктов для офиса фирмы, представительства 

    (характеристика деятельности) 
На основании ст. 11.4 Земельного кодекса РФ 
(указываются статьи Земельного кодекса РФ) 

Подтверждаю свое согласие на утверждение иного варианта схемы расположения земельного 
участка на кадастровом плане территории, отличного от представленного мной на рассмотрение.

К заявлению прилагаю следующие документы:

Наименование документа Кол-во листов
1. Схема расположения земельного участка или земельных участков на када-
стровом плане территории1
2. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя2
3 Копия документа, подтверждающего полномочия представителя заяви-
теля3
4. Копия документа, удостоверяющего личность представителя заявителя
5. Копии правоустанавливающих и (или) правоудостоверяющих документов 
на исходный земельный участок4
6. Копия приказа о назначении на должность (для юридических лиц)
7. Свидетельство о регистрации физического лица в качестве индивидуаль-
ного предпринимателя (для индивидуального предпринимателя) или лист 
записи из ЕГРИП, подтверждающий регистрацию физического лица в каче-
стве индивидуального предпринимателя
8. Заверенный перевод на русский язык документов о государственной реги-
страции юридического лица в соответствии с законодательством иностран-
ного государства (для заявителя — иностранного юридического лица)
9. Согласие в письменной форме землепользователей, землевладельцев, 
арендаторов, залогодержателей исходных земельных участков5

 
1 Схема расположения земельного участка составляется в электронном виде, за исключением 

подготовки схемы расположения земельного участка гражданином в целях образования земельного 
участка для его предоставления гражданину без проведения торгов (п. 9 ст. 11.10 Земельного 
кодекса РФ)

 2 Представления указанного документа не требуется в случае представления заявления посред-
ством отправки через личный кабинет единого портала Госуслуг, а также, если заявление подписано 
усиленной квалифицированной электронной подписью.

3  В случае представления заявления в форме электронного документа представителем заявителя, 
действующим на основании доверенности, к заявлению также прилагается доверенность в виде 
электронного образа такого документа.

4  Предоставляется в случае, если права на него не зарегистрированы в Едином государственном 
реестре недвижимости (в случае, если данные документы (их копии или сведения, содержащиеся в 
них) отсутствуют в Едином государственном реестре недвижимости (т.е. если право собственности 
зарегистрировано до 01.07.1998).

  Такое согласие не требуется в следующих случаях (пункт 4 статьи 11.2 ЗК РФ):
а) при образовании земельных участков из земельных участков, находящихся в государственной 

или муниципальной собственности и предоставленных государственным или муниципальным уни-
тарным предприятиям, государственным или муниципальным учреждениям;

б) при образовании земельных участков на основании решения суда, предусматривающего раз-
дел, объединение, перераспределение или выдел земельных участков в обязательном порядке;

____________________ _______________________ 
(Дата) (подпись) 1 
— представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной 

в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на обработку персо-
нальных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 
использование, распространение (в том числе передача), а также иных действий, необходимых для 
обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги «Утверждение 
схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории»).

____________________ _______________________ 
(Дата) (подпись) 

ПРИЛОЖЕНИЕ 2 
к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Утверждение схемы располо-
жения земельного участка или земельных участков 
на кадастровом плане территории» 

ФОРМА 
Главе Снежинского городского округа 
от__________________________________________ 
(Ф. И.О. полностью для гражданина; полное наимено-
вание для юридического лица) 
____________________________________________ 
(ОГРН для юридического лица, индивидуального 
предпринимателя, ИНН заявителя, в т. ч. для гражда-
нина) 
____________________________________________ 
(Ф. И.О., полностью, должность представителя 
юридического лица) 
_____________________________________________ 
(документ, реквизиты документа (серия, номер, 
выдавший орган, дата выдачи) удостоверяющего лич-
ность или подтверждающий полномочия действовать 
от имени заявителя 
____________________________________________ 
Адрес: ______________________________________ 
(местонахождение для юридического лица, адрес 
место жительства гражданина) 
Тел: ________________________________________ 
____________________________________________ 
Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для 
связи 
с заявителем 

