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2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, приостановления
и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. Основания для отказа в приеме документов на бумажном носителе отсутствуют.
2.7.2. Основанием для отказа в приеме документов в электронном виде является:
- подписание документов несоответствующими электронными подписями;
- недействительный статус сертификатов электронных подписей на документах;
- электронные подписи документов не являются подлинными;
- отсутствие электронной подписи;
- наличие повреждений файла, не позволяющих получить доступ к информации, содержащейся в документе,

средствами программного обеспечения, находящегося в свободном доступе;
- информация в электронных документах представлена не на государственном языке Российской Федерации.
2.7.3. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.
2.7.4. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) несоответствие схемы требованиям, установленным Приказом Минэкономразвития России от 27.11.2014 № 762;
2) полное или частичное совпадение местоположения земельного участка, образование которого предусмот-

рено схемой, с местоположением земельного участка, образуемого в соответствии с ранее принятым решением
об утверждении схемы, срок действия которого не истек;

3) разработка схемы с нарушением предусмотренных статьей 11.9 Земельного кодекса Российской Федера-
ции требований к образуемым земельным участкам;

4) несоответствие схемы утвержденному проекту планировки территории, землеустроительной документации,
положению об особо охраняемой природной территории;

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

6) необходимость уточнения местоположения границ земельного участка (земельных участков), из которых
осуществляется образование земельных участков (земельного участка);

7) сведения об исходных земельных участках имеют статус временные.

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги,
и способы ее взимания

Муниципальная услуга предоставляется заявителям на бесплатной основе.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления
и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания заявителей в очереди при подаче Заявления непосредственно в администрацию
города Мурманска и при получении результата предоставления муниципальной услуги, указанной в пункте 2.3 на-
стоящего Регламента, при личном обращении заявителя не должен превышать 15 минут.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.10.1. Центральный вход в здание, в котором расположен Комитет, должен быть оборудован специальной ин-

формационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании Комитета.
2.10.2. Места для ожидания и заполнения заявлений должны быть оборудованы сидениями, столами, а также

информационными стендами.
2.10.3. На информационных стендах в помещении Комитета размещается следующая информация:
- образец оформления Заявления, жалобы;
- текст настоящего Регламента;
- график приема заявителей муниципальными служащими Комитета, ответственными за предоставление муни-

ципальной услуги.
2.10.4. Помещения, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, должны соответствовать

санитарно-эпидемиологическим и санитарно-гигиеническим требованиям, должны быть оборудованы системой
противопожарной сигнализации и доступны для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Фе-
дерации о социальной защите инвалидов.

2.10.5. Рабочие места муниципальных служащих Комитета, ответственных за предоставление муниципальной
услуги, оборудуются телефоном, компьютером, оргтехникой.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.11.1. Состав показателей доступности и качества предоставления муниципальной услуги подразделяется на

две группы: количественные и качественные.
2.11.2. В группу количественных показателей доступности входят:
- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;
- время ожидания предоставления муниципальной услуги;
- график работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;
- место расположения органа, предоставляющего муниципальную услугу;
- количество документов, требуемых для получения услуги;
2.11.3. В число качественных показателей доступности предоставляемой муниципальной услуги входят:
- достоверность информации о предоставляемой муниципальной услуге;
- простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов;
- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использо-

ванием информационно-телекоммуникационных технологий.
2.11.4. В группу количественных показателей оценки качества предоставляемой муниципальной услуги входят:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- количество обоснованных жалоб.
2.11.5. К качественным показателям оценки качества относятся:
- культура обслуживания (вежливость);
- качество результатов труда сотрудников.
2.11.6. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги и их значения приведены в

приложении № 3 к настоящему Регламенту.

2.12. Прочие требования к предоставлению муниципальной услуги
2.12.1. Бланк Заявления, указанного в пункте 2.6.1 Регламента, и перечень документов, необходимых для при-

нятия решения о предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6.2 Регламента, заявитель может
получить в электронном виде на официальном сайте администрации города Мурманска в сети Интернет (www.cit-
ymurmansk.ru), на интернет-портале государственных и муниципальных услуг (http://gosuslugi.ru), а также регио-
нальном интернет-портале государственных и муниципальных услуг (http://51.gosuslugi.ru).

