	Приложение № 24
к соглашению о взаимодействии 

от 12.10.2023 г. № 33



Технологическая схема

предоставления муниципальной услуги

«Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории»

Раздел 1. Общие сведения о муниципальной услуге

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Департамент имущественно-земельных отношений города Ростова-на-Дону (далее - ДИЗО) - подготавливает решения об утверждении схемы расположения земельного участка (за исключением земельных участков для размещения нестационарных торговых объектов, передвижных сооружений, объектов общественного питания, в том числе летних площадок кафе, баров, ресторанов и объектов бытового обслуживания (площадью, превышающей 99 квадратных метров), садовых, огородных и дачных земельных участков, земельных участков для размещения гаражей, а также земельных участков для эксплуатации существующих индивидуальных жилых домов); 
администрации районов города Ростова-на-Дону (далее – администрации районов города) - подготавливает и принимает решения об утверждении схемы расположения земельных участков для размещения нестационарных торговых объектов, передвижных сооружений, объектов общественного питания, в том числе летних площадок кафе, баров, ресторанов и объектов бытового обслуживания (площадью, превышающей 99 квадратных метров), садовых, огородных и дачных земельных участков, для размещения гаражей, не являющихся объектами капитального строительства, а также земельных участков для эксплуатации существующих индивидуальных жилых домов.

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре 
	6100000000164182035

	3.
	Полное наименование услуги
	Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории

	4.
	Краткое наименование услуги
	Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление Администрации города Ростова-на-Дону от 16.05.2016 № 559 «Об утверждении административного регламента № АР-324-20-Т муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории»

	6.
	Перечень «подуслуг»
	СТ-324-20-Т-3.2 «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории»



	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	1. Терминальные устройства в МФЦ.

2. Анкетирование заявителя сотрудником МФЦ.


Раздел 2. Общие сведения о "подуслугах"
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания

отказа в приеме документов
	Основания

отказа в предоставлении

"подуслуги"
	Основания приостановления  предос

тавления "подуслуги"
	Срок приостановления предос

тавле

ния "подуслуги"
	Плата за предоставление

"подуслуги"
	Способ обращения за получением "подуслуги"
	Способ получения результата "подуслуги"

	при подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр.лица)
	при подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошли

ны)
	Реквизиты норматив ного право вого акта, являющегося основанием  для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

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

	20 рабочих дней со дня регистрации заявления и пакета документов (на период 01.01.2023-31.12.2023 – 14 дней со дня регистрации заявления и пакета документов)

.
	20 рабочих дней со дня регистрации заявления и пакета документов (на период 01.01.2023-31.12.2023 – 14 дней со дня регистрации заявления и пакета документов)


	нет
	Основания для отказа в утверждении схемы расположения земельного участка 

несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, формату или требованиям к ее подготовке, 

Приказ Росреестра от 19.04.2022 N П/0148 "Об утверждении требований к подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории и формату схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории при подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории в форме электронного документа, формы схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, подготовка которой осуществляется в форме документа на бумажном носителе" (Зарегистрировано в Минюсте России 01.06.2022 N 68695);

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 действия которого не истек;

3) разработка схемы расположения земельного участка с нарушением предусмотренных статьей 11.9 Земельного кодекса Российской Федерации требований к образуемым земельным участкам;

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

5) расположение земельного участка, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, в границах территории, для которой утвержден проект межевания территории, за исключением случаев, установленных федеральными законами;

6) разработка схемы расположения земельного участка, образование которого допускается исключительно в соответствии с утвержденным проектом межевания территории.

До 1 января 2020 года основаниями для принятия решения об отказе наряду с основаниями для отказа, предусмотренными выше, являются:

1) пересечение границами земельного участка, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, объектов капитального строительства;

2) пересечение границами земельного участка, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, одной из границ другого земельного участка, сведения о котором содержатся в ЕГРН (за исключением случая, если другой земельный участок является преобразуемым объектом недвижимости);

(в ред. постановления Администрации г. Ростова н/Д от 13.07.2017 N 622)

3) образование земельного участка, указанного в заявлении об утверждении схемы расположения земельного участка, из земельных участков, относящихся к различным категориям земель, за исключением случаев, установленных Федеральными законами;

4) образование земельного участка, указанного в заявлении об утверждении схемы расположения земельного участка, из земельных участков, сведения в ЕГРН о которых носят временный характер;

(в ред. постановления Администрации г. Ростова н/Д от 13.07.2017 N 622)

5) образование земельного участка, указанного в заявлении об утверждении схемы расположения земельного участка, из земельного участка, предоставление которого в аренду без проведения торгов предусмотрено распоряжением Губернатора Ростовской области о соответствии объекта социально-культурного назначения, объекта коммунально-бытового назначения, масштабного инвестиционного проекта критериям, установленным Областным законом от 25.02.2015 N 312-ЗС "О критериях, которым должны соответствовать объекты социально-культурного и коммунально-бытового назначения, масштабные инвестиционные проекты, в целях предоставления земельных участков в аренду без проведения торгов" и о предоставлении юридическому лицу земельного участка в аренду без проведения торгов.
	нет
	нет
	нет
	––
	––
	1. Через МФЦ на бумажном носителе;

2. Лично в администрацию района города ,  в ДИЗО (ящик для писем) на бумажном носителе;

3. Отправка документов по почте в адрес администрации района города,  или в адрес ДИЗО на бумажном носителе;

4. Через ЕПГУ в форме электронного документа;

5. Через электронную почту в форме электронного документа.

6.СЭД «Дело»


	1. В МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа, предоставляющего услугу;

2. При личном посещении администрации района города , на бумажном носителе;

3. Почтовым отправлением на бумажном носителе;

4. На ЕПГУ в форме электронного документа;

5. Направление электронного документа, подписанного электронной подписью, на адрес электронной почты.

6.СЭД «Дело»



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Раздел 3. Сведения о заявителях "подуслуги"
	№
	Категория лиц, имеющих право на получение "подуслуги"
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение "подуслуги"
	Установленные

требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение "подуслуги"
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление "подуслуги" представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

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

	1.
	Физические лица, индивидуальные предприниматели  и юридические лица, 

	-
	-
	имеется
	Любое дееспособное физическое лицо, имеющее право действовать от имени заявителя для осуществления запроса на предоставление услуги.
	1. Доверенность

(для представителя физического и юридического лица)
	1) Документ должен быть оформлен в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2) Документ должен содержать сведения, подтверждающие наличие права представителя заявителя на подачу заявления от имени заявителя.

3) Документ должен быть действителен на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

4) Документ не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений; 

5) Документ не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

В определении арбитражного суда должны быть указаны:
1) дата и место вынесения определения;

2) наименование арбитражного суда, состав суда, фамилия лица, которое вело протокол судебного заседания;

3) наименование и номер дела;

4) ФИО лиц, участвующих в деле;
5) вопрос, по которому выносится определение;
6) мотивы, по которым арбитражный суд пришел к своим выводам, принял или отклонил доводы лиц, участвующих в деле, со ссылкой на законы и иные нормативные правовые акты;

7) вывод по результатам рассмотрения судом вопроса;

8) порядок и срок обжалования определения.

Определение должно быть действительным на срок обращения за предоставлением государственной услуги.

