
 

 АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА «ГОРОД ЛЕСНОЙ» 
 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

30.01.2023                                                                      № 101 
 

г. Лесной 
 

Об утверждении административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Отнесение земель или земельных участков в составе 

таких земель к определенной категории земель или перевод земель и земельных 
участков в составе таких земель из одной категории в другую» 

 
 В соответствии с Федеральными законами от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ 
«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации 
городского округа «Город Лесной» от 13.05.2021 № 485 «Об утверждении Порядка 
разработки и утверждения административных регламентов предоставления 
муниципальных услуг»  
 
ПОСТАНОВЛЯЮ: 
 
 1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Отнесение земель или земельных участков в составе таких земель к 
определенной категории земель или перевод земель и земельных участков в составе 
таких земель из одной категории в другую» (прилагается). 
 2. Настоящее постановление опубликовать в печатном средстве массовой 
информации «Вестник-официальный» и разместить на официальном сайте 
администрации городского округа «Город Лесной» в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет». 
 3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя 
главы администрации городского округа «Город Лесной» по энергетике и жилищно-
коммунальному хозяйству Строкова Д.В. 
  

 
Глава городского округа 
«Город Лесной»                                                                                        С.Е. Черепанов 
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УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации 
городского округа «Город Лесной»  
от 30.01.2023 № 101  
«Отнесение земель или земельных 
участков в составе таких земель к 
определенной категории земель или 
перевод земель и земельных участков в 
составе таких земель из одной категории 
в другую» 

 
 

Административный регламент  
предоставления муниципальной услуги «Отнесение земель или земельных участков  

в составе таких земель к определенной категории земель или перевод земель и земельных 
участков в составе таких земель из одной категории в другую» 

 
Раздел 1. Общие положения 

 
Предмет регулирования административного регламента 

 
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Отнесение 

земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель или 
перевод земель и земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую»   
(далее – Регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по 
отнесению земель или земельных участков в составе таких земель, находящихся в собственности 
городского округа «Город Лесной», частной собственности, либо земель или земельных участков в 
составе таких земель, государственная собственность на которые не разграничена, кроме земель 
сельскохозяйственного назначения, к определенной категории земель или переводу земель и 
земельных участков в составе таких земель, находящихся в собственности городского округа 
«Город Лесной», частной собственности, либо земель или земельных участков в составе таких 
земель, государственная собственность на которые не разграничена, кроме земель 
сельскохозяйственного назначения, из одной категории в другую (далее – муниципальная услуга). 

2. Регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур на 
территории городского округа «Город Лесной», осуществляемых в ходе предоставления 
муниципальной услуги, порядок взаимодействия между должностными лицами, взаимодействия с 
заявителями. 
  

Круг заявителей 
  
3. Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане, юридические 

лица, заинтересованные в предоставлении муниципальной услуги (далее – заявитель).  
 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 
 

4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги 
осуществляется непосредственно специалистом муниципального казенного учреждения «Комитет 
по управлению имуществом администрации городского округа «Город Лесной» (далее – КУИ) при 
личном приеме и/или по телефону, а также через государственное бюджетное учреждение 
Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг» (далее – МФЦ) и его филиалы. 
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5. Информация о месте нахождения, графиках (режиме) работы, номерах контактных 
телефонов, адресах электронной почты КУИ, информация о порядке предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, размещена в федеральной государственной 
информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
(далее – Единый портал) www.gosuslugi.ru (https://www.gosuslugi.ru/), на официальном сайте 
администрации городского округа «Город Лесной» www.gorodlesnoy.ru 
(http://www.gorodlesnoy.ru/adm-reforma/gosserv1/ispolniteli-uslug/), на официальном сайте МФЦ 
www.mfc66.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на информационных 
стендах КУИ, а также предоставляется непосредственно специалистами КУИ и МФЦ при личном 
приеме, а также по телефону. 

6. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, являются достоверность предоставляемой информации, 
четкость в изложении информации, полнота информирования. 