2.12.2. При обращении за предоставлением услуги с использованием ТКС, в том числе сети Интернет, Заявление
и прилагаемые документы должны быть подписаны соответствующей электронной подписью в соответствии с поста-
новлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 “О видах электронной подписи, использова-
ние которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг”13.

При обращении заявителя за получением услуги в электронной форме с использованием усиленной квалифи-
цированной электронной подписи, а также в целях обеспечения проверки Комитетом действительности усилен-
ной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением услуги,
перечень классов средств электронных подписей и удостоверяющих центров, допустимых для совершения ука-
занных действий, определяется в соответствии с приказом Федеральной службы безопасности Российской Фе-
дерации от 27.12.2011 № 796 “Об утверждении требований к средствам электронной подписи и требований к
средствам удостоверяющего центра”.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,
требования к порядку их выполнения

3.1. Общие положения
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием Заявления и документов;
2) проверка и рассмотрение Заявления и приложенных к нему документов;
3) формирование и направление межведомственных запросов в случае, если документы, указанные в пункте

2.6.4, не были представлены заявителем по собственной инициативе;
4) выдача результата муниципальной услуги, указанного в пункте 2.3 Регламента.
3.1.2. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в при-

ложении № 2 к настоящему Регламенту.

3.2. Прием и регистрация Заявления
3.2.1. Основанием для начала административного действия в рамках предоставления муниципальной услуги

является поступление от заявителя Заявления и приложенных к нему документов в администрацию города Мур-
манска.

3.2.2. Представленные в администрацию города Мурманска Заявление и документы направляются в Комитет
в течение трех рабочих дней с момента их поступления.

3.2.3. Регистрация Заявления и документов в Комитете осуществляется муниципальным служащим Комитета,
ответственным за прием и регистрацию документов, в течение одного рабочего дня с момента поступления такого

Заявления и документов в Комитет.
3.2.4. Муниципальный служащий Комитета, ответственный за прием и регистрацию документов, ставит на За-

явлении отметку с указанием номера входящего документа и передает председателю Комитета для резолюции.
3.2.5. В случае поступления в Комитет Заявления и документов в электронной форме по ТКС муниципальный

служащий Комитета, ответственный за прием Заявления и документов в электронной форме, в течение одного ра-
бочего дня выполняет следующие действия с использованием программного обеспечения Комитета:

1) проверяет подлинность усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя с использованием
системного криптографического программного обеспечения;

2) формирует извещение о получении Заявления и документов, подписывает усиленной квалифицированной
электронной подписью уполномоченного лица Комитета и отправляет его заявителю;

3) проверяет наличие оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.7.2 настоящего Рег-
ламента;

- при наличии оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.7.2 настоящего Регламента:
1) формирует уведомление об отказе в приеме документов с указанием причин отказа или сообщение об

ошибке в случае невозможности расшифровать документы;
2) подписывает уведомление об отказе в приеме документов (сообщение об ошибке) усиленной квалифициро-

ванной электронной подписью уполномоченного лица Комитета;
3) отправляет уведомление об отказе в приеме документов (сообщение об ошибке) Заявителю;
- в случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.7.2 Регламента:
1) регистрирует Заявление и документы, формирует уведомление о приеме Заявления и документов, подписы-

вает его усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица Комитета;
2) отправляет уведомление о приеме Заявления и документов заявителю;
3) распечатывает Заявление и документы и выполняет дальнейшие действия в соответствии с административ-

ными процедурами, указанными в Регламенте.
3.2.6. В случае направления Заявления и документов в электронной форме заявитель в пятидневный срок со

дня направления ему уведомления о приеме Заявления и документов представляет в Комитет оригиналы доку-
ментов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя.

3.2.7. Информацию о ходе рассмотрения Заявления, полученного через портал государственных и муници-
пальных услуг, муниципальный служащий Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обя-
зан направлять в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной под-
писью уполномоченного лица Комитета, на портал государственных и муниципальных услуг.