	
	
	
	
	
	
	2. Свидетельство о рождении (на представление интересов несовершеннолетнего ребенка до 14 лет),, выданное компетентными органами иностранного государства, и его перевод на русский язык (нотариус свидетельствует верность перевода с одного языка на другой, если нотариус владеет соответствующими языками. Если нотариус не владеет соответствующими языками, перевод может быть сделан переводчиком, подлинность подписи которого свидетельствует нотариус
	

	
	
	
	
	
	
	Определение арбитражного суда о введении внешнего управления и назначении внешнего управляющего (для организации, в отношении которой введена процедура внешнего управления) (для представителя юридического лица)
	


Раздел 4. Документы, предоставляемые заявителем для получения "подуслуги"
	№
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения "подуслуги"
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/
копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования
 к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/ /заполнения документа

	
	Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков

	1.
	Запрос 
	1.1. Заявление об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории

	Оригинал – 1


	Нет
	1) в заявлении и документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных в них исправлений;
2) заявление не может быть заполнено карандашом;
3) заявление должно быть подписано заявителем либо представителем заявителя.
	(приложение № 1 к технологической схеме предоставления муниципальной услуги)
	(приложение № 2 к технологической схеме предоставления муниципальной услуги)-


	2.
	Документ, удостоверяющий  личность заявителя или  представителя заявителя:
	2.1. паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации 
	Копия – 1 экз.
(установление личности заявителя, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, сканирование документа, выполнение надписи на копии о соответствии оригиналу, формирование в дело)
	Предоставляется один из документов, перечисленных в данном пункте.

Для граждан Российской Федерации
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением государственной услуги.
2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника.
5. Копия документа, предоставленная в электронной форме, должна быть заверена усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.
	-
	-

	
	
	2.2. временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации
	Копия – 1 экз.
(установление личности заявителя, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, сканирование документа, выполнение надписи на копии о соответствии оригиналу, формирование в дело)
	Для граждан Российской Федерации
	
	-
	-

	
	
	2.3. паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации 
	Копия – 1 экз.
(установление личности заявителя, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, сканирование документа, выполнение надписи на копии о соответствии оригиналу, формирование в дело)
	Для иностранных граждан
	
	-
	-

	
	
	2.4. разрешение на временное проживание 
	Копия – 1 экз.
(установление личности заявителя, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, сканирование документа, выполнение надписи на копии о соответствии оригиналу, формирование в дело)
	Для лиц без гражданства
	
	-
	-

	
	
	2.5. вид на жительство 
	Копия – 1 экз.
(установление личности заявителя, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, сканирование документа, выполнение надписи на копии о соответствии оригиналу, формирование в дело)
	Для лиц без гражданства
	
	-
	-

	
	
	2.6. удостоверение беженца в Российской Федерации 
	Копия – 1 экз.
(установление личности заявителя, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, сканирование документа, выполнение надписи на копии о соответствии оригиналу, формирование в дело)
	Для беженцев
	
	-
	-

	
	
	2.7. свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации 
	Копия – 1 экз.
(установление личности заявителя, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, сканирование документа, выполнение надписи на копии о соответствии оригиналу, формирование в дело)
	Для беженцев
	
	-
	-

	
	
	2.8. свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации
	Копия – 1 экз.
(установление личности заявителя, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, сканирование документа, выполнение надписи на копии о соответствии оригиналу, формирование в дело)
	В случае наличия документа
	
	-
	-

	3.
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя
	3.1.1. Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя 

3.1.2. Свидетельство о рождении (на представление интересов несовершеннолетнего ребенка до 14 лет), выданное компетентными органами иностранного государства, и его перевод на русский язык (нотариус свидетельствует верность перевода с одного языка на другой, если нотариус владеет соответствующими языками. Если нотариус не владеет соответствующими языками, перевод может быть сделан переводчиком, подлинность подписи которого свидетельствует нотариус
	Копия – 1 экз.
(установление личности заявителя, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, сканирование документа, выполнение надписи на копии о соответствии оригиналу, формирование в дело)
	Предоставляется представителем физического, юридического лица

Предоставляется представителем физического лица


	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением государственной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника.

5. Копия документа, предоставленная в электронной форме, должна быть заверена усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.
	-
	-

	
	
	
	
	
	
	-
	-

	
	
	3.2.1. Определение арбитражного суда о введении внешнего управления и назначении внешнего управляющего (для организации, в отношении которой введена процедура внешнего управления).
	
	Предоставляется представителем юридического лица
	В определении арбитражного суда должны быть указаны:

1) дата и место вынесения определения;

2) наименование арбитражного суда, состав суда, фамилия лица, которое вело протокол судебного заседания;

3) наименование и номер дела;

4) ФИО лиц, участвующих в деле;

5) вопрос, по которому выносится определение;

6) мотивы, по которым арбитражный суд пришел к своим выводам, принял или отклонил доводы лиц, участвующих в деле, со ссылкой на законы и иные нормативные правовые акты;

7) вывод по результатам рассмотрения судом вопроса;

8) порядок и срок обжалования определения.

Определение должно быть действительным на срок обращения за предоставлением государственной услуги.-
	-
	-

	4.
	Схема расположения земельного участка или земельных участков, которые предлагается образовать и (или) изменить
	Схема расположения земельного участка или земельных участков
	1. Оригинал - 1 экз. на бумажном носителе.

Либо:

2. В форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью кадастрового инженера
	
	Схема расположения земельного участка должна соответствовать требованиям Приказа Росреестра от 19.04.2022 № П/0148 «Об утверждении требований к подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков или земельных участков и формату схемы расположения земельного участка или земельных участков или земельных участков при подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков или земельных участков в форме электронного документа, формы схемы расположения земельного участка или земельных участков или земельных участков, подготовка которой осуществляется в форме документа на бумажном носителе»
	-
	-

	5.
	Правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на исходный земельный участок, если права на него не зарегистрированы в ЕГРН 
	свидетельство о праве собственности на землю (выданное земельным комитетом, исполнительным комитетом Совета народных депутатов);

государственный акт о праве пожизненного наследуемого владения земельным участком (праве постоянного (бессрочного) пользования земельным участком) (выданный земельным комитетом, исполнительным комитетом Совета народных депутатов);

договор на передачу земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование (выданный исполнительным комитетом Совета народных депутатов);

свидетельство о пожизненном наследуемом владении земельным участком (выданное земельным комитетом, исполнительным комитетом Совета народных депутатов);

свидетельство о праве постоянного (бессрочного) пользования земельным участком (выданное земельным комитетом, исполнительным комитетом Совета народных депутатов);

договор аренды земельного участка (заключенный с органом местного самоуправления или между гражданами и (или) юридическим лицом);

договор купли-продажи (заключенный с органом местного самоуправления или между гражданами и (или) организациями);

договор мены (заключенный между гражданами и (или) юридическими лицами);

договор дарения (заключенный между гражданами и (или) юридическими лицами);

договор о переуступке прав (заключенный между гражданами и (или) юридическими лицами);

типовой договор о предоставлении в бессрочное пользование земельного участка под строительство индивидуального жилого дома (выданный органом местного самоуправления, исполнительным комитетом Совета народных депутатов);

решение (определение, постановление) суда.
	Копия – 1 экз.
(установление личности заявителя, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, сканирование документа, выполнение надписи на копии о соответствии оригиналу, формирование в дело)
	Предоставляется один из документов, перечисленных в данном пункте.

Предоставляется в случае образования земельного участка путем раздела, объединения
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением государственной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника.

