
АДМИНИСТРАЦИЯ ВЫТЕГОРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Об утверждении административного 
регламента предоставления муниципальной 
услуги по утверждению схемы расположения 
земельного участка или земельных участков 
на кадастровом плане территории

В соответствии со статьей 11(10) Земельного кодекса Российской Фе­
дерации, с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об орга­
низации предоставления государственных и муниципальных услуг», поста­
новлением Администрации Вытегорского муниципального района от 28 ию­
ля 2010 года № 467 «О Порядках разработки и утверждения административ­
ных регламентов исполнения муниципальных функций, административных 
регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного само­
управления Вытегорского муниципального района» (с последующими изме­
нениями), статьей 31 Устава Вытегорского муниципального района

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставле­
ния муниципальной услуги по утверждению схемы расположения земельного 
участка или земельных участков на кадастровом плане территории.

2. Признать утратившим силу распоряжение председателя Комитета по 
управлению муниципальным имуществом Вытегорского муниципального 
района от 26 сентября 2016 года № 329 «Об утверждении административного 
регламента предоставления муниципальной услуги по утверждению схемы 
расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом 
плане территории»

3. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после 
дня его официального опубликования.

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 19.12.2017 № 1012
г. Вытегра

ПОСТАНОВЛЯЮ:

Временно исполняющий полномочия 
Главы Администрации района А.В. Скресанов



УТВЕРЖДЕН
постановлением 

Администрации района 
от 19.12.2017 № 1012

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по утверждению схемы 

расположения земельного участка или земельных участков 
на кадастровом плане территории

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной ус­
луги по утверждению схемы расположения земельного участка или земель­
ных участков на кадастровом плане территории (далее соответственно - адми­
нистративный регламент, муниципальная услуга) устанавливает порядок и 
стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются 
физические и юридические лица либо уполномоченные ими лица (за исклю­
чением государственных органов и их территориальных органов, органов го­
сударственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, орга­
нов местного самоуправления) (далее -  заявители).

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услу­
ги:

Место нахождения Администрации Вытегорского муниципального 
района (далее -  Администрация) и Комитета по управлению муниципальным 
имуществом Администрации Вытегорского муниципального района (далее -  
Уполномоченный орган):

Почтовый адрес: 162900, Вологодская область, г. Вытегра, пр. Ленина,
Д-68

График работы Уполномоченного органа:
Понедельник С 08-00 до 17-00 час. 

Обед е 12-00 до 13-00 час.Вторник
Среда
Четверг
Пятница
Суббота Выходной
Воскресенье Выходной
Предпраздничные дни По календарю

t

График приема документов:
Понедельник .1

Вторник



Среда
С 08-00 до 17-00 час.
Обед с 12-00 до 13-00 час.

Четверг

Пятница
Суббота Выходной
Воскресенье Выходной
Предпраздничные дни По календарю

График личного приема руководителя Уполномоченного органа:
Понедельник
Вторник
Среда
Четверг С 08-00 до 17-00 час.

Обед с 12-00 до 13-00 час.
Пятница
Суббота Выходной
Воскресенье Выходной
Предпраздничные дни По календарю

Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставле­
нием муниципальной услуги: 8(81746)2-12-22

Адрес официального сайта Уполномоченного органа в информацион­
но-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  сайт в сети «Интер­
нет»): www.vytegra-adm.ru

Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) в сети «Интернет»: www.gosuslugi.ru.

Адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) 
области в сети «Интернет»: http://gosuslugi35 ,ru.

Место нахождения многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг, С которыми заключены 
соглашения о взаимодействии (далее - МФЦ):

Почтовый адрес МФЦ: 162900, Вологодская область, г.Вытегра, пр. 
Ленина, д.68

Телефон/факс МФЦ: 8-817-46-2-25-75
Адрес электронной почты МФЦ: mfc@vytegra-adm.ru
Г рафик работы МФЦ:____________________
Понедельник Выходной
Вторник

С 09-00 до 19-00 час. 
i 3

Среда
Четверг
Пятница
Суббота С 09-00 до 14-00 час.
Воскресенье Выходной
Предпраздничные дни По календарю

http://www.vytegra-adm.ru
http://www.gosuslugi.ru
http://gosuslugi35
mailto:mfc@vytegra-adm.ru


1.4. Способы и порядок получения информации о правилах предостав­
ления муниципальной услуги:

Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги зая­
витель может получить следующими способами: 

лично;
посредством телефонной связи; 
посредством электронной почты, 
посредством почтовой связи; 1
на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа, 

МФЦ;
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: 
на официальном сайте Уполномоченного органа, МФЦ; 
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функ­
ций);
на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) облас­
ти.
1.5. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, а 

также настоящий административный регламент и муниципальный правовой 
акт об его утверждении размещается на:

информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ; 
в средствах массовой информации;
на сайте в сети Интернет Уполномоченного органа, МФЦ; 
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функ­

ций);
на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Воло­

годской области.
1.6. Информирование по вопросам предоставления муниципальной ус­

луги осуществляется специалистами Уполномоченного органа, ответствен­
ными за информирование

Специалисты Уполномоченного органа, ответственные за информиро­
вание, определяются актом Уполномоченного органа, который размещается 
на сайте в сети Интернет и на информационном стенде Уполномоченного ор­
гана.