Сообщение 

Довожу до Вашего сведения, что на земельном участке, расположенном по адресу: Челябинская 
обл., ___________________________район, _______________________________________________
_________________________________________________________ 

Из категории земель: _____________________________________________________________ 
с кадастровым номером: ____________________________, общей площадью _________ кв.м 
расположен объект ____________________________, общей площадью ____________ кв.м 
запись регистрации №______________________________ от «_____» _____________г., кадастро-

вый (условный) номер объекта ____________________________________________ 
документ, подтверждающий право на объект ________________________________________ 
_______________________________________________________________________________ 
(Реквизиты документа, являющегося основанием для предоставления земельного участка 
без проведения торгов) 

_________________   ______________________ 
(Дата)     (подпись) 

ПРИЛОЖЕНИЕ 2/2 
к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Утверждение схемы располо-
жения земельного участка или земельных участков 
на кадастровом плане территории» 

ФОРМА 
Главе Снежинского городского округа 
от Петровой Светланы Владиславовны 
(Ф. И.О. полностью для гражданина; полное наимено-
вание для юридического лица) 
ИНН 7425262574 
(ОГРН для юридического лица, индивидуального 
предпринимателя, ИНН заявителя, в т. ч. для гражда-
нина) 
________________________________________ 
(Ф. И.О., полностью, должность представителя юри-
дического лица) 
_____________________________________________ 
(документ, реквизиты документа (серия, номер, 
выдавший орган, дата выдачи) удостоверяющего лич-
ность или подтверждающий полномочия действовать 
от имени заявителя 
Адрес: Челябинская обл., г. Снежинск, 
ул. Академика Забабахина, д. 42, кв. 91 
(местонахождение для юридического лица, адрес 
место жительства гражданина) 
Челябинская обл., г. Снежинск, ул. Академика Заба-
бахина, д. 42, кв.91, e-mail: tur@yandex.ru 
(почтовый адрес и (или) адрес электронной почты 
для связи с заявителем 

Сообщение 

Довожу до Вашего сведения, что на земельном участке, расположенном по адресу: Челябинская 
обл., Снежинский городской округ, пос. Ближний Береговой, ул. Центральная, д. 18 из категории 
земель: земель населенных пунктов, с кадастровым номером: 74:40:0202001:245, общей площадью 

1200 кв.м, расположен объект недвижимости (нежилое здание — гостиница), общей площадью 
299,2 кв.м, 

запись регистрации №____________ от «___» ______________ г., 
кадастровый (условный) номер объекта 74:40:0000000:1108, 
документ, подтверждающий право на объект: договор купли — продажи нежилого помещения 

от 30.06.2017, выписка из ЕГРН 

_________________ ______________________ 
(Дата) (подпись) 

1 Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя (если заявителем является физиче-
ское лицо):
— электронной подписью заявителя (представителя заявителя);
— усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя).
Заявление от имени юридического лица заверяется по выбору заявителя электронной подписью либо усиленной ква-
лифицированной электронной подписью (если заявителем является юридическое лицо):
— лица, действующего от имени юридического лица без доверенности;
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ПРИЛОЖЕНИЕ 3 
к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Утверждение схемы располо-
жения земельного участка или земельных участков 
на кадастровом плане территории» 

ФОРМА 
Главе Снежинского городского округа 

от______________________ (Ф. И.О. полностью для 
гражданина; полное наименование для юридического 
лица) 
_____________________________________________ 
(ОГРН для юридического лица, индивидуального 
предпринимателя, ИНН заявителя, в т. ч. для гражда-
нина) 
_____________________________________________ 
(Ф. И.О., полностью, должность представителя юри-
дического лица) 
_____________________________________________ 
(документ, реквизиты документа (серия, номер, 
выдавший орган, дата выдачи) удостоверяющего лич-
ность или подтверждающий полномочия действовать 
от имени заявителя 
____________________________________________ 
Адрес: ______________________________________ 
(местонахождение для юридического лица, адрес 
место жительства гражданина) 
Тел: ________________________________________ 
____________________________________________ 
Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для 
связи 
с заявителем 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу прекратить делопроизводство и возвратить ранее представленный пакет документов 
согласно приложенной к делу расписке по заявлению 

от _______________г. №_____.