7. При общении с гражданами (по телефону или лично) специалисты КУИ, МФЦ должны 
корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное 
информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с 
использованием официально-делового стиля речи. 

8. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги может 
осуществляться с использованием средств автоинформирования. 

 
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
Наименование муниципальной услуги 

 
9. Наименование муниципальной услуги – «Отнесение земель или земельных участков в 

составе таких земель к определенной категории земель или перевод земель и земельных участков 
в составе таких земель из одной категории в другую». 

 
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

 
10. Муниципальная услуга предоставляется КУИ. 

 
Наименование органов и организаций, обращение в которые необходимо для 

предоставления муниципальной услуги 
 

11. При предоставлении муниципальной услуги в качестве источников получения 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, могут принимать участие в 
рамках межведомственного информационного взаимодействия: 

территориальные органы Федеральной налоговой службы Российской Федерации; 
территориальные органы федерального органа исполнительной власти, уполномоченного 

на осуществление государственного кадастрового учета и государственной регистрации прав; 
 органы, уполномоченные на проведение государственной экологической экспертизы. 

12. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 
согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в 
иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в 
перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальных услуг. 
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Описание результата предоставления муниципальной услуги 
 

13. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
1) в случае обращения с заявлением об отнесении земель или земельных участков в составе 

таких земель к определенной категории земель: 
решение уполномоченного органа об отнесении земель или земельных участков в составе 

таких земель к определенной категории земель; 
решение уполномоченного органа об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 
2) в случае обращения с заявлением о переводе земель или земельных участков в составе 

таких земель из одной категории в другую: 
решение уполномоченного органа о переводе земель или земельных участков в составе 

таких земель из одной категории в другую; 
решение уполномоченного органа об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

 
Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости 
обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность 
приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации и 

законодательством Свердловской области; срок выдачи (направления) документов, 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

 
14. Срок предоставления муниципальной услуги – не позднее двух месяцев со дня 

регистрации соответствующего заявления. 
При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ срок оказания 

услуги исчисляется со дня регистрации соответствующего заявления в МФЦ. 
 

Нормативные правовые акты,  
регулирующие предоставление муниципальной услуги 

 
15. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 

услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования размещен на 
официальном сайте администрации городского округа «Город Лесной» www.gorodlesnoy.ru 
(http://www.gorodlesnoy.ru/adm-reforma/gosserv1/ispolniteli-uslug/) и на Едином портале 
www.gosuslugi.ru (https://www.gosuslugi.ru/) в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет». 

Специалист КУИ обеспечивает размещение и актуализацию перечня указанных 
нормативных правовых актов на официальном сайте администрации городского округа «Город 
Лесной» www.gorodlesnoy.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также 
на Едином портале. 

 
Исчерпывающий перечень документов,  

необходимых в соответствии с законодательством Российской Федерации и 
законодательством Свердловской области для предоставления муниципальной услуги  

и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем способы их получения 

заявителем, в том числе в электронной форме;  
порядок их представления 

 
16. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в КУИ либо в МФЦ 

следующие документы: 
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1) заявление об отнесении земель или земельных участков в составе таких земель к 
определенной категории земель или заявление о переводе земель или земельных участков в 
составе таких земель из одной категории в другую; 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя 
(предоставляется в случае личного обращения в уполномоченный орган) и его копию;  
 3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае если с 
заявлением обращается представитель заявителя; 

4) согласие правообладателя земельного участка на отнесение земельного участка к 
определенной категории земель или на перевод земельного участка из состава земель одной 
категории в другую за исключением случая, если правообладателем земельного участка является 
лицо, с которым заключено соглашение об установлении сервитута в отношении такого 
земельного участка; 

5) копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на земельный участок, 
если право на него признается возникшим в соответствии с частью 1 статьи 69 Федерального 
закона от 13 июля 2015 года № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости». 
 17. В заявлении указывается: 