1.7. Информирование о правилах предоставления муниципальной услу­
ги осуществляется по следующим вопросам:

место нахождения Уполномоченного органа, МФЦ; 
должностные лица и муниципальные служащие Уполномоченного ор­

гана, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера кон­
тактных телефонов;

график работы Уполномоченного органа, МФЦ; 
адресе сайта в сети Интернет Уполномоченного органа, МФЦ; 
адресе электронной почты Уполномоченного органа, МФЦ; 
нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципаль­

ной услуги, в том числе, настоящий административный регламент (наимено­
вание, номер, дата принятия нормативного правового акта);



ход предоставления муниципальной услуги;
административные процедуры предоставления муниципальной услуги;
срок предоставления муниципальной услуги;
порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц и муниципальных служащих Уполномоченного органа, от­
ветственных за предоставление муниципальной услуги, а также решений, 
принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

иная информация о деятельности Уполномоченного органа, в соответ­
ствии с Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспече­
нии доступа к информации о деятельности государственных органов и орга­
нов местного самоуправления».

1.8. Информирование (консультирование) осуществляется специали­
стами Уполномоченного органа (МФЦ), ответственными за информирование, 
при обращении заявителей за информацией лично, по телефону, посредством 
почты или электронной почты.

Информирование проводится на русском языке в форме: индивидуаль­
ного и публичного информирования.

1.8.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется долж­
ностными лицами, ответственными за информирование, при обращении зая­
вителей за информацией лично или по телефону.

Специалист, ответственный за информирование, принимает все необ­
ходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на постав­
ленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специа­
лист, ответственный за информирование, может предложить заявителям об­
ратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить 
возможность повторного консультирования по телефону через определенный 
промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста, 
ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за ин­
формирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую долж­
ность и наименование структурного подразделения Уполномоченного орга­
на.

Устное информирование должно проводиться с учетом требований 
официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произно­
сить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими 
людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой 
аппарат. В конце информирования специалист, ответственный за информи­
рование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необ­
ходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

1.8.2. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в 
виде письменного ответа на обращение заинтересованного лица, ответа в



электронном виде электронной почтой в зависимости от способа обращения 
заявителя за информацией.

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой форме, с указа­
нием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписыва­
ется руководителем Уполномоченного органа.

1.8.3. Публичное устное информирование осуществляется посредством 
привлечения средств массовой информации -  радио, телевидения. Выступле­
ния должностных лиц, ответственных за информирование, по радио и теле­
видению согласовываются с руководителем Уполномоченного органа.

1.8.4. Публичное письменное информирование осуществляется путем 
публикации информационных материалов о правилах предоставления муни­
ципальной услуги, а также настоящего административного регламента и му­
ниципального правового акта об его утверждении:

в средствах массовой информации;
на официальном сайте в сети Интернет;
на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Воло­

годской области;
на информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения 

шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные 
положения выделяются другим шрифтом (не менее № 18). В случае оформ­
ления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру 
шрифта могут быть снижены (не менее - № 10).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги

2.1. Утверждение схемы расположения земельного участка или земель­
ных участков на кадастровом плане территории.

Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего
муниципальную услугу

2.2. Муниципальная услуга предоставляется:
Администрацией Вытегорского муниципального района (далее - 

Администрация) в лице Комитета по управлению муниципальным имущест­
вом Администрации Вытегорского муниципального района -  в части утвер­
ждения схемы расположения земельного участка или земельных участков на 
кадастровом плане территории.

МФЦ по месту жительства заявителя - в части приема и (или) выдачи 
документов на предоставление муниципальной услуги (при условии заклю­
чения соглашений о взаимодействии с МФЦ).

2.3. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципаль­
ной услуги, определяются решением Уполномоченного органа, который раз­



мещается на официальном сайте Уполномоченного органа, на информацион­
ном стенде Уполномоченного органа.

2.4. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в 
том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги 
и связанных с обращением в иные органы и организации, не предусмотрен­
ных настоящим административным регламентом.

Результат предоставления муниципальной услуги

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является по­
становление Администрации:

об утверждении схемы расположения земельного участка или земель­
ных участков на кадастровом плане территории;

об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка или 
земельных участков на кадастровом плане территории с указанием оснований 
для отказа, подготовленным Уполномоченным органом.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 кален­
дарных дней со дня поступления заявления в Уполномоченный орган.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответ­
ствии с:

Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосо­
ванием 12 декабря 1993 года;

Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 года 
№ 136-ФЭ;

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 
года № 190-ФЗ;

Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-Ф3 «О введении 
в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-Ф3 «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении 
в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональ­
ных данных»;

Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государст­
венном кадастре недвижимости»;

Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспече­
нии доступа к информации о деятельности государственных органов и орга­
нов местного самоуправления»;



Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организа­
ции предоставления государственных и муниципальных услуг»;

приказом Министерства экономического развития РФ от 27 ноября
2014 года № 762 «Об утверждении требований к подготовке схемы располо­
жения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане 
территории и формату схемы расположения земельного участка или земель­
ных участков на кадастровом плане территории при подготовке схемы рас­
положения земельного участка или земельных участков на кадастровом пла­
не территории в форме электронного документа, формы схемы расположения 
земельного участка или земельных участков на кадастровом плане террито­
рии, подготовка которой осуществляется в форме, документа на бумажном 
носителе» (далее -  Приказ № 762);