5. Копия документа, предоставленная в электронной форме, должна быть заверена усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.
	-
	-

	6.
	Согласие землепользователей, землевладельцев, арендаторов (в случае, если исходный земельный участок предоставлен третьим лицам), залогодержателей (в случае, если права собственности на такой земельный участок обременены залогом) исходных земельных участков,  содержащее фамилию, имя, отчество (при наличии) или наименование землепользователей, землевладельцев, арендаторов, залогодержателей исходных земельных участков, кадастровый номер земельного участка, раздел которого планируется осуществить, ориентировочные сведения о площади образуемого(ых) земельного(ых) участка(ов)
	Согласие землепользователей, землевладельцев, арендаторов (в случае, если исходный земельный участок предоставлен третьим лицам), залогодержателей (в случае, если права собственности на такой земельный участок обременены залогом) исходных земельных участков,  содержащее фамилию, имя, отчество (при наличии) или наименование землепользователей, землевладельцев, арендаторов, залогодержателей исходных земельных участков, кадастровый номер земельного участка, раздел которого планируется осуществить, ориентировочные сведения о площади образуемого(ых) земельного(ых) участка(ов)
	Оригинал - 1
	Не требуется в следующих случаях:

- образование земельных участков из земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности и предоставленных государственным или муниципальным унитарным предприятиям, государственным или муниципальным учреждениям;

- образование земельных участков на основании решения суда, предусматривающего раздел, объединение, перераспределение или выдел земельных участков в обязательном порядке;

- образование земельных участков в связи с их изъятием для государственных или муниципальных нужд;

- образование земельных участков в связи с установлением границ вахтовых и иных временных поселков, созданных до 01.01.2007 в границах земель лесного фонда для заготовки древесины, 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;

образование земельных участков, на которых расположены самовольные постройки в соответствии с пунктом 5 статьи 46, пунктом 6.2 статьи 54, пунктом 2 статьи 54.1 Земельного кодекса Российской Федерации;

образование земельного участка в связи с разделом земельного участка для целей, предусмотренных статьей 13 Федерального закона от 30.12.2004 № 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 договором залога.
	Нет


	-
	-

	
	Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных

в результате предоставления муниципальной услуги документах

	1.
	Запрос 
	1.1. Заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок
	Оригинал – 1

(проверка заполнения)
	нет
	- в заявлении и документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;
- заявление не может быть заполнено карандашом;
- заявление должно быть подписано заявителем либо представителем заявителя
	(приложение № 3 к технологической схеме предоставления муниципальной услуги)
	

	2.
	Документ, удостоверяющий  личность заявителя или  представителя заявителя:
	2.1. паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской 
	Копия – 1 экз.
(установление личности заявителя, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, сканирование документа, выполнение надписи на копии о соответствии оригиналу, формирование в дело)
	Предоставляется один из документов, перечисленных в данном пункте.

Для граждан Российской Федерации
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением государственной услуги.
2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника.
5. Копия документа, предоставленная в электронной форме, должна быть заверена усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.
-
	-
	-

	
	
	2.2. временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации
	Копия – 1 экз.
(установление личности заявителя, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, сканирование документа, выполнение надписи на копии о соответствии оригиналу, формирование в дело)
	Для граждан Российской Федерации
	
	-
	-

	
	
	2.3. паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации 
	Копия – 1 экз.
(установление личности заявителя, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, сканирование документа, выполнение надписи на копии о соответствии оригиналу, формирование в дело)
	Для иностранных граждан
	
	-
	-

	
	
	2.4. разрешение на временное проживание 
	Копия – 1 экз.
(установление личности заявителя, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, сканирование документа, выполнение надписи на копии о соответствии оригиналу, формирование в дело)
	Для лиц без гражданства
	
	-
	-

	
	
	2.5. вид на жительство 
	Копия – 1 экз.
(установление личности заявителя, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, сканирование документа, выполнение надписи на копии о соответствии оригиналу, формирование в дело)
	Для лиц без гражданства
	
	-
	-

	
	
	2.6. удостоверение беженца в Российской Федерации 
	Копия – 1 экз.
(установление личности заявителя, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, сканирование документа, выполнение надписи на копии о соответствии оригиналу, формирование в дело)
	Для беженцев
	
	-
	-

	
	
	2.7. свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации 
	Копия – 1 экз.
(установление личности заявителя, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, сканирование документа, выполнение надписи на копии о соответствии оригиналу, формирование в дело)
	Для беженцев
	
	-
	-

	
	
	2.8. свидетельство о представлении временного убежища на территории Российской Федерации.
	
	
	
	-
	-

	3.
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя
	3.1. Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя
	Копия – 1 экз.
(установление личности заявителя, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, сканирование документа, выполнение надписи на копии о соответствии оригиналу, формирование в дело)
	Для представителей физического и юридического лица
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением государственной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника.

5. Копия документа, предоставленная в электронной форме, должна быть заверена усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.
	-
	-

	
	
	3.2. Определение арбитражного суда о введении внешнего управления и назначении внешнего управляющего 
	Копия – 1 экз.
(установление личности заявителя, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, сканирование документа, выполнение надписи на копии о соответствии оригиналу, формирование в дело)
	Для представителей юридического лица

Для организации, в отношении которой введена процедура внешнего управления
	В определении арбитражного суда должны быть указаны:

1) дата и место вынесения определения;

2) наименование арбитражного суда, состав суда, фамилия лица, которое вело протокол судебного заседания;

3) наименование и номер дела;

4) ФИО лиц, участвующих в деле;

5) вопрос, по которому выносится определение;

6) мотивы, по которым арбитражный суд пришел к своим выводам, принял или отклонил доводы лиц, участвующих в деле, со ссылкой на законы и иные нормативные правовые акты;

7) вывод по результатам рассмотрения судом вопроса;

8) порядок и срок обжалования определения.

Определение должно быть действительным на срок обращения за предоставлением государственной услуги.
	-
	-

	4.
	Документ, в котором допущена опечатка и (или) ошибка. 
	
	Оригинал
	
	-
	-
	-

	5.
	Документы, обосновывающие доводы, изложенные в заявлении
	
	Копия – 1 экз.
(установление личности заявителя, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, сканирование документа, выполнение надписи на копии о соответствии оригиналу, формирование в дело)
	вправе приложить
	-
	-
	-

	


Раздел 5. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации) направляющего(ей)

межведомственный запрос
	Наименование органа (организации) в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID
электронного сервиса/ наименование вида сведений
	Срок

осуществления межведомственного информации

оного

взаимодействия

	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образец заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

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

	–
	Выписка из ЕГРН 
	Сведения об объекте недвижимости (об испрашиваемом земельном участке)
	ДИЗО, администрация района города
	Орган регистрации прав
	SID 0003564
	1 рабочий день – направление запроса;

5 рабочих дней –получение ответа;

1 рабочий день – приобщение ответа к делу
	-
	-

	-
	Выписка из ЕГРЮЛ
	Сведения о государственной регистрации юридического лица
	ДИЗО, администрация района города
	Федеральная налоговая служба России (ФНС России)
	SID 0003525
	
	
	

	-
	Выписка из ЕГРИП
	Сведения о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя
	ДИЗО, администрация района города
	Федеральная налоговая служба России (ФНС России)
	SID 0003525
	
	
	

	–
	Свидетельство о рождении
	Свидетельство о рождении
	ДИЗО, администрация района города
	ФНС России
	-
	
	-
	-

	–
	Акт органов опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя
	Акт органов опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя
	ДИЗО, администрация района города
	органы опеки и попечительства
	-
	
