
 

 
Российская Федерация 

КОСТРОМСКАЯ ОБЛАСТЬ 

АДМИНИСТРАЦИЯ СОЛИГАЛИЧСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 

 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

  

от 20.01.2026 года № 30 

 

г. Солигалич 

 

Об утверждении Административного регламента предоставления администрацией 

Солигаличского муниципального округа Костромской области муниципальной 

услуги по утверждению схемы расположения земельного участка или земельных 

участков на кадастровом плане территории 
  

 

В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным 

законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг", руководствуясь Уставом муниципального образования 

Солигаличский муниципальный округ Костромской области, постановлением 

администрации Солигаличского муниципального  округа Костромской области от  

01.04.2025 № 299 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных 

регламентов предоставления муниципальных услуг, проведения экспертизы проектов 

административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,  

администрация Солигаличского муниципального округа Костромской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления 

администрацией Солигаличского муниципального округа Костромской области 

муниципальной услуги по утверждению схемы расположения земельного участка или 

земельных участков на кадастровом плане территории. 

2. Признать утратившим силу постановление администрации Солигаличского 

муниципального района Костромской области от 12.12.2017 года № 660 «Об утверждении 

Административного регламента предоставления администрацией Солигаличского 

муниципального района Костромской области муниципальной услуги по утверждению 

схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане 

территории». 

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования в 

информационном бюллетене «Вестник» 

 

 

Глава Солигаличского  

муниципального округа 

Костромской области                                                                                                А.А.Вакуров 
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Приложение к постановлению  

администрации Солигаличского  

муниципального округа Костромской области 

 от 20.01.2026 года № 30 

 

Административный регламент предоставления администрацией Солигаличского 

муниципального округа Костромской области муниципальной услуги по 

утверждению схемы земельного участка или земельных участков на кадастровом 

плане территории 

 

I. Общие положения 

 

Административный регламент разработан в целях повышения качества и 

доступности предоставления муниципальной услуги для заявителей, определяет сроки и 

последовательность выполнения административных процедур администрацией 

Солигаличского муниципального округа Костромской области (далее - Администрация) 

при осуществлении полномочий по подготовке и утверждении схемы расположения 

земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории в целях 

образования земельного участка или земельных участков. 

Предмет регулирования административного регламента 

1. Предметом регулирования Административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или 

земельных участков на кадастровом плане территории» (далее - Услуга) являются 

общественные отношения, возникающие между заявителями и Администрацией, при 

подготовке и утверждении схемы расположения земельного участка или земельных 

участков на кадастровом плане территории в целях образования земельного участка или 

земельных участков. 

2. В рамках Услуги может быть утверждена схема расположения земельного 

участка или земельных участков на кадастровом плане территории, находящегося в 

муниципальной собственности, расположенного на территории Солигаличского 

муниципального округа Костромской области, в соответствии со статьей 11.10 Земельного 

кодекса Российской Федерации. 

Целью предоставления муниципальной услуги является утверждение схемы 

расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане 

территории. 

Круг заявителей 

3. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, 

являются физические и юридические лица, (далее – заявители). 

4. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может 

обратиться его представитель при наличии доверенности или иного документа, 

подтверждающего право обращаться от имени заявителя (далее - представитель 

заявителя).  
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Требования предоставления заявителю муниципальной услуги 

в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, 

соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, 

проводимого органом, предоставляющим услугу (далее профилирование), а также 

результата, за предоставлением которого обратился заявитель 

 

5. Вариант предоставления муниципальной услуги определяется в зависимости от 

результата предоставления муниципальной услуги, за предоставлением которого 

обратился заявитель.  

6. Признаки заявителя определяются путем профилирования, осуществляемого в  

соответствии с административным регламентом. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги  

 

Наименование муниципальной услуги  

 

7. Наименование муниципальной услуги - «Утверждение схемы расположения 

земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории». 
 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

 

8. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией. Структурным 

подразделением Администрации, ответственным за предоставление муниципальной 

услуги, является отдел по управлению имуществом и земельными ресурсами 

администрации Солигаличского муниципального округа Костромской области (далее – 

отдел УИ и ЗР).  
При предоставлении муниципальной услуги администрации запрещается требовать 

от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные 

органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги. 