приказом Министерства экономического развития РФ от 14 января
2015 года № 7 «Об утверждении порядка и способов подачи заявлений об ут­
верждении схемы расположения земельного участка или. земельных участков 
на кадастровом плане территории, заявления о проведении аукциона по про­
даже земельного участка, находящегося в государственной или муниципаль­
ной собственности, или аукциона на право заключения договора аренды зе­
мельного участка, находящегося в государственной или муниципальной соб­
ственности, заявления о предварительном согласовании предоставления зе­
мельного участка, находящегося в государственной или муниципальной соб­
ственности, заявления о предоставлении земельного участка, находящегося в 
государственной или муниципальной собственности, и заявления о перерас­
пределении земель и (или) земельных участков, находящихся в государст­
венной или муниципальной собственности, и земельных участков, находя­
щихся в частной собственности, в форме электронных документов с исполь­
зованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также 
требований к их формату»;

Устав Вытегорского муниципального района;
решением Представительного собрания Вытегорского муниципального 

района от 16.12.2015 № 265 «О разграничении полномочий в области земель­
ных отношений»;

положением Комитета по управлению муниципальным имуществом 
Администрации Вытегорского муниципального района

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услу­
ги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предос­
тавления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

2.8. Для предоставления муниципальной услуги заявитель (представи­
тель заявителя) представляет (направляет) в Уполномоченный орган (МФЦ) 
заявление по форме согласно приложению 1 к настоящему Административ­
ному регламенту.



Физические лица в заявлении указывают фамилию, имя, отчество (при 
наличии), почтовый адрес, адрес регистрации, реквизиты документа, удосто­
веряющего личность, контактные телефоны, адрес электронной почты (при 
наличии).

Юридические лица предоставляют заявления, указав полное наимено­
вание организации, ИНН, ОГРН, юридический адрес, почтовый адрес, фами­
лию, имя, отчество (при наличии) руководителя, контактные телефоны, адрес 
электронной почты (при наличии).

В заявлении указываются: испрашиваемый вид разрешенного исполь­
зования участка, площадь образуемого земельного участка (в случае образо­
вания нескольких участков -  площадь каждого образуемого участка), адрес 
земельного участка или при отсутствии адреса земельного участка иное опи­
сание местоположения земельного участка, кадастровый номер земельного 
участка или кадастровые номера земельных участков, из которых в соответ­
ствии со схемой расположения земельного участка предусмотрено образова­
ние земельного участка (при наличии), перечень зданий, строений, сооруже­
ний, объектов незавершенного строительства (расположенных в границах 
формируемого земельном участке), цель использования формируемого зе­
мельного участка.

Заявление подписывается заявителем(ми) лично либо его(их) уполно­
моченным представителем(ми).

Формы заявлений на предоставление муниципальной услуги размеща­
ются на официальном сайте Уполномоченного органа в сети «Интернет» с 
возможностью их бесплатного копирования.

При заполнении заявления не допускается использование сокращений 
слов и аббревиатур. Ответы на содержащиеся в заявлении вопросы должны 
быть конкретными и исчерпывающими.

2.9. Документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося фи­
зическим лицом, либо личность представителя физического или юридическо­
го лица.

2.10. Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя 
(в случае обращения за получением муниципальной услуги представителя 
заявителя).

2.11. Копии правоустанавливающих и (или) право удостоверяющих до­
кументов на земельный участок, в отношении которого подано заявление об 
утверждении схемы, принадлежащий заявителю, в случае, если право не за­
регистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним (далее -  ЕГРП).

2.12. Копии правоустанавливающих и (или) право удостоверяющих до­
кументов на здание, сооружение, принадлежащие заявителю и находящиеся 
на образуемом земельном участке, в отношении которого подано заявление 
об утверждении схемы, в случае, если право не зарегистрировано в ЕГРП.

2.13. Сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех 
зданий, строений, сооружений, расположенных на земельном участке, в от­
ношении которого подано заявление об утверждении схемы, с указанием



(при их наличии у заявителя) их кадастровых (инвентарных) номеров и ад­
ресных ориентиров.

2.14. Заверенный перевод на русский язык документов о государствен­
ной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством 
иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное 
юридическое лицо.

2.15. Схему расположения земельного участка или земельных участков 
на кадастровом плане территории, которые предполагается образовать и 
(или) изменить (далее - схема расположения), подготовленная заявителем в 
соответствии с требованиями, установленными Приказом № 762.

2.16. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагае­
мые документы представляются заявителем в Уполномоченный орган (МФЦ) 
на бумажном носителе непосредственно или направляются заказным почто­
вым отправлением с уведомлением о вручении и описью вложения.

Заявитель вправе направить заявление и прилагаемые документы в 
форме электронных документов с использованием государственной инфор­
мационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг 
(функций) Вологодской области» либо путем направления электронного до­
кумента на официальную электронную почту Уполномоченного органа.

Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору 
заявителя (если заявителем является физическое лицо):

простой электронной подписью заявителя (представителя заявителя);
усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя 

(представителя заявителя).
Заявление от имени юридического лица заверяется по выбору заявите­

ля простой электронной подписью либо усиленной квалифицированной элек­
тронной подписью (если заявителем является юридическое лицо):

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

ренности, выданной в соответствии с законодательством Российской Феде­
рации.

2.17. В случае представления копий документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, в электронном виде указанные до­
кументы должны быть подписаны усиленной электронной подписью (если 
заявителем является юридическое лицо) либо простой электронной подписью 
(если заявителем является физическое лицо).

Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического 
лица, представленный в форме электронного документа, удостоверяется уси­
ленной электронной подписью правомочного должностного лица организа­
ции.

Документ, подтверждающий полномочия представителя физического 
лица, в том числе индивидуального предпринимателя, представленный в 
форме электронного документа, удостоверяется усиленной электронной под­
писью нотариуса.



2.18. В случае представления документов представителем юридическо­
го лица на бумажном носителе копии документов представляются с предъяв­
лением подлинников либо заверенными печатью юридического лица (при 
наличии) и подписью руководителя, иного должностного лица, уполномо­
ченного на это юридическим лицом. После проведения сверки подлинники 
документов возвращаются заявителю.

Документ, подтверждающий правомочие на обращение за получением 
муниципальной услуги, выданный организацией, удостоверяется подписью 
руководителя и печатью организации (при наличии).

2.19. В случае представления документов физическим лицом на бу­
мажном носителе копии документов представляются с предъявлением под­
линников. После проведения сверки подлинники документов возвращаются 
заявителю.

Документы не должны содержать подчисток либо приписок, зачеркну­
тых слов и иных не оговоренных в них исправлений, а также серьезных по­
вреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

2.20. В случае поступления в Уполномоченный орган заявления и при­
лагаемых нему документов в форме электронных документов Уполномочен­
ный орган подтверждает факт получения указанного заявления и прилагае­
мых к нему документов путем направления заявителю уведомления, содер­
жащего входящие регистрационный номер заявления, дату получения Упол­
номоченным органом указанного заявления и прилагаемых к нему докумен­
тов, а также перечень наименование файлов, представленных в форме элек­
тронных документов, с указанием их объема (далее -  уведомление о получе­
нии заявления).

Уведомление о получении заявления направляется указанным заявите­
лем в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем по­
ступления заявления в уполномоченный орган.

Заявление и прилагаемые документы, представленные с нарушением 
пунктов 2.8-2.19 настоящего административного регламента, не рассматрива­
ется Уполномоченным органом.

Не позднее пяти рабочих дней со дня представления такого заявления 
Уполномоченный орган направляет заявителю на указанный в заявлении ад­
рес электронной почты (при наличии) заявителя или иным указанным в заяв­
лении способом уведомление с указанием допущенных нарушений требова­
ний, в соответствии с которыми должно быть представлено заявление.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услу­
ги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предос­
тавления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении госу­

дарственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций
и которые заявитель вправе представить



2.21. Заявители вправе представить в Уполномоченный орган следую­
щие документы:

2.21.1. выписку из ЕГРН о правах на здание, сооружение, находящееся 
на образуемом земельном участке, в отношении которого подано заявление 
об утверждении схемы;

2.21.2. выписку из ЕГРН о правах на образуемый земельный участок, в 
отношении которого подано заявление об утверждении схемы.

2.22. Документы, указанные в пункте 2.21 настоящего административ­
ного регламента, не могут быть затребованы у заявителя, ходатайствующего 
об утверждении схемы расположения земельного у ч а с т к а  или земельных уча­
стков на кадастровом плане территории, при этом заявитель вправе их пред­
ставить вместе с заявлением.

2.23. Документы, указанные в пункте 2.21. настоящего административ­
ного регламента (их копии, сведения, содержащиеся в них), запрашиваются в 
государственных органах, и (или) подведомственных государственным орга­
нам организациям, в распоряжении которых находятся указанные докумен­
ты, и не могут быть затребованы у заявителя, при этом заявитель вправе их 
представить самостоятельно.

2.24. Запрещено требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления дейст­

вий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма­
тивными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в 
связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распо­
ряжении органов, предоставляющих государственную услугу, иных государ­
ственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соот­
ветствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма­
тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муници­
пальными правовыми актами.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.25. Оснований для отказа в приеме заявления и документов, необхо­
димых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 
в предоставлении муниципальной услуги

2.26. В случае, если на момент поступления в Уполномоченный орган 
заявления об утверждении Схемы на рассмотрении Уполномоченного органа 
находится представленная ранее другим лицом схема расположения земель­
ного участка и местоположение земельных участков, образование которых 
предусмотрено этими схемами, частично или полностью совпадает, Уполно­
моченный орган принимает решение о приостановлении рассмотрения по­



данного позднее заявления об утверждении Схемы и направляет такое реше­
ние заявителю.

Рассмотрение поданного позднее заявления об утверждении Схемы 
приостанавливается до принятия решения об утверждении ранее направлен­
ной схемы расположения земельного участка либо до принятия решения об 
отказе в утверждении ранее направленной схемы расположения земельного 
участка.

2.27. Основаниями для возврата заявления и документов, приложенных к 
заявлению, являются:

1) заявление и прилагаемые к нему документы поданы с нарушением 
требований, установленных пунктами 2.8. -2.19. настоящего административ­
ного регламента, и (или) документы, прилагаемые к заявлению, содержат не­
достоверные сведения;

2) заявление, направленное в Уполномоченный орган посредством поч­
тового отправления, на Портале, направленное в Уполномоченный орган, 
МФЦ, имеет подчистки, приписки, исправления, не позволяющие однознач­
но истолковать его содержание, невозможность прочтения текста такого за­
явления;

3) отсутствие у органа местного самоуправления полномочий по рас­
поряжению земельным участком.