1) кадастровый номер земельного участка; 
 2) категория земель, в состав которых входит земельный участок, и категория земель, 
перевод в состав которых предполагается осуществить, или отнесение к которой предполагается 
осуществить; 

3) обоснование перевода земельного участка из состава земель одной категории в другую 
или обоснование отнесения земельного участка к категории; 

4) права на земельный участок. 
18. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

указанные в пункте 16 Регламента, представляются в КУИ посредством личного обращения 
заявителя либо представителя заявителя, и (или) посредством почтовой связи на бумажном 
носителе, и (или) через МФЦ, и (или) с использованием информационно-телекоммуникационных 
технологий, включая использование Единого портала, и других средств информационно-
телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, установленных законодательством 
Российской Федерации, в форме электронных документов, при реализации технической 
возможности. 

При этом заявление и электронный образ каждого документа должны быть подписаны 
простой либо усиленной квалифицированной электронной подписью. 
 В случае направления заявления посредством Единого портала сведения из документа, 
удостоверяющего личность заявителя, представителя заявителя формируются при подтверждении 
учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА) из состава 
соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления 
запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя, выдан юридическим 
лицом, такой документ должен быть подписан усиленной квалификационной электронной 
подписью уполномоченного лица, выдавшего документ. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдан индивидуальным 
предпринимателем, такой документ должен быть подписан усиленной квалификационной 
электронной подписью индивидуального предпринимателя. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдан нотариусом, такой 
документ должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса. 
 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии  
с законодательством Российской Федерации и законодательством Свердловской области, 
которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных органов, 

участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель  
вправе представить, а также способы их получения заявителями, 
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 в том числе в электронной форме; порядок их представления 
 
19. Документами (сведениями), необходимыми в соответствии с нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 
предоставлении муниципальных услуг, являются:  

сведения из Единого государственного реестра юридических лиц; 
сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей; 
сведения из Единого государственного реестра недвижимости о земельном участке и 

расположенных на таком земельном участке объектах недвижимости; 
сведения о правообладателе земельного участка, в отношении которого подано заявление; 
сведения, содержащиеся в информационной системе обеспечения градостроительной 

деятельности (сведения из Правил землепользования и застройки городского округа «Город 
Лесной», утвержденный проект межевания территории, проект организации и застройки 
территории, утвержденный проект планировки территории и прочее) (в случае необходимости); 

сведения о действующих в отношении испрашиваемой территории обременениях, 
информация о которых отсутствует в сведениях Единого государственного реестра недвижимости 
(в случае необходимости). 

Заявитель вправе представить документы, содержащие сведения, указанные  
в части первой настоящего пункта, по собственной инициативе. 

Непредставление заявителем документов, которые он вправе представить по собственной 
инициативе, не является основанием для отказа в предоставлении услуги. 

 
Указание на запрет требовать от заявителя 

представления документов, информации или осуществления действий 
 

20. Запрещается требовать от заявителя: 
представления документов и информации или осуществления действий, представление или 

осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими 
отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Правительства 
Свердловской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, 
предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного 
самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или 
муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального 
закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг»; 

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
следующих случаев: 

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 
государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о 
предоставлении муниципальной услуги; 

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, 
поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не 
включенных в представленный ранее комплект документов; 
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истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального 
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги; 

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 
противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, работника МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги. В данном случае в письменном виде за 
подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЦ 
при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства. 