__________________ _________________  ________________ 
(дата)   (подпись)   (Ф. И.О.) 

ПРИЛОЖЕНИЕ 4 
к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Утверждение схемы располо-
жения земельного участка или земельных участков 
на кадастровом плане территории» 

ФОРМА 

заместитель ГЛАВЫ Снежинского ГОРОДского округа ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ 
ул. Свердлова, д.24, г. Снежинск Челябинской области, 456770, Российская Федерация.

Телефон (8–35146) 9–25–10, телефакс (8–35146) 9–23–85, e-mail: m. t.tashbulatov@snzadm.ru 

от _______________№__________
на ___________________________

Кому _______________________________
(фамилия, имя, отчество-
____________________________________
для граждан;
____________________________________
полное наименование организации -
____________________________________
для юридических лиц)
Куда _______________________________
(почтовый индекс и адрес
__________________________________
заявителя согласно заявлению)
____________________________________

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

Уважаемый (-ая) ____________________________!

Настоящим письмом уведомляю Вас о том, что в приеме заявления о предоставлении муниципаль-
ной услуги: ___________________________________________________________ 

(указывается наименование муниципальной услуги) 
________________________________________________________________________________ 
отказано в связи с тем, что ________________________________________________________ 
(указывается основание для отказа в приеме заявления) 
что противоречит (является нарушением) ____________________________________________ 
(ссылка на соответствующий пункт административного регламента) 
Для устранения причин отказа в приеме документов Вам необходимо _______________________
________________________________________________________________________________ 
Пакет документов по заявлению ____________________________ Вы можете получить в МФЦ/

администрации Снежинского городского округа Челябинской области, 
по адресу: ________________________________________________.

___________________ ___________________ 
(подпись) (Ф. И.О.) 
Исполнитель __________________________ 
Контактный телефон _______________________ 

ПРИЛОЖЕНИЕ 5 
к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Утверждение схемы располо-
жения земельного участка или земельных участков 
на кадастровом плане территории» 

ФОРМА 

заместитель ГЛАВЫ Снежинского ГОРОДского округа ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ 
ул. Свердлова, д.24, г. Снежинск Челябинской области, 456770, Российская Федерация.

Телефон (8–35146) 9–25–10, телефакс (8–35146) 9–23–85, e-mail: m. t.tashbulatov@snzadm.ru 

от _______________№__________
на ___________________________

Кому ______________________________
(фамилия, имя, отчество-
______________________________________
для граждан;
_______________________________________
полное наименование организации -
______________________________________
для юридических лиц)
Куда _______________________________
(почтовый индекс и адрес
____________________________________
заявителя согласно заявлению)
________________________________________

 
Уважаемый (-ая) ____________________________!

На поступившее заявление __________________________________________________ 
(входящий номер, дата) 
о_____________________________________________________________________________ 

(Указывается наименование муниципальной услуги) 
сообщаем следующее.
На основании ___________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 
(указывается основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги) 

Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги ___________________________________
_____________________________________________________________________________ 

(указывается наименование, содержание муниципальной услуги) 
в связи с: _______________________________________________________________________ 
(причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в предоставлении _______

_____________________________________________________________ 
муниципальной услуги (излагается, в чем именно выразилось 
________________________________________________________________________________ 
несоблюдение требований указанных выше правовых актов или иные основания) 
Настоящий отказ в предоставлении муниципальной услуги ________________________________

________________________________________________ 
(указывается наименование муниципальной услуги) 
может быть обжалован в досудебном порядке, а также в судебном порядке.