	-
	--

	–
	Сведения о наличии договора 

о комплексном развитии территории
	Сведения о наличии договора 

о комплексном развитии территории
	ДИЗО, администрация района города
	Департамент координации строительства и перспективного развития города Ростова-на-Дону
	-
	
	-
	-


Раздел 6. Результат "подуслуги"
	№
	Документ/документы, являющиеся результатом "подуслуги"
	Требования к документу/
документам, являющимся результатом "подуслуги"
	Характеристика результата "подуслуги" (положительный/
отрицательный)
	Форма документа/
документов, являющегося(ихся) результатом "подуслуги"
	Образец документа/
документов, являющегося(ихся) результатом "подуслуги"
	Способ получения результата "подуслуги" 
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов "подуслуги"

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.
	Решение об утверждении схемы расположения земельного участка 
	нет
	положительный
	Правовой акт 
	--
	1. Личное обращение в МФЦ;

2. Единый портал государственных услуг;

3. Почтовая связь;

4. Электронная почта.
5. СЭД «Дело»
	постоянно
	30 календарных дней со дня получения результата от ДИЗО, администрации района города

	2.
	Решение об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка
	нет
	отрицательный
	Письмо 
	-
	1. Личное обращение в МФЦ;

2. Единый портал государственных услуг;

3. Почтовая связь;

4. Электронная почта.
5. СЭД «Дело»
	постоянно
	30 календарных дней со дня получения результата от ДИЗО, администрации района города


Раздел 7. "Технологические процессы предоставления "подуслуги"
	№
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	
	В случае обращения заявителя в Департамент имущественно-земельных отношений, администрацию района города (по почте, в электронной форме)

	1.
	1.1.Регистрация полученного по почте заявления и пакета документов 
	Регистрирует заявление и пакет документов 

в ДИЗО: информационная система «Территориально-распределенный информационно-аналитический комплекс «Муниципальная геоинформационная система города Ростова-на-Дону (далее – МГИС); 

в администрации района города: СЭД «Дело»
	В день их поступления  либо на следующий рабочий день в случае поступления документов 
по окончании рабочего времени. В случае поступления документов заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем
	Сотрудник ДИЗО, администрации района города
	МГИС, СЭД «Дело»
	-

	
	1.2.Регистрация полученного заявления и пакета документов 
(с использованием ЕПГУ)
	Регистрация электронного заявления и пакета документов производится в автоматическом режиме.

Заявителю в личный кабинет Портала госуслуг в автоматическом режиме направляется входящий регистрационный номер заявления.

При направлении документов с использованием Портала госуслуг регистрация осуществляется в автоматическом режиме. 

В случае, если подача документов происходит посредством Портала госуслуг дополнительная подача таких документов в какой-либо иной форме не требуется .

В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме результат муниципальной услуги направляется заявителю почтовым отправлением либо на адрес электронной почты, указанный в заявлении, либо через Портал госуслуг (в соответствии со способом получения результата, указанным в заявлении).


	в день их поступления либо на следующий рабочий день в случае поступления документов по окончании рабочего времени. В случае поступления документов заявителя о предоставлении муниципальной услуги в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.
	Сотрудник ДИЗО, администрации района города
	МГИС, СЭД «Дело»
	-

	
	1.3.Регистрация полученного заявления и пакета документов (по электронной почте)
	Регистрация заявления и пакета документов посредством почты осуществляется.

В случае если подача документов происходит посредством электронной почты дополнительная подача таких документов в какой-либо иной форме не требуется.

При направлении документов в форме электронного документа посредством электронной почты регистрация осуществляется 

Уведомление о получении заявления, содержащее входящий регистрационный номер заявления, дату получения заявления, направляется заявителю по электронной почте.
Заявление и пакет документов (в форме электронных документов), представленные с нарушением требований, не рассматриваются.
В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме результат муниципальной услуги направляется заявителю почтовым отправлением либо на адрес электронной почты, указанный в заявлении, либо через Портал госуслуг (в соответствии со способом получения результата, указанным в заявлении).
	В день их поступления  либо на следующий рабочий день в случае поступления документов по окончании рабочего времени. В случае поступления документов заявителя о предоставлении муниципальной услуги в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.

Не позднее рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления
Не позднее трех дней со дня представления такого заявления направляет заявителю на указанный в заявлении адрес электронной почты (при наличии) заявителя или указанным в заявлении способом уведомление с указанием допущенных нарушений требований, в соответствии 

с которыми должно быть представлено заявление и пакет документов в форме электронного документа
	Сотрудник ДИЗО, администрации района города
	МГИС, СЭД «Дело»
	-

	2.
	Формирование, направление межведомственных запросов и получение документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления
	Формирует и направляет межведомственные запросы в случае поступления заявлений через МФЦ, через ЕПГУ или посредством почты, электронной почты.

Получение запрашиваемых документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	В течение 1 рабочего дня

5 рабочих дней
	Сотрудник ДИЗО, администрации района города
	Единая система межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ); МГИС; СЭД «Дело»
	-

	3.
	Принятие решения об утверждении схемы расположения земельного участка либо решения об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка
	Принимает решение об утверждении схемы расположения земельного участка либо решение об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка
	- не позднее чем за один день до истечения месячного срока со дня поступления заявления об утверждении схемы расположения земельного участка 
	Сотрудник ДИЗО, администрации района города
	СМЭВ, публичная кадастровая карта,

МГИС, СЭД «Дело»
	-

	4.
	Выдача документов (в соответствии со способом получения результата, указанным в заявлении)
	В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме результат муниципальной услуги направляется заявителю почтовым отправлением либо на адрес электронной почты, указанный в заявлении, либо через Портал госуслуг (в соответствии со способом получения результата, указанным в заявлении).

Направление результата муниципальной услуги через Портал госуслуг возможно только в случае обращения заявителя с использованием Портала госуслуг»
	1 день
	Сотрудник ДИЗО, администрации района города
	СЭД «Дело»;

МГИС
	-

	
	В случае обращения в МФЦ

	1.
	Удостоверение личности заявителя (представителя заявителя)
	Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие документа, удостоверяющего личность.


	В день обращения
	Операционист МФЦ 
	нет
	–

	2.
	Регистрация заявителя в интегрированной информационной системе единой сети МФЦ Ростовской области (далее - ИИС ЕС МФЦ РО)
	Регистрирует заявителя в ИИС ЕС МФЦ РО.
	В день обращения
	Операционист МФЦ
	доступ к ИИС ЕС МФЦ РО
	–

	3.
	Уточнение правосубъектности заявителя
	Уточняет у заявителя (представителя заявителя) является ли заявитель физическим или юридическим лицом
	В день обращения
	Операционист МФЦ 
	нет
	–

	4.
	Регистрация обращения в ИИС ЕС МФЦ РО
	Регистрирует обращение в ИИС ЕС МФЦ РО с присвоением регистрационного номера дела
	В день обращения
	Операционист МФЦ
	доступ к ИИС ЕС МФЦ РО
	–

	5.
	Внесение данных о заявителе в карточке услуги
	Формирует основные сведения о заявителе и представителе заявителя, иных участниках предоставления услуги в карточке услуги, в частности:

а)  ФИО, паспортные данные заявителя либо представителя заявителя ФЛ;

б)  наименование ЮЛ; 

в)  ИНН;

г)  СНИЛС

д) сведения об объекте недвижимости (адрес и кадастровый номер).