При предоставлении муниципальной услуги запрещается: 
отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления 
муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале www.gosuslugi.ru либо на 
официальном сайте администрации городского округа «Город Лесной» www.gorodlesnoy.ru в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос  
и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с 
информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на на 
Едином портале www.gosuslugi.ru либо на официальном сайте администрации городского округа 
«Город Лесной» www.gorodlesnoy.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,  

необходимых для предоставления муниципальной услуги 
 
21. Основания для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги: 
с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо; 

 к заявлению о предоставлении муниципальной услуги приложены документы, состав, 
форма или содержание которых не соответствуют требованиям земельного законодательства; 
 заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в орган местного 
самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление 
муниципальной услуги; 
 некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления о предоставлении 
муниципальной услуги на Едином портале (недостоверное, неправильное либо неполное 
заполнение); 

представление неполного комплекта документов, необходимого для предоставления 
муниципальной  услуги; 

представленные документы, необходимые для предоставления услуги, утратили силу; 
представленные документы имеют подчистки и исправления текста, которые не заверены в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
представленные документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в 

полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах, для 
предоставления муниципальной услуги; 

представленные электронные образы документов не позволяют в полном объеме прочитать 
текст документа и (или) распознать реквизиты документа; 

подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления 
услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований. 
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Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 
22. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрено. 
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 
установление в соответствии с федеральными законами ограничения перевода земель или 

земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую либо запрета на такой 
перевод; 

наличие отрицательного заключения государственной экологической экспертизы в случае, 
если ее проведение предусмотрено федеральными законами; 

установление несоответствия испрашиваемого целевого назначения земель или земельных 
участков утвержденным документам территориального планирования и документации по 
планировке территории, землеустроительной документации. 

 
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах),  
выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими  

в предоставлении муниципальной услуги 
 

23. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, 
отсутствуют. 

 
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы  

за предоставление муниципальной услуги 
 
24. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или 

иной платы. 
 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,  

включая информацию о методике расчета размера такой платы 
 

25. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги за плату, законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении  

муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией,  
участвующей в предоставлении муниципальной услуги,  
и при получении результата предоставления таких услуг 

 
26. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги в КУИ не должен 
превышать в каждом случае 15 минут. 

При обращении заявителя в МФЦ срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги также 
не должен превышать 15 минут. 

 
Срок и порядок регистрации запроса заявителя 

о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией,  
участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 
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27. Регистрация заявления и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, указанных в пункте 16 Регламента, осуществляется в день их поступления 
в КУИ при обращении лично или через МФЦ. 

28. В случае если заявление и иные документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, поданы в электронной форме, специалист КУИ не позднее рабочего дня, 
следующего за днем подачи заявления, направляет заявителю электронное сообщение о принятии 
либо об отказе в принятии запроса. Регистрация запроса и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, направленных в форме электронных документов, при 
отсутствии оснований для отказа в приеме запроса и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, осуществляется не позднее рабочего дня, следующего  
за днем подачи запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, в КУИ при реализации технической возможности. 

29. Регистрация заявления и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотренном в разделе 3 Регламента. 

 
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу 
ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, 

информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых 
для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению 

визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой 
услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов  

в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством 
Свердловской области о социальной защите инвалидов 

 
30. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается: 
1) соответствие санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам 

противопожарной безопасности;  
2) создание инвалидам условий доступности объектов в соответствии с требованиями, 

установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами; 
3) наличие мест для ожидания, информирования, приема заявителей; 
4) наличие туалета со свободным доступом к нему в рабочее время. 
Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными 

материалами, оборудуются: 
информационными стендами; 
столами с канцелярскими принадлежностями для оформления документов, стульями. 
На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, 

размещается информация, указанная в пункте 4 Регламента. 
Оформление визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной 

услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой 
информации заявителями, в том числе заявителями с ограниченными возможностями. 

 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги,  

в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 
при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность 
получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе 

с использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо 
невозможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре 

предоставления государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме),  
в любом территориальном подразделении органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса  
о предоставлении нескольких муниципальных услуг в многофункциональных  

центрах предоставления государственных и муниципальных услуг 
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31. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются: 
возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги лично 

или с использованием информационно-коммуникационных технологий (при реализации 
технической возможности); 

возможность получения муниципальной услуги через МФЦ и в электронной форме (при 
наличии технической возможности информационного обмена в электронной форме в части 
направления документов заявителя и направления результатов предоставления услуги между 
МФЦ и КУИ); 