___________________ ___________________ 
(подпись) (Ф. И.О.) 

Исполнитель ________________________ 

Контактный телефон __________________________ 

ПРИЛОЖЕНИЕ 6 
к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Утверждение схемы располо-
жения земельного участка или земельных участков 
на кадастровом плане территории» 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 
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Администрация Снежинского 
городского округа 
постановление 
от 16 июля 2020 № 879 

О внесении изменений в постановление администрации Снежинского 
городского округа от 06.07.2020 № 814 

На основании протеста прокурора ЗАТО город Снежинск от 14.07.2020 № 14–2020, руководству-
ясь статьями 34, 39 Устава муниципального образования «Город Снежинск», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в постановление администрации Снежинского годского округа от 06.07.2020 № 814 
«Об организации отдыха и оздоровления детей и подростков в каникулярное время 2020 года» сле-
дующие изменения:

1) в п. 5 п. п. 3) п. п. а) слова: «-1 смена — с 17.07.2020 по 30.07.2020;» исключить;
2) в приложении к постановлению Положение «О порядке предоставления путевок в загородный 

лагерь и лагеря дневного пребывания детей в 2020 году» внести следующие изменения:
— таблицу пункта 2 изложить в новой редакции:

Смена Сроки смены Полная стоимость, руб.
Тематические смены:
1. 02.08.2020 по 15.08.2020 18 381,00 

3) п. 4 изложить в новой редакции:
4. Стоимость указанных в п. 2 данного раздела Положения путевок состоит из следующих состав-

ляющих:
I категории:

 
Тематические смены 
(14 дней) руб.

Тематические (профильные смены) 
7 дней
 «Город будущего», 
«Уроборос»/«Proventus»,

Родительская плата (без учета 
комиссии банковских учрежде-
ний)

5 000,00 уточняется

Средства бюджета 13 381,00 уточняется
Итого: 18 381,00 уточняется 

II категории 

Тематические смены 
(14 дней) руб.

Средства работодателей в соответствии
с коллективными договорами (предприятий, организаций и т. д.) или 
физических лиц,
а также родительская плата (без учета комиссии банковских учреж-
дений)

10 000,00

Средства бюджета 8 381,00
Итого: 18 381,00 

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Известия Собрания депутатов и администра-
ции города Снежинска».

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Снежинского 

городского округа И. И. Сапрыкин 

Администрация Снежинского 
городского округа 
постановление 
от 16 июля 2020 № 884 

О внесении изменения в постановление администрации Снежинского 
городского округа от 03.06.2013 № 758 «Об утверждении Реестра государ-
ственных и муниципальных услуг муниципального образования «Город 
Снежинск» 

В соответствии с обращением муниципального казённого учреждения «Управление городского 
хозяйства Снежинского городского округа» от 06.07.2020 № 01–14/1373, руководствуясь статьями 
34, 39 Устава муниципального образования «Город Снежинск», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести изменение в приложение к постановлению администрации Снежинского городского 
округа от 03.06.2013 № 758 «Об утверждении Реестра государственных и муниципальных услуг 
муниципального образования «Город Снежинск» (в ред. от 19.06.2020 № 750), изложив в разделе 
15 Муниципальное казённое учреждение «Управление городского хозяйства Снежинского город-
ского округа» пункт 15.1 

в следующей редакции:

15. Муниципальное казённое учреждение «Управление городского хозяйства Снежинского город-
ского округа»

15.1.