Присваивает соответствующие статусы заявителю и представителю заявителя (при наличии)
	В день обращения
	Операционист МФЦ
	доступ к ИИС ЕС МФЦ РО
	Соответствующие поля на странице ИИС ЕС МФЦ РО «Список участвующих в получении услуги»

	6.
	Удостоверение полномочий представителя заявителя (при обращении представителя)
	Проверяет полномочия представителя заявителя, в том числе представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.
	В день обращения
	Операционист МФЦ 
	нет
	–

	7.
	Оформление заявления об оказании услуги
	Предлагает заявителю (представителю заявителя) проставить подпись на заявлении и дату его представления.

В случае незаполнения отдельных пунктов заявления предлагает заявителю заполнить все пункты заявления для последующего принятия заявления и пакета документов.
	В день обращения
	Операционист МФЦ 
	нет
	Заявление



	8.
	Проверка комплектности и оформления документов
	Проверяет комплектность документов.

Проверяет соответствие оформления документов, установленным в Разделе 4 настоящей технологической схемы требованиям. 

Если представленные вместе с оригиналами копии документов не заверены в установленном порядке (и их заверение не предусмотрено законодательством), сотрудник, осуществляющий прием документов, сравнив копии документов с их оригиналами, на копиях выполняет надпись об их соответствии оригиналам.

В случае представления заявителем подлинника документа, представление которого в подлиннике не требуется, сотрудник, осуществляющий прием документов, на копии такого документа выполняет надпись об их соответствии. оригиналу.

Подлинник документа возвращается заявителю, а копия приобщается к пакету документов, принятых от заявителя.

В случае выявления оснований для отказа в предоставлении услуги, информирует заявителя о возможности отказа ДИЗО, администрации района города. 

В случае если заявитель настаивает на подаче документов без устранения выявленных нарушений, принимает заявление с прилагаемыми документами (в случае, если заявитель заполнил его сам) либо распечатывает заявление из ИИС ЕС МФЦ РО.
	В день обращения
	Операционист МФЦ 
	доступ к ИИС ЕС МФЦ РО
	-



	9.
	Подготовка и выдача выписки
	Готовит выписку о приеме и регистрации комплекта документов, формируемую в ИИС ЕС МФЦ РО.

Выписка на бумажном носителе готовится в трёх экземплярах. Первый экземпляр выдается заявителю, второй - остается в МФЦ, третий - вместе с комплектом документов передается в ДИЗО, администрацию района города.

Выписка сканируется и направляется в электронной форме в ДИЗО, администрацию района города. 

В выписку включаются только документы, представленные заявителем.

Каждый экземпляр выписки подписывается специалистом МФЦ, ответственным за прием документов, и заявителем (его представителем).

Выдает заявителю (представителю заявителя) выписку о приеме и регистрации комплекта документов.
	В день обращения
	Операционист МФЦ
	доступ к ИИС ЕС МФЦ РО
	Расписка (выписка), формируемая в ИИС ЕС МФЦ РО, 
(приложение № 4 к технологической схеме предоставления муниципальной услуги)

	10.
	10.1. Подготовка комплекта документов и передача его в МФЦ, ответственный за организацию предоставления услуги (в случае обращения заявителя (представителя заявителя) в МФЦ по принципу экстерриториальности)
	Осуществляет сканирование документов, принятых от заявителя в ИИС ЕС МФЦ РО.

Каждый документ сканируется в отдельный файл, если сканируемый документ содержит более одной страницы, то документ сканируется в один файл.
Осуществляет проверку электронного носителя – диска (при наличие). После чего диск прикладывает к пакету документов.

Порядок взаимодействия между МФЦ при реализации принципа экстерриториальности утвержден протоколом заседания комиссии по повышению качества и доступности предоставления государственных и муниципальных услуг и организации межведомственного взаимодействия в Ростовской области от 10.12.2015 № 3.

Вносит сведения о направлении пакета документов в МФЦ, ответственный за организацию предоставления услуги, в ИИС ЕС МФЦ РО
	В день обращения
	Операционист МФЦ
	доступ к ИИС ЕС МФЦ РО
	–

	
	10.2. Подготовка комплекта документов (без учета принципу экстерриториальности)
	Осуществляет сканирование документов, принятых от заявителя, в том числе, выписки о приеме и регистрации комплекта документов в ИИС ЕС МФЦ РО.

Каждый документ сканируется в отдельный файл, если сканируемый документ содержит более одной страницы, то документ сканируется в один файл.
	В день обращения
	Операционист МФЦ
	доступ к ИИС ЕС МФЦ РО
	

	11.
	Передача пакета электронных образов документов в орган (при наличии технической возможности)
	Направляет пакет электронных образов документов по ИСА в ДИЗО, администрацию района города.
	Не позднее следующего рабочего дня со дня представления заявителем комплекта документов в соответствии с Разделом 4 настоящей технологической схемы
	Специалист по обработке документов МФЦ
	доступ к ИИС ЕС МФЦ РО

по ИСА
	–

	12.
	Формирование пакета документов на бумажном носителе и передача его в орган  с сопроводительным реестром
	Формирует пакет документов в бумажном виде.

Вносит информацию о принятом деле в реестр приема-передачи.

Направляет сформированный пакет документов с приложением расписки (выписки) и сопроводительного реестра в ДИЗО, администрацию района города. 
	Не позднее следующего рабочего дня со дня представления заявителем комплекта документов в соответствии с Разделом 4 настоящей технологической схемы 
	Специалист по обработке документов МФЦ
	нет
	Сопроводительный реестр, формируемый в ИИС ЕС МФЦ РО

(приложение № 5 к технологической схеме предоставления муниципальной услуги)

	13.
	Доставка пакета документов на бумажном носителе в орган
	Принимает от специалиста по обработке документов МФЦ сформированный пакет документов на бумажном носителе с приложением расписки (выписки) и сопроводительного реестра.

Осуществляет передачу пакета документов сотруднику ДИЗО, администрации района города, уполномоченному на прием документов от МФЦ
	Не позднее одного дня со дня представления заявителем комплекта документов в соответствии с Разделом 4 настоящей технологической схемы
	Курьер МФЦ
	нет
	–

	14.
	Закрытие дела 
	В случае, если заявитель выбрал иной вариант выдачи результата предоставления услуги кроме выдачи на бумажном носителе в МФЦ закрывает дело с отметкой о завершении работы
	Не позднее двух дней со дня представления заявителем комплекта документов в соответствии с Разделом 4 настоящей технологической схемы
	Специалист по обработке документов МФЦ
	доступ к ИИС ЕС МФЦ РО


	–

	15.
	Прием пакета документов
	Принимает пакет документов от МФЦ
	В день приема документов из МФЦ
	Сотрудник ДИЗО, администрации района города
	доступ к ИСА
	–

	16.
	Формирование, направление межведомственных запросов и получение документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления
	Формирует и направляет межведомственные запросы в случае поступления заявлений через МФЦ, через ЕПГУ или посредством почты, электронной почты.