2.28. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
являются:

1) несоответствие Схемы ее форме, формату или требованиям к ее под­
готовке, которые установлены приказом № 762;

2) полное или частичное совпадение местоположения земельного уча­
стка, образование которого предусмотрено схемой его расположения, с ме­
стоположением земельного участка, образуемого в соответствии с ранее при­
нятым решением об утверждении схемы расположения земельного участка, 
срок действия которого не истек;

3) разработка Схемы осуществлена с нарушением требований к обра­
зуемым земельным участкам:

- предельные (максимальные и минимальные) размеры земельных уча­
стков, в отношении которых в соответствии с законодательством о градо­
строительной деятельности устанавливаются градостроительные регламенты, 
определяются такими градостроительными регламентами;

- предельные (максимальные и минимальные) размеры земельных уча­
стков, на которые действие градостроительных регламентов не распростра­
няется или в отношении которых градостроительные регламенты не устанав­
ливаются, определяются в соответствии с федеральным законодательством;

- границы земельных участков не должны пересекать границы муници­
пальных образований и (или) границы населенных пунктов;

- не допускается образование земельных участков, если их образование 
приводит к невозможности разрешенного использования расположенных на 
таких земельных участках объектов недвижимости;



- не допускается раздел, перераспределение или выдел земельных уча­
стков, если сохраняемые в отношении образуемых земельных участков обре­
менения (ограничения) не позволяют использовать указанные земельные 
участки в соответствии с разрешенным использованием;

- образование земельных участков не должно приводить к вклинива­
нию, вкрапливанию, изломанности границ, чересполосице, невозможности 
размещения объектов недвижимости и другим препятствующим рациональ­
ному использованию и охране земель недостаткам, а также нарушать требо­
вания, установленные федеральным законодательством;

- не допускается образование земельного участка, границы которого 
пересекают границы территориальных зон, лесничеств, лесопарков, за ис­
ключением земельного участка, образуемого для проведения работ по геоло­
гическому изучению недр, разработки месторождений полезных ископаемых, 
размещения линейных объектов, гидротехнических сооружений, а также во­
дохранилищ, иных искусственных водных объектов;

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

5) расположение земельного участка, образование которого предусмот­
рено Схемой, в границах территории, для которой утвержден проект межева­
ния территории;

6) наличие определения арбитражного суда, суда общей юрисдикции 
об обеспечении иска, которым наложены обеспечительные меры в виде за­
прета на совершение определенных действий, касающихся предмета спора, 
связанных с предоставляемой муниципальной услугой.

Решение об отказе должно быть обоснованным и содержать все осно­
вания отказа.

2.29. После устранения причин, послуживших основанием для приня­
тия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, заявитель 
вправе вновь обратиться в Уполномоченный орган в порядке, установленном 
настоящим регламентом.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о докумен­
те (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в

предоставлении муниципальной услуги

2.30. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, не имеется.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муници­
пальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных феде­
ральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными норма­
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными право-



выми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми
актами

2.31. Предоставление муниципальной услуги осуществляется для зая­
вителей на безвозмездной основе.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предос­
тавлении муниципальной услуги и при получении результата предоставлен­

ной муниципальной услуги

2.32. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и (или) при получении результата предоставления 
муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги, в том числе в электронной форме

2.33. Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги, в 
том числе в электронной форме осуществляется в день его поступления (при 
поступлении в электронном виде в нерабочее время -  в ближайший рабочий 
день, следующий за днем поступления указанных документов).

2.34. В случае если заявитель направил запрос о предоставлении муни­
ципальной услуги в виде электронного документа, специалист, ответствен­
ный за прием и регистрацию заявления, в течение 3 дней со дня поступления 
такого заявления проводит проверку электронной подписи, которой подпи­
саны заявление и прилагаемые документы.

Проверка осуществляется с использованием имеющихся средств элек­
тронной подписи или средств информационной системы головного удосто­
веряющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечиваю­
щей информационно-технологическое взаимодействие действующих и соз­
даваемых информационных систем, используемых для предоставления му­
ниципальной услуги. Проверка электронной подписи также осуществляется с 
использованием средств информационной системы аккредитованного удо­
стоверяющего центра.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению 
визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предостав­
ления таких услуг, в том числе к обеспечению доступности для лиц с ограни­

ченными возможностями здоровья указанных объектов

2.35. Центральный вход в здание Уполномоченного органа (МФЦ), в 
котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется вывеской, со­
держащей информацию о наименовании и режиме работы.

2.36. Помещения, предназначенные для предоставления муниципаль­



ной услуги, соответствуют санитарным правилам и нормам.
В помещениях на видном месте помещаются схемы размещения 

средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях.
Помещения для приема граждан оборудуются противопожарной сис­

темой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении 
чрезвычайной ситуации, системой охраны.