9. В предоставлении муниципальной услуги могут принимать участие 

многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг 

(далее – МФЦ) при наличии соответствующего соглашения о взаимодействии между 

МФЦ и органом местного самоуправления, заключенным в соответствии с 

постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797. 

МФЦ, в которых подается заявление о предоставлении муниципальной услуги, не 

могут принять решение об отказе в приеме заявления и документов и (или) информации, 

необходимых для ее предоставления. 

 

Результат предоставления муниципальной услуги 

 

10. Результатом предоставления муниципальной услуги является:  

10.1. Выдача (направление) заявителю решения о предоставлении либо об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. Документом, содержащим решение о 

предоставлении муниципальной услуги, на основании которого заявителю 

предоставляется результат муниципальной услуги, является: постановление 

Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных 

участков на кадастровом плане территории, уведомление об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги.  

10.2. Выдача дубликата документа, выданного по результатам предоставления 



муниципальной услуги, либо отказ в выдаче такого дубликата. Документом, содержащим 

решение о предоставлении муниципальной услуги, на основании которого заявителю 

предоставляется результат муниципальной услуги, является: дубликат, ранее выданного в 

результате предоставления муниципальной услуги, документа, указанного в подпункте 

10.1 пункта 10 административного регламента; уведомление об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 

10.3. Исправление допущенных опечаток и ошибок в сведениях, указанных в 

документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Документом, содержащим решение о предоставлении муниципальной услуги, на 

основании которого заявителю предоставляется результат муниципальной услуги, 

является: решение, содержащее исправление допущенных опечаток и ошибок в ранее 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, указанных в 

подпункте 10.1 пункта 10 административного регламента; уведомление об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги.  

11. Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления 

муниципальной услуги не предусмотрено. 

12. Результат предоставления муниципальной услуги, указанный в пункте 10 

административного регламента: выдается заявителю на бумажном носителе при личном 

обращении в Администрацию, МФЦ, либо направляется заявителю посредством 

почтового отправления в соответствии с выбранным заявителем способом получения 

результата предоставления муниципальной услуги, указанным в заявлении; направляется 

заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью специалиста Администрации, в личный 

кабинет в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – 

Единый портал), в случае, если такой способ указан в заявлении. Вместе с результатом 

предоставления услуги заявителю в личный кабинет на Едином портале направляется 

уведомление о возможности получения результата предоставления услуги на бумажном 

носителе в Администрации или в МФЦ.  

 

Срок предоставления муниципальной услуги  
 

13. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги, который 

исчисляется со дня регистрации запроса и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, в том числе на Едином портале, а также в МФЦ:  

13.1. В части выдачи (направления) заявителю решения о предоставлении 

муниципальной услуги составляет 14 дней.  

13.2. В части выдачи дубликата документа, выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги, составляет 3 рабочих дня. 

13.3. В части исправления допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги, составляет 3 рабочих дня.  

14. В случае обращения заявителя через МФЦ срок предоставления муниципальной 

услуги исчисляется с момента регистрации заявления в Администрации. 

  

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

 

15. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, которые заявитель (представитель заявителя) должен представить 

самостоятельно:  

15.1. В случае обращения за предоставлением муниципальной услуги:  

1) заявление (далее – заявление) об утверждении схемы расположения земельного 



участка или земельных участков на кадастровом плане территории по форме, согласно 

приложения № 1. 

В случае направления заявления посредством Единого портала формирование 

заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на Едином 

портале без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме 

(при наличии технической возможности); 

 2) документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя заявителя. В 

случае направления заявления посредством Единого портала сведения из документа, 

удостоверяющего личность заявителя, представителя заявителя формируются при 

подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации 

(далее – ЕСИА) из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут 

быть проверены путем направления запроса с использованием системы 

межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ). В случае если 

заявление подается представителем заявителя, дополнительно представляется документ, 

подтверждающий полномочия представителя действовать от имени заявителя. Документ, 

подтверждающий полномочия представителя заявителя, выданный юридическим лицом, 

должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью 

уполномоченного лица, выдавшего документ. Документ, подтверждающий полномочия 

представителя заявителя, выданный нотариусом, должен быть подписан усиленной 

квалификационной электронной подписью нотариуса, в иных случаях – простой 

электронной подписью;  