Получение запрашиваемых документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	В течение 1 рабочего дня

5 рабочих дней
	Сотрудник ДИЗО, администрации района города
	Единая система межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ); МГИС; ИСА; СЭД «Дело»
	-

	17.
	Принятие решения об утверждении схемы расположения земельного участка либо решения об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка
	Принимает решение об утверждении схемы расположения земельного участка либо решение об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка
	не позднее 19 рабочих дней (13 дней в период 01.01.2023-31.12.2023) со дня поступления заявления и пакета документов 
	Сотрудник ДИЗО, администрации района города
	Единая система межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ); МГИС; ИСА; СЭД «Дело»
	-

	18.
	Направление результата в МФЦ
	1. При наличии технической возможности результат предоставления услуги передается в МФЦ по каналам межведомственного электронного взаимодействия. Обеспечивается получение документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, направленного Департаментом имущественно-земельных отношений в МФЦ.
2. При обращении заявителя (представителя заявителя) в МФЦ за выдачей документов сотрудник, осуществляющий выдачу документов:

1)
устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий его личность;

2)
проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов;

3)
находит документы, подлежащие выдаче;

4)
знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов);

5)
выдает документы заявителю:


	не позднее 19  рабочих дней (13 дней в период 01.01.2023-31.12.2023) со дня поступления заявления и пакета документов 


	Сотрудник ДИЗО, администрации района города
	нет
	сопроводительный реестр, формируемый в ДИЗО (приложение № 6 к технологической схеме предоставления муниципальной услуги)

	19.
	Доставка пакета документов на бумажном носителе в МФЦ
	Принимает от ответственного сотрудника ДИЗО, администрации района города сформированный пакет документов на бумажном носителе с приложением расписки (выписки) и сопроводительного реестра.
	1 день
	Курьер МФЦ
	нет
	–

	20.
	Получение и информирование заявителя о готовности результата к выдаче в МФЦ
	Принимает результат предоставления.

В случае согласия заявителя МФЦ направляет SMS-уведомление на мобильный номер телефона заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги. 
	1 рабочий день со дня получения результата из ДИЗО, администрации района города
	Сотрудник МФЦ
	нет
	–

	21.
	Выдача результата в МФЦ
	При обращении заявителя (представителя заявителя) в МФЦ за выдачей документов сотрудник, осуществляющий выдачу документов:

1)
устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий его личность;

2)
проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов;

3)
находит документы, подлежащие выдаче;

4)
знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов);

5)
выдает документы заявителю.
	В день обращения заявителя
	Сотрудник МФЦ
	доступ к ИИС ЕС МФЦ РО
	–

	22.
	Передача невостребованных документов в орган
	Передает по сопроводительному реестру в ДИЗО, администрацию района города невостребованные заявителем результаты предоставления услуги
	На 31 календарный день со дня получения результата услуги от ДИЗО, администрации района города

	Сотрудник МФЦ
	нет
	Сопроводительный реестр, формируемый в ИИС ЕС МФЦ РО (приложение № 7 к технологической схеме предоставления муниципальной услуги)

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

	
	В случае обращения в Департамент имущественно-земельных отношений города Ростова-на-Дону (по почте, в электронной форме)

	1.
	Выполняются действия с 1.1 по 1.3 подпунктов, указанные в настоящем разделе  
	Регистрирует заявление и пакет документов;

К заявлению прилагается оригинал документа, в котором допущена опечатка и (или) ошибка. Также заявитель вправе приобщить документы, обосновывающие доводы, изложенные в заявлении.
	В день их поступления  либо на следующий рабочий день в случае поступления документов 
по окончании рабочего времени. В случае поступления документов заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем
	Сотрудник ДИЗО, администрации района города
	
	

	
	В случае обращения в МФЦ

	1.
	Выполняются действия с 1 по 15 пункты, указанные в настоящем разделе 
	К заявлению прилагается оригинал документа, в котором допущена опечатка и (или) ошибка. Также заявитель вправе приобщить документы, обосновывающие доводы, изложенные в заявлении.
	В день обращения
	Операционист МФЦ
	доступ к ИИС ЕС МФЦ РО
	

	
	общий этап

	1.
	Проверка указанных в заявлении сведений
	В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, подготавливает и обеспечивает выдачу (направление) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, с учетом исправления допущенных опечаток и (или) ошибок.

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, подготавливает и обеспечивает выдачу (направление) уведомления об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок. 

К уведомлению об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок прилагается оригинал документа, приобщенного к соответствующему заявлению.
	4 рабочих дней
	Сотрудник ДИЗО, администрации района города
	СМЭВ,
публичная кадастровая карта,

МГИС,  СЭД «Дело»
	

	2.
	Выполняются действия с 18 по 22 пункты, указанные в настоящем разделе 
	-
	-
	-
	-
	-


Раздел 8. Особенности предоставления "подуслуги" в электронной форме

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления "подуслуги"


	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении "подуслуги"
	Способ формирования запроса о предоставлении "подуслуги"
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении "подуслуги" и иных документов, необходимых для предоставления "подуслуги"
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины за предоставление "подуслуги" и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении "подуслуги"
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления "подуслуги" и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения "подуслуги"

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	- официальный интернет-портал городской Думы и Администрации города Ростова-на-Дону (www.rostov-gorod.ru);

- Единый портал государственных услуг;

- Портал сети МФЦ Ростовской области.


	- портал сети МФЦ Ростовской области;

портал МФЦ города Ростова-на-Дону.
	- через экранную форму на Едином портале государственных услуг;

- иное.


	Не требуется предоставление документов на бумажном носителе.
	-
	1. электронная почта заявителя;

2. смс-оповещение.
	- официальный интернет-портал городской Думы и Администрации города Ростова-на-Дону (www.rostov-gorod.ru);

- Единый портал государственных услуг;

- портал сети МФЦ Ростовской области;

- портал МФЦ города Ростова-на-Дону;

электронная почта.


Приложение № 1

к технологической схеме предоставления муниципальной услуги

«Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории»

	Главе администрации ______________ района

города Ростова-на-Дону
	либо
	Директору Департамента 

имущественно-земельных отношений города Ростова-на-Дону


                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории
_____________________________________________________________________

(полное наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица, индивидуального предпринимателя)

ИНН __________________ СНИЛС _____________________

Реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя: ________________

серия___________ номер _________________, дата выдачи __________________,

выдан _______________________________________________________________.

Документ, подтверждающий государственную регистрацию юридического лица (индивидуального предпринимателя):

свидетельство о государственной регистрации юридического лица (индивидуального предпринимателя):

серия____________ номер _______________, дата выдачи___________________,

выдано_______________________________________________________________,

(полное наименование налогового органа)

или лист записи Единого государственного реестра юридических лиц (Единого государственного реестра индивидуальных  предпринимателей)

дата выдачи__________________________________________________________,

выдан ____________________________________________________________.

(полное наименование налогового органа)

ОГРН (ОГРНИП) _____________________________________________________.
В лице  _____________________________________________________________,

действующего на основании ___________________________________________,

(доверенности, устава или др.)

телефон (факс) заявителя ______________________________________________,

(при наличии)

телефон представителя заявителя _______________________________________.

(при наличии)

Местонахождение юридического лица ___________________________________.

Место жительства заявителя (для физического лица)_______________________.

Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты заявителя ________________.

Прошу утвердить схему расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории в целях _________________________________________________________________

(раздел земельного участка или объединение земельных участков)

1. Сведения о земельном(-ых) участке(-ах), из которого(-ых) образуются земельные участки:
1.1. Площадь _______________ кв.м. 

1.2. Кадастровый номер земельного участка_______________________________.

1.3. Кадастровый номер земельного участка (сведения о земельных участках, при объединении) _________________________________________________________.

1.4. Адрес: г. Ростов-на-Дону ___________________________________________.