2.37. Места информирования, предназначенные для ознакомления зая­
вителя с информационными материалами, оборудуются информационным 
стендом, содержащим визуальную, текстовую и мультимедийную информа­
цию о правилах предоставления муниципальной услуги. На информацион­
ных стендах размещается следующая информация: режим работы Уполномо­
ченного органа, включая график приема заявителей; условия и порядок полу­
чения информации от Уполномоченного органа; номера кабинетов Уполно­
моченного органа, где проводятся прием и информирование заявителей, фа­
милии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием 
и информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной ус­
луги; номера телефонов, почтовый и электронный адреса Уполномоченного 
органа; реквизиты нормативных правовых актов, которые регламентируют 
порядок предоставления муниципальной услуги, настоящий административ­
ный регламент; перечень документов, необходимых для получения муници­
пальной услуги; форма заявления; перечень оснований для отказа в предос­
тавлении муниципальной услуги. Уполномоченный орган размещает в зани­
маемых им помещениях иную информацию, необходимую для оперативного 
информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Настоящий Административный регламент, муниципальный правовой 
акт об его утверждении, нормативные правовые акты, регулирующие предос­
тавление муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для 
получения муниципальной услуги, форма заявления доступны для ознаком­
ления на бумажных носителях, а также в электронном виде (информационно­
телекоммуникационная сеть «Интернет»),

2.38. Места ожидания и приема заявителей соответствуют комфортным 
условиям, оборудованы столами, стульями для возможности оформления до­
кументов, заполнения запросов, обеспечиваются канцелярскими принадлеж­
ностями.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих 
целей помещениях - местах предоставления муниципальной услуги.

Кабинеты ответственных должностных лиц оборудуются информаци­
онными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета и наименова­
ния Уполномоченного органа (структурного подразделения Уполномоченно­
го органа -  при наличии)

Таблички на дверях или стенах устанавливаются таким образом, чтобы 
при открытой двери таблички были видны и читаемы.

2.39. Вход в здание оборудуется в соответствии с требованиями, обес­
печивающими беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможно­
стями здоровья (пандусы, поручни, другие специальные приспособления).



На автомобильных стоянках у зданий, в которых исполняется муници­
пальная услуга, предусматриваются места для парковки автомобилей инва­
лидов.

Обеспечивается соответствие помещений, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, иным требованиям доступности для инвалидов в со­
ответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите 
инвалидов.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.40. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 
информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги; 
оборудование территорий, прилегающих к месторасположению Упол­

номоченного органа, его структурных подразделений, местами парковки ав­
тотранспортных средств, в том числе для лиц с ограниченными возможно­
стями;

оборудование помещений Уполномоченного органа местами хранения 
верхней одежды заявителей, местами общего пользования; 

соблюдение графика работы Уполномоченного органа; 
оборудование мест ожидания и мест приема заявителей в Уполномо­

ченном органе стульями, столами, обеспечение канцелярскими принадлеж­
ностями для предоставления возможности оформления документов;

время, затраченное на получение конечного результата муниципальной 
услуги.

2.41. Показателями качества муниципальной услуги являются: 
соблюдение сроков и последовательности выполнения всех админист­

ративных процедур, предусмотренных настоящим Административным рег­
ламентом;

количество обоснованных жалоб заявителей о несоблюдении порядка 
выполнения административных процедур, сроков регистрации запроса и пре­
доставления муниципальной услуги, об отказе в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах либо о нарушении срока таких исправлений, а также в 
случае затребования должностными лицами Уполномоченного органа доку­
ментов, платы, не предусмотренных настоящим Административным регла­
ментом.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предостав­
ления государственных и муниципальных услуг в многофункциональных 

центрах и особенности предоставления государственных и муниципальных
услуг в электронной форме

2.42. Заявления и прилагаемые к ним документы направленные в 
Уполномоченный орган в форме электронных документов путем заполнения 
формы запроса, размещенной на Портале государственных и муниципальных



услуг (функций) Вологодской области, направляются в виде файлов в форма­
те XML, созданных с использованием XML-схем и обеспечивающих считы­
вание и контроль представленных данных.

2.43. Заявления представляются в уполномоченный орган в виде фай­
лов в формате doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанные заявления предос­
тавляются в форме электронного документа посредством электронной почты.

Электронные документы (электронные образы документов), прилагае­
мые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в 
форматах PDF, TIF.

Качество предоставляемых электронных документов (электронных об­
разов документов) в форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме 
прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

2.44. С учетом Требований к средствам электронной подписи, утвер­
жденных приказом Федеральной службы безопасности Российской Федера­
ции от 27 декабря 2011 года N 796, при обращении за получением муници­
пальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной 
электронной подписи, допускаются к использованию следующие классы 
средств электронной подписи: КС2, КСЗ, КВ1, КВ2 и КА1.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах

3.1. Последовательность административных процедур:
прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной ус­

луги;
рассмотрение заявления и представленных документов;
возврат документов с сопроводительным письмом либо подготовка и 

выдача (направление) заявителю решения Уполномоченного органа об отказе 
в утверждении Схемы с сопроводительным письмом либо подготовка и вы­
дача (направление) заявителю постановление Администрации района об ут­
верждении Схемы с сопроводительным письмом и приложением такой схемы.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в 
приложении 2 к настоящему административному регламенту.

3.3. Прием и регистрация заявления об утверждении схемы

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 
поступление в Уполномоченный орган заявления об утверждении схемы (в 
том числе через МФЦ).

3.3.2. Заявление, поступившее в Уполномоченный орган, регистрирует­
ся специалистом в день его поступления (при поступлении в электронном



виде в нерабочее время - в ближайший рабочий день, следующий за днем по­
ступления заявления).

3.4. Рассмотрение документов и подготовка результатов предоставле­
ния муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 
получение специалистом заявления об утверждении схемы.