возможность получения муниципальной услуги в любом территориальном подразделении 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору заявителя (возможность получения 
муниципальной услуги в любом территориальном подразделении органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, по выбору заявителя не предусмотрена ввиду отсутствия таких 
территориальных подразделений); 

возможность предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу в 
МФЦ (при наличии технической возможности информационного обмена в электронной форме в 
части направления документов заявителя и направления результатов предоставления услуги 
между МФЦ и КУИ); 

возможность получения муниципальной услуги посредством запроса о предоставлении 
нескольких муниципальных услуг в МФЦ. 

32. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заявителя со 
специалистами КУИ осуществляется не более двух раз в следующих случаях: 

при обращении заявителя, при приеме ходатайства; 
при получении результата. 
В каждом случае время, затраченное заявителем при взаимодействиях с должностными 

лицами при предоставлении муниципальной услуги, не должно превышать 15 минут. 
 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной 
услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная услуга 

предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме 

 
33. Заявитель имеет право получения муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу на территории Свердловской области через МФЦ, если обеспечен информационный 
обмен в части направления документов заявителя и направления результатов предоставления 
услуги между МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу в электронной форме. 

34. При этом заявителю необходимо иметь при себе документы, предусмотренные пунктом 
16 Регламента.   

35. При обращении за получением муниципальной услуги в электронном виде допускаются 
к использованию усиленная квалифицированная электронная подпись и (или) простая электронная 
подпись (при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического 
лица установлена при личном приеме). 

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

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

предоставления государственных и муниципальных услуг 
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Административные процедуры 
 

36. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при предоставлении 
муниципальной услуги включает следующие административные процедуры: 

прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги; 

формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги; 

направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 
 

Порядок осуществления административных процедур (действий)  
по предоставлению муниципальной услуги в электронной форме, 

в том числе с использованием Единого портала 
 
37. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной 

услуги в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала: 
представление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа 

заявителей к сведениям о муниципальной услуге; 
формирование заявления о предоставлении муниципальной услуги (при реализации 

технической возможности); 
прием и регистрация заявления и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги (при реализации технической возможности); 
получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги (при реализации технической возможности); 
взаимодействие КУИ с иными органами государственной власти, органами местного 

самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг; 
получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги (при реализации 

технической возможности);  
иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе 

связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи 
заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с 
установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для 
использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании 
утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной 
службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в 
информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением 
муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги. 

 
Порядок выполнения административных процедур (действий)  

по предоставлению муниципальной услуги, выполняемых многофункциональным центром 
предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе порядок 

административных процедур (действий), выполняемых многофункциональным центром 
предоставления государственных и муниципальных услуг при предоставлении 

муниципальной услуги в полном объеме и при предоставлении  
муниципальной услуги посредством комплексного запроса 

 
38. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной 

услуги, выполняемых МФЦ, в том числе порядок административных процедур (действий), 
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выполняемых МФЦ при предоставлении муниципальной услуги в полном объеме и при 
предоставлении муниципальной услуги посредством комплексного запроса: 

информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о 
ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным 
с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке 
предоставления муниципальной услуги в МФЦ; 

прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

формирование и направление МФЦ межведомственного запроса в органы, 
предоставляющие государственные услуги, в иные органы государственной власти, органы 
местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг; 

выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача 
документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, 
направленных в МФЦ по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг 
органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими 
муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе 
и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих государственные 
услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги. 

 
Прием и регистрация заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 
 

39. Основанием для начала административной процедуры является поступление в КУИ 
заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
представленных при обращении заявителем либо представителем заявителя лично, либо 
поступивших посредством почтовой связи на бумажном носителе, либо через МФЦ, в том числе в 
электронной форме. 