2. Право заявителя на земельный участок зарегистрировано в ЕГРН___________.

                                                                                                            (да/нет)

3. Количество землепользователей у исходного земельного участка___________.

4. Исходный земельный участок находится в залоге_________________________.

                                                                                                                  (да/нет)

5.Иные сведения:______________________________________________________.

Результат муниципальной услуги прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок V):

□ – в виде бумажного документа посредством почтового отправления;

□ – в виде бумажного документа при личном обращении по месту сдачи документов;

□ – в виде электронного документа посредством Портала госуслуг;

□ – в виде электронного документа посредством системы «Дело»;

□ – в виде электронного документа посредством электронной почты;

□ – в виде ссылки на электронный документ, размещенный на официальном портале Администрации города Ростова-на-Дону.

В случае указания в заявлении способа направления результата муниципальной услуги в электронном виде в дополнение к выбранному способу результат муниципальной услуги  выдается  (направляется)  заявителю  (представителю заявителя) в виде бумажного документа (напротив  необходимого пункта поставить значок V):

□ – в виде бумажного документа посредством почтового отправления;

□ – в  виде  бумажного документа  при  личном  обращении по месту сдачи документов.

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица, 

на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе, 

в целях предоставления муниципальной услуги ________________________
Достоверность и полноту сведений подтверждаю.

Заявитель:__________________________________________________________

            (Ф. И. О заявителя (представителя заявителя))
                   (подпись)

«____»_______________20____года                                                         

Документы прилагаются* 

*При отправке по почте заявление и пакет документов направляются в адрес ДИЗО,  администрации района города Ростова-на-Дону почтовым отправлением с описью вложения.
Приложение № 2

к технологической схеме предоставления муниципальной услуги

«Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории»

	Главе администрации ______________ района

города Ростова-на-Дону
	либо
	Директору Департамента 
имущественно-земельных отношений города Ростова-на-Дону


ЗАЯВЛЕНИЕ

об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории

Иванов Иван Иванович

_____________________________________________________________________________________

   (полное наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица, индивидуального предпринимателя)

ИНН _616423569823_________________ СНИЛС _123-321-456 65________________

Реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя: ________________

серия__6013___ номер __112233______, дата выдачи __13.09.2013_____,

выдан _ Отделом УФМС России по Ростовской области в Советском районе города Ростова-на-Дону _.

Документ, подтверждающий государственную регистрацию юридического лица:

свидетельство о государственной регистрации юридического лица (индивидуального предпринимателя):
серия____________ номер _______________, дата выдачи___________________,

выдано_______________________________________________________________,

(полное наименование налогового органа)

или лист записи Единого государственного реестра юридических лиц (индивидуального предпринимателя)\, 

дата выдачи________________________,

выдан ____________________________________________________________.

(полное наименование налогового органа)

ОГРН (ОГРНИП)  _________________________.

В лице __________________________________________________________________,

действующего на основании _______________________________________________,

                                  (доверенности, устава или др.)

телефон (факс) заявителя __8(928) 99-99-999___________________________,

                                          (при наличии)

телефон представителя заявителя __________________________________________.

                                          (при наличии)

Место нахождения заявителя (для юридического лица)________________________.

Место жительства заявителя (для физического лица)_344091, пр.Коммунистический 25, кв.100______________________.

Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты заявителя _344091, пр.Коммунистический 25, кв.100,__ivanov@mail.ru______________.

    Прошу утвердить схему расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории в целях:
______ предоставления земельного участка путем раздела земельного участка_____.

  (раздел земельного участка или объединение земельных участков)

1. Сведения о земельном(-ых) участке(-ах), из которого(-ых) образуются земельные участки:

1.1. Площадь ___2450___ кв.м. 

1.2. Кадастровый номер земельного участка__61:44:0000000:521___________.

1.3. Кадастровый номер земельного участка (сведения о земельных участках, при объединении) _________________________________________________________.

1.4. Адрес: г. Ростов-на-Дону __ул. Левобережная, 1___________________.

2. Право заявителя на земельный участок зарегистрировано в ЕГРН__нет____.

                                                                                                            (да/нет)

3. Количество землепользователей у исходного земельного участка____2_______.

4. Исходный земельный участок находится в залоге________нет_________________.

                                                                                                                  (да/нет)

5.Иные сведения:______________________________________________________.    Результат муниципальной услуги прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок V):

□ – в виде бумажного документа посредством почтового отправления;

v – в виде бумажного документа при личном обращении по месту сдачи документов;

□ – в виде электронного документа посредством Портала госуслуг;

□ – в виде электронного документа посредством системы «Дело»;

□ – в виде электронного документа посредством электронной почты;

□ – в виде ссылки на электронный документ, размещенный на официальном портале Администрации города Ростова-на-Дону.

В случае указания в заявлении способа направления результата муниципальной услуги в электронном виде в дополнение к выбранному способу результат муниципальной услуги  выдается  (направляется)  заявителю  (представителю заявителя) в виде бумажного документа (напротив  необходимого пункта поставить значок V):

□ – в виде бумажного документа посредством почтового отправления;

□ – в  виде  бумажного документа  при  личном  обращении по месту сдачи документов.

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица, 

на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе, 

в целях предоставления муниципальной услуги ________________________
Достоверность и полноту сведений подтверждаю.

Заявитель:____ Иванов Иван Иванович________________________  __________

         (ФИО заявителя, ФИО представителя физического лица) (подпись)

                                                                       М.П.

"_03___"_июля______________2017____ года.

    Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на  обработку   персональных  данных  (сбор,  систематизацию,  накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу),  обезличивание,  блокирование,  уничтожение персональных  данных,  а  также иных действий, необходимых для обработки персональных  данных  в  рамках предоставления муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, включая  принятие решений на их основе, в целях предоставления муниципальной услуги _ Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков_________________________________________.

    Документы прилагаются <*>
    --------------------------------

    <*>  При  отправке  по  почте  документы  направляются  в  адрес  ДИЗО, администрации  района города Ростова-на-Дону ценным почтовым отправлением с описью   вложения  и  с  уведомлением  о  вручении.  В  описи  указывается: наименование  документа,  номер  и дата выдачи, количество листов, оригинал или копия, количество экземпляров.
Приложение № 3
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги

«Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории»

	Главе администрации ______________ района

города Ростова-на-Дону
	либо
	Директору Департамента имущественно-земельных отношений города Ростова-на-Дону


ЗАЯВЛЕНИЕ

об исправлении опечаток и (или) ошибок

____________________________________________________________________

(полное наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица)

Реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя:__________________ 

серия_______ номер __________________ дата выдачи ________________________,

выдан __________________________________________________________________.

В лице ________________________________________________________________,

действующего на основании_______________________________________________,

                                   (доверенности, устава или др.)

телефон (факс) заявителя_________________________________________________,

                                            (при наличии)

телефон представителя заявителя __________________________________________.

                                            (при наличии)

Место нахождения заявителя (для юридического лица)_________________________.

Место жительства (регистрации) заявителя (для физического лица)__________________________________________________________________.

Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты заявителя, по которому должен быть направлен ответ ____________________________________________________.

Сообщаю об опечатке и (или) ошибке, допущенной при предоставлении муниципальной услуги________________________________________________.

                       (указывается точное наименование муниципальной услуги) Записано_________________________________________________________________ (указываются подлежащие исправлению сведения)  в_______________________________________________________________________.