3.4.2. Если документы, указанные в пунктах 2.8-2.16 настоящего Ад­
министративного регламента, заявителем не представлены, ответственный 
исполнитель подготавливает и направляет запрос (запросы) в органы, участ­
вующие в межведомственном электронном взаимодействии, в течение 2 ра­
бочих дней со дня регистрации заявления.

3.4.3. При установлении отсутствия оснований для отказа в подготовке 
решения об утверждении схемы расположения земельного участка ответст­
венный исполнитель в течение 20 календарных дней со дня поступления за­
явления готовит проект постановления Администрации района об утвер­
ждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на 
кадастровом плане территории (далее - проект распоряжения).

3.4.4. При установлении наличия оснований для отказа в подготовке 
решения об утверждении схемы расположения земельного участка или зе­
мельных участков на кадастровом плане территории, указанного в пункте 
2.28 настоящего Административного регламента, ответственный исполни­
тель в течение 20 календарных дней со дня поступления заявления готовит 
решение Уполномоченного органа об отказе в утверждении схемы располо­
жения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане 
территории с указанием оснований для отказа (далее - проект письма).

3.4.5. Руководитель Уполномоченного органа подписывает и передает 
письмо - отказ в течении двух дней для регистрации ответственному испол­
нителю.

3.5. Направление (выдача) заявителю результатов муниципальной ус­
луги

3.5.1. Основанием для начала исполнения административной процеду­
ры является поступление зарегистрированного постановления Администра­
ции района ответственному исполнителю.

3.5.2. Ответственный исполнитель в течение 3 календарных дней со дня 
регистрации постановления Администрации при непосредственном обраще­
нии заявителя (его представителя) в Уполномоченный орган за получением 
результата государственной услуги выдает заявителю (его представителю) 
постановление Администрации района, на втором экземпляре осуществляет­
ся отметка о его получении.

3.5.3. В случае отсутствия истребования заявителем (его представите­
лем) постановление Администрации района оно направляется специалистом



Уполномоченного органа, ответственным за направление корреспонденции, 
не позднее следующего рабочего дня с даты получения документов, являю­
щихся результатом предоставления государственной услуги, направляется их 
заявителю способом, указанным в заявлении: почтовым отправлением с уве­
домлением или через МФЦ (в случае, если заявление было подано через 
МФЦ).

В случае если способ направления не указан, направление результатов 
предоставления государственной услуги осуществляется почтовым отправ­
лением.

3.5.4. Максимальный срок исполнения данной административной про­
цедуры составляет не более 3 календарных дней со дня регистрации поста­
новления Администрации района.

3.5.5. Результатом административной процедуры является направление 
(выдача) заявителю постановления об утверждении схемы расположения зе­
мельного участка или письма Уполномоченного органа об отказе в утвер­
ждении схемы расположения земельного участка.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами 
Уполномоченного органа, положений административного регламента и иных 
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставле­
нию муниципальной услуги должностными лицам и муниципальными слу­
жащими Уполномоченного органа, а также за принятием ими решений вклю­
чает в себя общий, текущий контроль.

4.2. Текущий контроль осуществляет руководитель Уполномоченного 
органа.

4.3. Общий контроль над полнотой и качеством предоставления муни­
ципальной услуги осуществляет руководитель Уполномоченного органа.

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и 
внеплановых проверок полноты и качества исполнения положений настоя­
щего Административного регламента, иных нормативных правовых актов 
Российской Федерации и Вологодской области, устанавливающих требова­
ния к предоставлению муниципальной услуги.

Периодичность проверок -  плановые 1 раз в год, внеплановые -  по 
конкретному обращению заявителя.

При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связан­
ные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или 
отдельные вопросы (тематические проверки). Вид проверки и срок ее прове­
дения устанавливаются муниципальным правовым актом Уполномоченного 
органа о проведении проверки с учетом периодичности комплексных прове­
рок не менее 1 раза в год и тематических проверок -  2 раза в год.

По результатам текущего контроля составляется справка о результатах 
текущего контроля и выявленных нарушениях, которая представляется руко­
водителю Уполномоченного органа в течение 10 рабочих дней после завер­



шения проверки.
4.5. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципаль­

ной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка 
предоставления муниципальной услуги.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нару­
шений законодательства и настоящего административного регламента осу­
ществляется привлечение виновных должностных лиц Уполномоченного ор­
гана к ответственности в соответствии с действующим законодательством 
Российской Федерации.

4.7. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение воз­
ложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги, наруше­
ние требований Административного регламента, предусмотренная в соответст­
вии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Кодексом Российской Фе­
дерации об административных правонарушениях, возлагается на лиц, заме­
щающих должности в Уполномоченном органе и работников МФЦ, ответст­
венных за предоставление муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалований решений и дейст­
вий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его 

должностных лиц либо муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, 
оспаривание решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) 
при предоставлении муниципальной услуги.

Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых 
(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудеб­
ном (внесудебном) порядке, не лишает их права на обжалование указанных 
решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть 
решения (действия, бездействие), принятые (осуществленные) при предос­
тавлении муниципальной услуги. Заявитель может обратиться с жалобой, в 
том числе в следующих случаях:

нарушение с^ока регистрации заявления о предоставлении муници­
пальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативны­

ми правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми ак­
тами области, муниципальными правовыми актами муниципального образо­
вания для предоставления муниципальной услуги;

отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых преду­
смотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма­
тивными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами 
муниципального образования для предоставления муниципальной услуги;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с



ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор­
мативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами 
муниципального образования;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными 
правовыми актами муниципального образования;

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципаль­
ного служащего либо должностного лица органа, предоставляющего муни­
ципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выдан­
ных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 
нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 
обжалования является поступление жалобы заявителя в Уполномоченный ор­
ган.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в элек­
тронной форме. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, а также 
может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездейст­
вие) и решения:

должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих
-  руководителю Уполномоченного органа (Главе муниципального образова­
ния);

МФЦ - в Уполномоченный орган, заключивший соглашение о взаимо­
действии с многофункциональным центром.