40. В состав административной процедуры входят следующие административные действия:  
1) при поступлении заявления и документов посредством почтовой связи на бумажном 

носителе специалист КУИ, в должностные обязанности которого входит прием и регистрация 
входящих документов, осуществляет: 

сверку поступивших документов с перечнем прилагаемых документов, указанных в 
поступившем заявлении (описи вложения). В случае отсутствия одного или нескольких 
документов, перечисленных в перечне прилагаемых документов, указанных в поступившем 
заявлении (описи вложения), совершает соответствующую запись на поступившем заявлении; 

регистрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги; 

направление зарегистрированного заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, на рассмотрение председателю КУИ в течение одного дня 
с момента поступления заявления о предоставления муниципальной услуги; 

2) при личном обращении заявителя либо представителя заявителя с заявлением и 
документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, специалист КУИ, в 
должностные обязанности которого входит прием и регистрация заявлений о предоставлении 
государственных услуг: 

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий 
личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от 
его имени; 

проверяет соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь в том, 
что: 

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, 
скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством 
должностных лиц; 
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тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без 
сокращений, с указанием их мест нахождения; 

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны 
полностью; 

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных 
исправлений; 

документы не исполнены карандашом; 
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно 

истолковать их содержание; 
сверяет наличие представленных документов с перечнем прилагаемых документов, 

указанных в поступившем заявлении; 
сверяет копии документов с представленными подлинниками, после чего возвращает 

представленные подлинники заявителю; 
консультирует заявителя о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги. 
Общий максимальный срок выполнения административных действий, указанных в 

настоящем пункте, не может превышать 15 минут на каждого заявителя. 
41. Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги осуществляется в день их поступления в КУИ специалистом КУИ, в должностные 
обязанности которого входит прием и регистрация входящих документов. 

42. Критерием принятия решения о приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, является соответствие представленных документов требованиям 
установленным подпунктом 2 пункта 40 Регламента. 

43. Результатом выполнения административной процедуры является принятие и 
регистрация заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, 
КУИ и поступление названных документов на рассмотрение специалисту КУИ, в должностные 
обязанности которого входит предоставление муниципальной услуги. 

44. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является 
присвоение входящего регистрационного номера заявлению и документам, необходимым для 
предоставления муниципальной услуги с указанием даты их поступления и направление 
названных документов на рассмотрение специалисту КУИ, в должностные обязанности которого 
входит предоставление муниципальной услуги. 
 

Формирование и направление межведомственного запроса 
в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги 

 
45. Основанием для начала административной процедуры является поступление 

специалисту КУИ, в должностные обязанности которого входит предоставление муниципальной 
услуги, заявления при отсутствии документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в распоряжении иных органов. 

46. Специалист КУИ, в должностные обязанности которого входит предоставление 
муниципальной услуги, в течение трех рабочих дней с момента поступления к нему заявления и 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, формирует и направляет 
межведомственный запрос в орган, в распоряжении которого находятся сведения, необходимые 
для предоставления муниципальной услуги. 

47. Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного 
документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, по каналам 
системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ). 

48. При отсутствии технической возможности формирования и направления 
межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ 
межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, по факсу с 
одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой. 
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49. Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг» и подписывается специалистом КУИ. 

50. Результатом данной административной процедуры является направление органами и 
организациями, обращений в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, 
запрошенных сведений в рамках межведомственного взаимодействия. 

51. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является 
получение специалистом КУИ, в должностные обязанности которого входит предоставление 
муниципальной услуги, сведений, запрошенных в рамках межведомственного взаимодействия. 

 
Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной 

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

 
52. Основанием для начала административной процедуры является поступление 

запрошенных сведений в рамках межведомственного взаимодействия специалисту КУИ, в 
должностные обязанности которого входит предоставление муниципальной услуги. 

53. Специалист КУИ, в должностные обязанности которого входит предоставление 
муниципальной услуги, проводит экспертизу заявления и полученных документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги. 