Предоставление 
разрешения 
на осуществле-
ние земляных 
работ

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
— постановление администрации Снежинского городского округа
от 18.06.2012 № 782 «Об утверждении Правил производства земляных 
работ на территории муниципального образования «Город Снежинск»;
— решение Собрания депутатов города Снежинска от 13.12.2018 № 136 
«Об утверждении Правил благоустройства территории муниципального 
образования «Город Снежинск»;
— постановление главы администрации Снежинского городского округа
от 05.12.2001 № 1188 «Об утверждении Правил охраны действующих 
энергетических коммуникаций»;
— решение Собрания депутатов города Снежинска от 29.08.2013 № 76
«Об утверждении Правил содержания и охраны зеленых насаждений
на территории Снежинского городского округа» 

2. Опубликовать настоящее постановление в информационном издании «Известия Собрания депу-
татов и администрации города Снежинска».

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы город-
ского округа Д. С. Востротина.

Глава Снежинского городского округа И. И. Сапрыкин 

Администрация Снежинского 
городского округа 
постановление 
от 17 июля 2020 № 890 

О внесении изменений в постановление администрации Снежинского 
городского округа от 17.03.2020 № 318 

В связи с угрозой распространения на территории Снежинского городского округа коронавирус-
ной инфекции (COVID-2019), в соответствии с Федеральными законами «О защите населения и тер-
риторий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера», «О санитарно-эпидеми-
ологическом благополучии населения», распоряжением Правительства Челябинской области 
от 16.07.2020 № 520-рп, руководствуясь статьями 34, 39 Устава муниципального образования «Город 
Снежинск», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в постановление администрации Снежинского городского округа от 17.03.2020 № 318 
«О введении режима повышенной готовности в связи с эпидемической ситуацией по распростране-
нию коронавирусной инфекции CОVID-2019» (в ред. от 20.03.2020 № 364, от 27.03.2020 № 402, 
от 30.03.2020 № 404, от 01.04.2020 № 406, от 03.04.2020 № 414, от 08.04.2020 № 428, от 13.04.2020 
№ 440, от 17.04.2020 № 471, от 21.04.2020 № 479, от 24.04.2020 № 510, от 30.04.2020 № 546, 
от 07.05.2020 № 562, от 12.05.2020 № 574, от 25.05.2020 № 636, от 01.06.2020 № 667, от 15.06.2020 
№ 726, от 30.06.2020 № 797, 

от 30.06.2020 № 798, от 13.07.2020 № 856) следующие изменения:
1) в абзаце первом подпункта 1 пункта 3 слова «, на аттракционах» исключить;
2) подпункты 1, 3 пункта 5 признать утратившими силу;
3) подпункты 1, 2 пункта 12 признать утратившими силу;
4) подпункты 1, 3 пункта 13 признать утратившими силу.
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Известия Собрания депутатов и администра-

ции города Снежинcка», на официальном сайте органов местного самоуправления.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы город-

ского округа Д. А. Шарыгина.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава Снежинского городского округа И. И. Сапрыкин 

Администрация Снежинского 
городского округа 
постановление 
от 17 июля 2020 № 891 

О внесении изменений в постановление администрации Снежинского 
городского округа от 07.04.2020 № 416 

В связи с угрозой распространения на территории Снежинского городского округа Челябинской 
области коронавирусной инфекции (COVID-2019), в соответствии с Федеральным законом «О защите 
населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера», распоря-
жением Правительства Челябинской области от 10.07.2020 № 504-рп, руководствуясь статьями 34, 
39 Устава муниципального образования «Город Снежинск», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в Требования к осуществлению деятельности организаций и индивидуальных предпри-
нимателей, деятельность которых не приостановлена в соответствии с распоряжением Правитель-
ства Челябинской области от 18.03.2020 № 146-рп «О введении режима повышенной готовности», 
утвержденные постановлением администрации Снежинского городского округа от 07.04.2020 № 416 
«О мерах по обеспечению санитарно-эпидемиологического благополучия населения на территории 
Снежинского городского округа» (в ред. от 08.04.2020 № 427, от 13.04.2020 № 439, от 07.05.2020 
№ 561, от 12.05.2020 № 575, от 27.05.2020 № 647, от 01.06.2020 № 668, от 13.07.2020 № 857), изме-
нение, признав пункт 3 утратившим силу.