5.5. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, пре­
доставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предос­
тавляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при 
осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпри­
нимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, проце­
дур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительст­
ва, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с 
частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, мо­
жет быть подана такими лицами в порядке, установленном статьей 11.2 Фе­
дерального закона № 210-ФЗ, либо в порядке, установленном антимонополь­
ным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.

5.6. Жалоба должна содержать:
наименование органа, должностного лица Уполномоченного органа 

либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о 
месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера)



контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Упол­
номоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа_либо му­
ниципального служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) Уполномоченного органа, должностного лица 
Уполномоченного органа либо муниципального служащего. Заявителем мо­
гут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии.

5.7. На стадии досудебного обжалования действий (бездействия) Упол­
номоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо му­
ниципального служащего, а также решений, принятых в ходе предоставления 
муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение информации и 
документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а также 
на представление дополнительных материалов в срок не более 5 дней с мо­
мента обращения.

5.8. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, рассматривается в 
течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отка­
за Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа 
либо муниципального служащего в приеме документов у заявителя либо в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования на­
рушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих 
дней со дня ее регистрации.

5.10. Случаи оставления жалобы без ответа:
а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, 

угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 
семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 
фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 
указанные в жалобе.

В вышеуказанных случаях заявителю не позднее трех рабочих дней со 
дня регистрации направляется письменное уведомление об оставлении жало­
бы без ответа с указанием оснований принятого решения, за исключением 
случая, если в жалобе не указаны фамилия заявителя и (или) почтовый адрес, 
по которому должен быть направлен ответ.

5.11. Случаи отказа в удовлетворении жалобы:
а) отсутствие нарушения порядка предоставления муниципальной ус­

луги;
б) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 

суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
в) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в по­

рядке, установленном законодательством Российской Федерации;
г) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же 

заявителя и по тому же предмету жалобы.



5.12. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из сле­
дующих решений:

об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого 
решения, исправления допущенных Уполномоченного органа опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги до­
кументах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не пре­
дусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор­
мативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами 
муниципального образования, а также в иных формах;

об отказе в удовлетворении жалобы.
5.13. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указан­

ного в пункте 5.12 настоящего Административного регламента, заявителю в 
письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направля­
ется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или престу­
пления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жа­
лоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокурату­
ры.



Приложение 1 
к административному 

регламенту

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

Кому:______________________

Сведения о заявителе (физическое лицо)
Фамилия Имя Отчество (при нали­
чии)
Адрес регистрации
Почтовый адрес
Данные документа, удостоверяюще­
го личность, - для гражданина, в том 
числе являющегося индивидуальным 
предпринимателем
СНИЛС для гражданина
ОГРНИП/ИНН - для гражданина, яв­
ляющегося индивидуальным пред­
принимателем
Контактный телефон
Адрес электронной почты (при нали­
чии)

Сведения о заявителе (юридическое лицо)
Полное и сокращенное наименование 
организации
ИНН
ОГРН
Юридический адрес
Почтовый адрес
Фамилия, имя, отчество представителя 
организации, уполномоченного дейст­
вовать без доверенности
Должность представителя, уполномо­
ченного действовать без доверенности
Контактные телефоны
Адрес электронной почты (при нали­
чии)

Сведения о доверенном лице
Фамилия, имя, отчество (при наличии)
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лица, действующего от имени физиче­
ского или юридического лица
Адрес регистрации
Почтовый адрес
Данные документа, удостоверяющего 
личность
Данные документа, подтверждающего 
полномочия лица действовать от име­
ни заявителя
Контактные телефоны
Адрес электронной почты (при нали­
чии)

Сведения о земельном участке
Адрес земельного участка или при от­
сутствии адреса - иное описание ме­
стоположения земельного участка
Площадь образуемого участка (в слу­
чае образования нескольких участков 
-  площадь каждого образуемого уча­
стка)
Цель использования образуемого зе­
мельного участка, испрашиваемый вид 
разрешенного использования образуе­
мого участка
Кадастровый номер земельного участ­
ка или кадастровые номера земельных 
участков, из которых в соответствии 
со схемой расположения предусмотре­
но образование земельного участка 
(при наличии)
Перечень зданий, строений, сооруже­
ний, объектов незавершенного строи­
тельства (при наличии), расположен­
ных в границах образуемого участка

Прошу Вас утвердить схему расположения земельного участка (земельных 
участков) на кадастровом плане территории.

Приложения:
1 .______________________________  ■________________
2 .
3.
4.
5 .
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Способ выдачи документов (нужное отметить):
О  ично | [направление посредством почтового отправления с уведомле­

нием

3  МФЦ 1 3  личном кабинете на Портале государственных и муници­
пальных

услуг (функций) области

«____»_______________ 20____г. _______________________
(подпись) м.п.