54. По результатам рассмотрения документов, представленных заявителем,  
и произведенной экспертизы документов специалист КУИ: 

в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
указанных в пункте 22 Регламента, в течение 10 рабочих дней со дня получения необходимой 
информации осуществляет подготовку проекта постановления администрации городского округа 
«Город Лесной» об отнесении земель или земельных участков в составе таких земель к 
определенной категории земель или о переводе земель или земельных участков в составе таких 
земель из одной категории в другую, согласовывает его с начальником отдела КУИ, 
председателем КУИ, а также с должностными лицами администрации городского округа «Город 
Лесной», ответственными за согласование муниципальных правовых актов администрации 
городского округа «Город Лесной»; 

в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
указанных в пункте 22 Регламента, в течение 10 рабочих дней со дня получения необходимой 
информации готовит проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 
согласовывает его с начальником отдела КУИ и обеспечивает его подписание председателем КУИ. 

55. Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения о 
предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

56. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является 
подготовка проекта решения, его подписание и регистрация. 
 

Направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги 
 

57. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о 
предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

58. Специалист КУИ, в должностные обязанности которого входит предоставление 
муниципальной услуги, в течение 10 рабочих дней со дня получения экземпляра решения о 
предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдает (направляет) его 
заявителю способом, указанным в заявлении на получение муниципальной услуги. 

59. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю 
решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

60. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является 
подготовка реестра исходящей корреспонденции КУИ, содержащего сведения об отправке 
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заявителю решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
почтой, а также подтверждение отправки в случае направления документов на адрес электронной 
почты, или отметка о получении документов непосредственно заявителем или его 
уполномоченным представителем. 

 
Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги документах 
 

61. При поступлении заявления и документов об исправлении допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах специалист 
КУИ, в должностные обязанности которого входит прием и регистрация входящих документов 
КУИ, осуществляет административные действия, предусмотренные в пункте 41 Регламента. 

62. Специалист КУИ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 
десяти рабочих дней проводит проверку указанных в заявлении сведений и в случае выявления 
допущенных опечаток и (или) ошибок осуществляет исправление таких опечаток и (или) ошибок, 
или осуществляет подготовку проекта решения в форме письма об отказе в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах. 

63. Результатом рассмотрения заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах является внесение 
изменений в постановление администрации городского округа «Город Лесной» об отнесении 
земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель или о 
переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую 
либо об отказе в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах.  

64. Способом фиксации результата рассмотрения заявления об исправлении допущенных 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
является подготовка проекта решения, его подписание, регистрация и направление заявителю. 

 
Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными 

должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,  

а также принятием ими решений 
  

65. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами КУИ положений 
Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела КУИ, председателем КУИ путем 
проведения согласования документов на постоянной основе. 

 
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок  

полноты и качества предоставления муниципальной услуги,  
в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством  

предоставления муниципальной услуги 
  
66. Помимо текущего контроля за соблюдением сроков и административных процедур при 

предоставлении муниципальной услуги осуществляются плановые и внеплановые проверки 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги. Порядок и периодичность 
осуществления плановых и внеплановых проверок предоставления специалистами КУИ 
муниципальной услуги устанавливаются распоряжением председателя КУИ. 

67. При проведении плановой проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с 
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предоставлением муниципальной услуги, или отдельные вопросы.  

68. Внеплановые проверки проводятся по обращению с жалобами на нарушения прав и 
законных интересов действиями (бездействием) специалистов, отвечающих за предоставление 
муниципальной услуги.  

69. Задачами контроля являются: 
соблюдение специалистами требований Регламента, порядка и сроков осуществления 

административных действий и процедур; 
предупреждение и пресечение возможных нарушений прав и законных интересов 

заявителей; 
выявление имеющихся нарушений прав и законных интересов заявителей и устранение 

таких нарушений; 
совершенствование процесса оказания муниципальной услуги. 
70. По результатам проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

принимаются меры, направленные на устранение выявленных нарушений и их причин, 
соблюдение законности и правопорядка при реализации административных процедур. 