3.3. Рассмотрение и принятие решения по Заявлению
3.3.1. Председатель Комитета в течение одного рабочего дня со дня регистрации Заявления и документов в

Комитете рассматривает их и выносит резолюцию, адресованную начальнику Отдела. Начальник Отдела в тече-
ние одного рабочего дня со дня получения Заявления и документов рассматривает их, выносит резолюцию с ука-
занием фамилии муниципального служащего Комитета, ответственного за предоставление муниципальной услуги
по данному Заявлению.

3.3.2. Муниципальный служащий Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение
одного дня со дня поступления Заявления:

- рассматривает Заявление и документы;
- проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных

в пункте 2.7.4. настоящего Регламента.
3.3.3. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте

2.7.4. настоящего Регламента, муниципальный служащий Комитета, ответственный за предоставление муници-
пальной услуги, в течение тридцати дней со дня поступления в администрацию города Мурманска Заявления и до-
кументов:

- готовит проект постановления администрации города Мурманска об отказе в утверждении схемы, содержа-
щий все основания отказа;

- обеспечивает согласование проекта постановления администрации города в соответствии с Регламентом ра-
боты администрации города Мурманска;

- обеспечивает выдачу заявителю постановления администрации города Мурманска об отказе в утверждении
схемы лично непосредственно в Комитете в течение пяти рабочих дней со дня принятия данного постановления
либо направление заявителю постановления администрации города Мурманска об отказе в утверждении схемы
на почтовый адрес, содержащийся в Заявлении, заказным письмом с уведомлением.

3.3.4. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте
2.7.4 Регламента, муниципальный служащий Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги,
в течение тридцати дней со дня поступления в администрацию города Мурманска Заявления и документов:

- формирует и направляет межведомственный запрос для получения документов, указанных в пункте 2.6.3 Рег-
ламента, в случае, если заявитель не представил их по собственной инициативе;

- готовит проект постановления администрации города Мурманска об утверждении схемы;
- обеспечивает согласование проекта постановления администрации города Мурманска в соответствии с Рег-

ламентом работы администрации города Мурманска;
- обеспечивает выдачу заявителю постановления администрации города Мурманска об утверждении схемы

лично непосредственно в Комитете в течение пяти рабочих дней со дня принятия данного постановления, либо на-
правление заявителю указанного постановления администрации города Мурманска на почтовый адрес, содержа-
щийся в Заявлении, заказным письмом с уведомлением.

3.3.5. Муниципальный служащий Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в случае
принятия постановления администрации города Мурманска об утверждении схемы, в срок не более чем пять ра-
бочих дней со дня принятия указанного постановления обеспечивает его направление в Управление Росреестра
по Мурманской области с приложением схемы, в том числе с использованием единой системы межведомствен-
ного электронного взаимодействия.

4. Формы контроля за исполнением Регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги
и исполнением Регламента осуществляется председателем Комитета (лицом, его замещающим).

4.2. Персональная ответственность муниципальных служащих Комитета, задействованных в предоставлении му-
ниципальной услуги, определяется должностными инструкциями в соответствии с требованиями действующего за-
конодательства.

4.3. Муниципальные служащие Комитета несут персональную ответственность за сохранность документов,
правильность и полноту оформления документов, соблюдение Регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа,
предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений, действий (бездействия) Ко-
митета, его должностных лиц или муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации Заявления;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми ак-
тами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами
для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными за-
конами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, му-
ниципальными правовыми актами;

7) отказ Комитета, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре-
зультате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких ис-
правлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронной форме.
Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте.
В электронной форме жалоба может быть подана заявителем посредством:
1) официального сайта администрации города Мурманска в ТКС (www.citymurmansk.ru);
2) федеральной государственной информационной системы “Единый портал государственных и муниципальных

услуг (функций)” (www.gosuslugi.ru);
3) регионального интернет-портала государственных и муниципальных услуг (www.51.gosuslugi.ru).
5.4. Жалоба подается в свободной форме и должна содержать:
1) наименование Комитета, его должностного лица либо муниципального служащего, решения и действия (без-

действие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического

лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера)
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть

13 В случаях, если федеральными законами, нормативными правовыми актами Правительства Российской Фе-
дерации используемый вид электронной подписи не установлен.