(указывается  документ, в котором допущена опечатка и (или) ошибка)

Правильная запись________________________________________________________. (указываются необходимые сведения) в соответствии с ______________________________________________________________________.

(документ, в котором указаны сведения)

Прошу исправить допущенную опечатку и (или) ошибку и выдать новый документ.

Оригинал документа с опечаткой и (или) ошибкой прилагаю.  

Результат рассмотрения заявления прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок V):

□ – в виде бумажного документа посредством почтового отправления;

□ – в виде бумажного документа при личном обращении по месту сдачи документов;

□ – в виде электронного документа посредством электронной почты.

Достоверность и полноту сведений подтверждаю.

Заявитель:________________________________________       ___________

               (Ф. И. О. заявителя (представителя заявителя))
               (подпись)

«____»______________20____ года






 

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица, 

на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе, в целях предоставления муниципальной услуги ________________________

Документы прилагаются*

*При отправке по почте заявление и пакет документов направляются в адрес ДИЗО почтовым отправлением с описью вложения.
Приложение № 4
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги

«Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории»
Примерная Форма расписки (выписки), формируемой в ИС МФЦ
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                                        Дело № 00-0000000000.         

	Наименование МФЦ

Адрес МФЦ

Телефон МФЦ
	
	Услуга:
	
	

	
	
	Заявитель

(представитель)
	
	

	
	
	Адрес Заявителя
	
	

	
	
	Организация, исполняющая услугу
	
	


Расписка (выписка) о получении документов:

	№
	Наименование документа
	Владелец документа
	Кол-во экз.
	Кол-во лист.

	
	
	
	Подл.
	Коп.
	Подл.
	Коп.

	1. 
	Паспорт гражданина РФ
	Иванов Иван Иванович
	
	1
	
	6


	
	
	Личность заявителя (представителя заявителя) удостоверил, документы принял:
	
	Должность и ФИО сотрудника МФЦ

Дата: 01.01.2016         Время: 10:53


__________________________________________

(подпись)

	
	
	Дата получения результата услуги:
	
	после: 11.12.2016


Подпись заявителя / представителя заявителя, подтверждающая сдачу документов в МФЦ:

	
	
	ФИО заявителя
	
	

	(подпись)
	
	ФИО доверенного лица
	
	(дата)


Прошу уведомления о ходе предоставления услуги направлять (отметить «V»)

	
	
	ДА
	
	НЕТ

	SMS-сообщением на мобильный телефон
	Номер мобильного телефона
	
	V
	
	

	
	
	
	
	
	

	E-mail-сообщением на адрес электронной почты
	Адрес электронной почты
	
	V
	
	


Согласен(а), что для улучшения качества предоставления государственных услуг на мой мобильный телефон может поступись SMS-сообщение с предложением произвести оценку качества оказанной мне услуги:

	· 
	
	ФИО заявителя
	
	

	(подпись)
	
	ФИО доверенного лица
	
	(дата)


Подтверждаю, что у меня имеются в наличии согласия на обработку персональных данных, обработка которых необходима для предоставления вышеназванной услуги, следующих лиц:

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Наличие согласия 

	1. 
	
	· 


	· 
	
	ФИО заявителя
	
	

	(Подпись)
	
	ФИО доверенного лица
	
	(Дата)


ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ:

Уважаемые заявители! В любом МФЦ Ростовской области (либо любом территориально обособленном структурном подразделении МФЦ Ростовской области) можно получить пароль для доступа к Порталу государственных услуг gosuslugi.ru.

Результат оформления услуги получил:

	
	
	ФИО заявителя
	
	

	(подпись)
	
	ФИО доверенного лица
	
	(Дата)


Приложение № 5
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги

«Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории»

Форма сопроводительного реестра комплектов документов, передаваемых в ДИЗО, администрации района города
Лист № __ из __

Реестр от __________ № ___________

приема-передачи документов из отдела обслуживания ___________ района 

МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону» (пункт обслуживания: ____________)

в ДИЗО, администрации района города
(адрес: _________________________________________________)

	№ п/п
	Регистрационный номер дела
	Количество 

документов в деле, шт.
	Фамилия, имя, отчество заявителя (представителя заявителя) 
	Наименование услуги
	Фамилия, имя, отчество специалиста контрольно-аналитической службы отдела МФЦ (КАС)
	Отметка 
о комплектности документов дела

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Общее количество сформированных пакетов документов - ___

	ПЕРЕДАЛ _______________________________

                                                         (фамилия, инициалы специалиста КАС) 

______________   ___________

                                               (подпись)                       (дата и время)
	
	ПРИНЯЛ _______________________________

                                              (фамилия, инициалы специалиста Департамента) 

______________   ___________

                                               (подпись)                     (дата и время)

	
	
	

	ПОЛУЧИЛ _______________________________

                                                     (фамилия, инициалы курьера МФЦ) 

______________   ___________

                                        (подпись)                       (дата и время)
	
	


Приложение № 6
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги

«Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории»
Форма сопроводительного реестра комплектов документов, передаваемых из ДИЗО, администрации района города
Лист № __ из __

Реестр от __________ № ___________

приема-передачи документов из ДИЗО, администрации района города в отдел обслуживания ___________ района 

МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону» (пункт обслуживания: ____________)

	№ п/п
	Регистрационный номер дела
	Регистрационный номер в ИСОГД
	Количество 

документов в деле, шт.
	Фамилия, имя, отчество заявителя (представителя заявителя) 
	Наименование услуги
	Фамилия, имя, отчество специалиста Департамента
	Отметка 
о комплектности документов дела

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Общее количество сформированных пакетов документов - ___

	ПЕРЕДАЛ _______________________________

                                                  (фамилия, инициалы специалиста Департамента) 

______________   ___________

                                               (подпись)                       (дата и время)
	
	ПРИНЯЛ* _______________________________

                                                       (фамилия, инициалы специалиста КАС) 

                                                     *(заполняется только в экземпляре МФЦ)

______________   ___________

                                               (подпись)                     (дата и время)

	
	
	

	ПОЛУЧИЛ _______________________________

                                                     (фамилия, инициалы курьера МФЦ) 

______________   ___________

                                        (подпись)                       (дата и время)
	
	


Приложение № 7
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги

«Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории»
Форма сопроводительного реестра комплектов документов, передаваемых в ДИЗО, администрации района города
Лист № __ из __

Реестр от __________ № ___________

передачи невостребованных результатов предоставления услуги 

из отдела обслуживания ___________ района МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону» 
(пункт обслуживания: ____________) в ДИЗО, администрации района города
(адрес: _________________________________________________)

	№ п/п
	Регистрационный номер дела
	Количество 

документов в деле, шт.
	Фамилия, имя, отчество заявителя (представителя заявителя) 
	Наименование услуги
	Фамилия, имя, отчество специалиста контрольно-аналитической службы отдела МФЦ (КАС)
	Отметка 
о комплектности документов дела

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Общее количество сформированных пакетов документов - ___

	ПЕРЕДАЛ _______________________________

                                                         (фамилия, инициалы специалиста КАС) 

______________   ___________

                                               (подпись)                       (дата и время)
	
	ПРИНЯЛ _______________________________

                                              (фамилия, инициалы специалиста Департамента) 

______________   ___________

                                               (подпись)                     (дата и время)

	
	
	

	ПОЛУЧИЛ _______________________________

                                                     (фамилия, инициалы курьера МФЦ) 

______________   ___________

                                                  (подпись)                       (дата и время)
	
	