 
Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу,  

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими 
в ходе предоставления муниципальной услуги 

 
71. По результатам проверок в случае выявления нарушений соблюдения положений 

настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги, виновные должностные лица несут ответственность в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. 

72. Персональная ответственность муниципальных служащих закрепляется в их 
должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской 
Федерации. 

 
Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением муниципальной услуги, 
в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 

 
73. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля 

за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами 
по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений должностными лицами, путем 
проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами КУИ нормативных 
правовых актов, а также положений Регламента.  

Проверки также могут проводиться по жалобам на действие (бездействие) специалистов и 
должностных лиц в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

74. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их 
объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности КУИ при 
предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной 
информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного 
рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги. 

 
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений  

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  
его должностных лиц и муниципальных служащих, а также решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра предоставления государственных 

и муниципальных услуг, работников многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг 
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Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное)  
обжалование действий (бездействия) и (или) решений, осуществляемых (принятых)  

в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба) 
 

75. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и (или) решения КУИ, 
администрации городского округа «Город Лесной», их должностных лиц, принятые 
(осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги и повлекшие за собой нарушение 
прав заявителя, в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством 
Российской Федерации, а также решения и действия (бездействие) отдела МФЦ, его должностных 
лиц, в досудебном (внесудебном) порядке в случаях, предусмотренных статьей 11.1 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 

  
Органы власти, организации и уполномоченные  

на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя  
в досудебном (внесудебном) порядке 

 
76. В случае, если обжалуются действия (бездействие) специалиста КУИ жалоба подается в 

КУИ. В случае, если обжалуются решения, действия (бездействие) председателя КУИ, жалоба 
подается в администрацию городского округа «Город Лесной». 

77. В случае обжалования решений и действий (бездействия) специалиста МФЦ жалоба 
подается для рассмотрения в МФЦ. В случае, если обжалуются решения, действия (бездействие) 
руководителя МФЦ, жалоба подается в Департамент информатизации и связи Свердловской 
области (далее – учредитель МФЦ).  

 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы,  

в том числе с использованием Единого портала 
 

78. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется 
по телефону, электронной почте, при личном приеме, а также посредством размещения 
информации: 

на стендах в местах предоставления муниципальных услуг; 
на официальных сайтах администрации городского округа «Город Лесной» 

www.gorodlesnoy.ru, МФЦ http://mfc66.ru/ и учредителя МФЦ http://dis.midural.ru/ в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

на Едином портале в разделе «Дополнительная информация» муниципальной услуги. 
 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок  
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 

органа/учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц 
и сотрудников, а также решений и действий (бездействия) МФЦ, работников МФЦ 

 
79. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 

КУИ, администрации городского округа «Город Лесной», его должностных лиц и специалистов, а 
также решений и действий (бездействия) МФЦ, работников МФЦ регулируется: 

статьями 11.1-11.3 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

постановлением Правительства Свердловской области от 22.11.2018 № 828-ПП «Об 
утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) исполнительных органов государственной власти Свердловской области, 
предоставляющих государственные услуги, их должностных лиц, государственных гражданских 
служащих исполнительных органов государственной власти Свердловской области, 
предоставляющих государственные услуги, а также на решения и действия (бездействие) 
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многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и его 
работников»; 

постановлением администрации городского округа «Город Лесной» от 25.07.2018 № 882 
«Об утверждении Правил подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) 
органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц, муниципальных 
служащих городского округа «Город Лесной», а также многофункциональных центров 
предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников». 

80. Полная информация о порядке подачи и рассмотрении жалобы размещена в разделе 
«Дополнительная информация» муниципальной услуги на Едином портале 
https://www.gosuslugi.ru/. 

 
Раздел 6. Заключительные положения 

 
81. Регламент является обязательным для исполнения при предоставлении муниципальной 

услуги.  
82. По вопросам, не урегулированным Регламентом, необходимо руководствоваться 

действующим законодательством. 