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы город-
ского округа Д. А. Шарыгина.

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Известия Собрания депутатов и администра-
ции города Снежинcка», на официальном сайте органов местного самоуправления.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава Снежинского 
городского округа И. И. Сапрыкин 

Администрация Снежинского 
городского округа 
постановление 
от 21 июля 2020 № 898 

О внесении изменений в Положение «Об организации деятельности трудо-
вых объединений при общеобразовательных учреждениях в летний период» 

В связи с сокращением ассигнований, выделенных на организацию занятости в каникулярный 
период в форме трудовых объединений при общеобразовательных учреждениях в летний период, 
руководствуясь статьями 34, 39 Устава муниципального образования «Город Снежинск», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в Положение «Об организации деятельности трудовых объединений при общеобразова-

тельных учреждениях в летний период», утвержденное постановлением администрации Снежин-
ского городского округа от 01.06.2018 № 709 (с изменениями от 17.06.2019 № 833) следующие изме-
нения:

— пункт 8.1 раздела VIII Положения изложить в новой редакции:«8.1. Финансирование расходов 
на приобретение специальной одежды и средств защиты осуществляется в пределах ассигнований, 
выделенных на эти цели из бюджета Снежинского городского округа из расчета 261,8 руб. 
на 1 ребенка».

2. Признать утратившим силу постановление администрации Снежинского городского округа 
от 17.06.2019 № 833 «О внесении изменений в Положение «Об организации деятельности трудовых 
объединений при общеобразовательных учреждениях в летний период».

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Известия Собрания депутатов и администра-
ции города Снежинска».

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы город-
ского округа Д. С. Востротина.

Глава Снежинского 
городского округа И. И. Сапрыкин 
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Администрация Снежинского 
городского округа 

Заключение по результатам публичных слушаний по отчету об исполнении 
бюджета Снежинского городского округа за 2019 год 

г. Снежинск    от 17.07.2020 г.

Дата проведения: 16.07.2020 года.
Место проведения: г. Снежинск, ул.Свердлова, д. 24.

Публичные слушания проведены в соответствии с постановлением администрации Снежинского 
городского округа от 30.06.2020 г. № 795 «О назначении публичных слушаний по отчету об исполне-
нии бюджета Снежинского городского округа за 2019 год».

Данным постановлением также образована комиссия по организации публичных слушаний.
Председателем комиссии назначен Востротин Дмитрий Сергеевич — заместитель главы город-

ского округа;
Cекретарем комиссии назначена Паниковская Татьяна Анатольевна — начальник отдела по испол-

нению бюджета МКУ «Финансовое управление Снежинского городского округа».
На публичные слушания по отчету об исполнении бюджета Снежинского городского округа 

за 2019 год приглашены представители администрации города Снежинска, Собрания депутатов, 

средств массовой информации, а также все желающие жители города.

Зарегистрировано 28 участников слушаний.
До дня проведения публичных слушаний в комиссию предложений и рекомендаций не поступало.
По итогам рассмотрения результатов публичных слушаний по отчету об исполнении бюджета Сне-

жинского городского округа за 2019 год принято решение: рекомендовать Собранию депутатов 
города Снежинска принять отчет об исполнении бюджета Снежинского городского округа 
за 2019 год.

За — единогласно.

заместитель главы городского округа, Д. С. Востротин 
председатель комиссии по организации публичных слушаний 

председатель Собрания депутатов Снежинского О. П. Карпов 
городского округа (по согласованию) 

Члены комиссии:
заместитель руководителя МКУ «Финансовое управление Снежинского 

Городского округа» А. В. Басалыко 
руководитель МКУ «Финансовое управление Снежинского городского округа», 

заместитель председателя комиссии Н. Ю. Круглик 
начальник отдела по исполнению бюджета МКУ «Финансовое управление Снежинского 

городского округа», секретарь комиссии Т. А. Паниковская 
депутат Собрания депутатов города Снежинска И. А. Балашова 
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