3) схему расположения земельного участка (если отсутствует проект межевания 

территории);  

4) согласие землепользователей, землевладельцев, арендаторов на 

перераспределение земельных участков. В случае если права собственности на исходные 

земельные участки ограничены, требуется представить согласие землепользователей, 

землевладельцев, арендаторов на перераспределение земельных участков;  

5) согласие залогодержателя на перераспределение земельных участков; В случае 

если права собственности на такой земельный участок обременены залогом, требуется 

представить согласие залогодержателей на перераспределение земельных участков.  

6) правоустанавливающий документ на земельный участок (в случае, если право 

собственности не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости). В 

качестве документа, подтверждающего полномочия представителя, предъявляется 

доверенность, оформленная и выданная в порядке, предусмотренном законодательством 

Российской Федерации. При представлении заявителем копий документов они должны 

быть заверены нотариально либо органом, выдавшим документ, либо заявителем 

представляются оригиналы документов для сверки. 

15.2. В случае обращения за выдачей дубликата документа, выданного по 

результатам предоставления муниципальной услуги:  

1) заявление о выдаче дубликата документа, выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги в свободной форме;  

2) документ, удостоверяющий личность заявителя. При направлении заявления 

посредством Единого портала передаются те данные о документе, удостоверяющем 

личность заявителя, которые были указаны пользователем при создании и подтверждении 

учетной записи в ЕСИА. Указанные сведения могут быть проверены путем направления 

заявления с использованием СМЭВ;  

3) документ, подтверждающий право представителя, действующего на основании 

оформленной в установленном порядке доверенности на осуществление действий по 

получению муниципальной услуги.  

15.3. В случае обращения для исправления допущенных опечаток и ошибок в 

документе, выданном по результатам предоставления муниципальной услуги: 

 1) заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок документа, выданного 



по результатам предоставления муниципальной услуги в свободной форме; 

 2) документ, удостоверяющий личность заявителя. При направлении заявления 

посредством Единого портала передаются те данные о документе, удостоверяющем 

личность заявителя, которые были указаны пользователем при создании и подтверждении 

учетной записи в ЕСИА. Указанные сведения могут быть проверены путем направления 

заявления с использованием СМЭВ;  

3) документ, подтверждающий право представителя, действующего на основании 

оформленной в установленном порядке доверенности на осуществление действий по 

получению муниципальной услуги.  

16. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, 

органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной 

инициативе:  

16.1. В случае обращения за предоставлением муниципальной услуги:  

1) сведения из Единого государственного реестра юридических лиц;  

2) сведения из Единого государственного реестра недвижимости на земельный 

участок и расположенные на таком земельном участке объекты недвижимости;  

3) согласование или отказ в согласовании схемы расположения земельного участка 

от органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченного в 

области лесных отношений (в случае необходимости);  

16.2. В случае обращения за выдачей дубликата документа, выданного по 

результатам предоставления муниципальной услуги, документов, находящихся в 

распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных 

органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, не требуется.  

16.3. В случае обращения для исправления допущенных опечаток и ошибок в 

документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, документов, 

находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, 

не требуется.  

17. Заявитель вправе представить документы, содержащие сведения, указанные в 

пункте 16 административного регламента, по собственной инициативе.  

18. Документы и информация, получаемые уполномоченным специалистом 

администрации с использованием межведомственного информационного взаимодействия: 

а) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц; 

б) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных 

характеристиках и зарегистрированных правах на земельный участок.  

в) согласование или отказ в согласовании схемы расположения земельного участка 

от органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченного в 

области лесных отношений (в случае необходимости). 

19. Заявитель вправе представить документы, содержащие сведения, указанные в 

пункте 16 административного регламента, по собственной инициативе.  

Если документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 

16, не представляются заявителем самостоятельно, они запрашиваются уполномоченными 

должностными лицами в государственных органах, органах местного самоуправления и 

подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления 

организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы. 

20. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, указанные в пункте 15 административного регламента, представляются в 

Администрацию посредством личного обращения заявителя, через МФЦ или с 

использованием средств информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и 

порядке, установленных законодательством Российской Федерации в форме электронных 



документов (при наличии технической возможности). При этом заявление и электронный 

образ каждого документа должны быть подписаны простой электронной подписью и (или) 

усиленной квалифицированной электронной подписью (в соответствии с Правилами 

определения видов электронной подписи, использование которых допускается при 

обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах 

электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг»). 

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя 

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение 

заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые 

находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов 

местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных 

и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в 

определенный частью 6 статьи 7 ФЗ-210 перечень документов. Заявитель вправе 

представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие 

муниципальные услуги, по собственной инициативе. 

 

Требования, предъявляемые к документам, необходимым для получения 

муниципальной услуги 

 

21. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим 

требованиям: 

тексты документов должны быть написаны разборчиво от руки или при помощи 

средств электронно-вычислительной техники; 

фамилия, имя и отчество заявителя, его место жительства, телефон (при наличии) 

должны быть написаны полностью;  

документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 

неоговоренных исправлений; 

документы не должны быть исполнены карандашом; 

документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых допускает 

неоднозначность их толкования. 

22. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут 

быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы 

организацией (органом, учреждением) или нотариально удостоверены (в случаях, прямо 

предусмотренных законодательством Российской Федерации).  

23. В соответствии со статьей 6 Федерального закона от 06 апреля 2011 года № 63-

ФЗ «Об электронной подписи» информация в электронной форме, подписанная 

квалифицированной электронной подписью, признается электронным документом, 

равнозначным документу на бумажном носителе, подписанному собственноручной 

подписью, и может применяться в любых правоотношениях в соответствии с 

законодательством Российской Федерации, кроме случая, если федеральными законами 

или принимаемыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами установлено 

требование о необходимости составления документа исключительно на бумажном 

носителе. 

 

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 



 

24. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, являются:  

24.1. В случае обращения за предоставлением муниципальной услуги:  

1) неполное заполнение обязательных полей в форме заявления (недостоверное, 

неправильное);  

2) подача заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, в 

электронной форме с нарушением установленных требований. В случае если при 

обращении за получением муниципальной услуги в электронной форме будет выявлено 

несоблюдение установленных условий признания ее действительности, исполнитель 

услуги в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает 

решение об отказе в приеме к рассмотрению обращения за получением услуг и направляет 

заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 

Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые 

послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление 

подписывается квалифицированной подписью исполнителя услуги и направляется по 

адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет в федеральной 

государственной информационной системе Единого портала. После получения 

уведомления заявитель вправе обратиться повторно с обращением о предоставлении 

услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к 

рассмотрению первичного обращения;  

3) представление неполного комплекта документов;  

4) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном 

объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для 

предоставления услуги;  

5) представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, 

не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

 6) представленные документы утратили силу на момент обращения за 

муниципальной услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, 

удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за 

предоставлением услуги указанным лицом);  

7) наличие противоречивых сведений в заявлении и приложенных к нему 

документах;  

8) заявление подано в орган местного самоуправления, в полномочия которых не 

входит предоставление услуги;  

9) при направлении заявления и документов в электронной форме, электронная 

подпись заявителя, используемая для подписания электронных документов, не 

соответствует видам, установленным в соответствии с Правилами определения видов 

электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением 

Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной 

подписи, использование которых допускается при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг».  

24.2. В случае обращения за выдачей дубликата документа, выданного по 

результатам предоставления муниципальной услуги, является предоставление неполной 

информации (комплекта документов от заявителя) согласно подпункту 15.2 пункта 15 

административного регламента.  

24.3. В случае обращения за исправлением допущенных опечаток и ошибок в 

документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, является 

предоставление неполной информации (комплекта документов от заявителя) согласно 

подпункту 15.3 пункта 15 административного регламента.  

25. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 15 



административного регламента, оформляется по форме согласно приложению № 2 к 

административному регламенту.  

26. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, не является препятствием для повторного обращения заявителя после устранения 

причин, послужившим основанием для отказа. 

 

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, приостановление 

предоставления муниципальной услуги 

 

27. Основания для приостановления в предоставлении муниципальной услуги 

отсутствуют.  

28. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:  

28.1. В случае обращения за предоставлением муниципальной услуги:  

1) в соответствии с пунктом 12 статьи 11.10 Земельного кодекса Российской 

Федерации схема расположения земельного участка не соответствует по форме, формату 

или требованиям к ее подготовке, которые установлены Приказом Росреестра от 

19.04.2022 № 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»;  

2) в соответствии с подпунктом 2 пункта 16 статьи 11.10 Земельного кодекса 

Российской Федерации 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) в соответствии с подпунктом 3 пункта 16 статьи 11.10 Земельного кодекса 

Российской Федерации разработка схемы расположения земельного участка проведена с 

нарушением требований к образуемым земельным участкам, предусмотренных в статье 

11.9 Земельного кодекса Российской Федерации;  

4) в соответствии с подпунктом 4 пункта 16 статьи 11.10 Земельного кодекса 

Российской Федерации несоответствие схемы расположения земельного участка 

утвержденному проекту планировки территории, землеустроительной документации, 

положению об особо охраняемой природной территории;  

5) в соответствии с подпунктом 5 пункта 16 статьи 11.10 Земельного кодекса 

Российской Федерации 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) в соответствии с подпунктом 6 пункта 16 статьи 11.10 Земельного кодекса 

Российской Федерации разработка схемы расположения земельного участка, образование 

которого допускается исключительно в соответствии с утвержденным проектом 

межевания территории;  

7) не представлено в письменной форме согласие лиц, указанных в пункте 4 статьи 

11.2 Земельного кодекса Российской Федерации;  

8) получен отказ в согласовании схемы расположения земельного участка от органа 

исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченного в области 

лесных отношений;  



9) с заявлением обратилось лицо, которое в соответствии с законодательством 

Российской Федерации не обладает правами на исходный земельный участок. 

28.2. В случае обращения за выдачей дубликата документа, выданного по 

результатам предоставления муниципальной услуги: 

1) документ, дубликат которого запрашивается, отсутствует в Администрации в 

связи с истечением установленных сроков хранения; содержащимися в документах, 

выданных заявителю в результате предоставления муниципальной услуги;  

3) при направлении запроса в электронной форме, электронная подпись заявителя, 

используемая для подписания электронных документов, не соответствует видам, 

установленным в соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, 

использование которых допускается при обращении за получением государственных и 

муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской 

Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых 

допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».  

28.3. В случае обращения за исправлением допущенных опечаток и ошибок в 

документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги:  

1) в представленных заявителем документах не имеется противоречий со 

сведениями, содержащимися в документах, выданных заявителю в результате 

предоставления муниципальной услуги;  

2) при направлении запроса в электронной форме, электронная подпись заявителя, 

используемая для подписания электронных документов, не соответствует видам, 

установленным в соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, 

использование которых допускается при обращении за получением государственных и 

муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской 

Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых 

допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». 

 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 

платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

 

29. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной 

услуги 

 

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

муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги в 

Администрации не должен превышать в каждом случае 15 минут.  

При обращении заявителя в МФЦ срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной 

услуги также не должен превышать 15 минут. 

 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

31. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат 

регистрации в Администрации в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

32. Администрация обеспечивает прием документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, поданных с использованием Портала, без 

необходимости повторного представления заявителями таких документов на бумажном 

носителе, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. 



 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 

 

33. Административные здания, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

должны обеспечивать удобные и комфортные условия для заявителей. 

Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием 

заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а 

также выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать 

удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок 

общественного транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания 

(строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, 

организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. 

За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке 

(парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной 

парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами 

III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и 

транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе 

передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, 

тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными 

приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и 

передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о 

социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание органа местного самоуправления должен быть 

оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

наименование; 

местонахождение и юридический адрес; 

режим работы; 

график приема; 

номера телефонов для справок. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 

противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;  

средствами оказания первой медицинской помощи; 

туалетными комнатами для посетителей. 

Зал ожидания заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых 

определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в 

помещении, а также информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным 

для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным 

шрифтом. 

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), 

бланками заявлений, письменными принадлежностями. 

Места приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) 

с указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 

фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного 



лица за прием документов; 

графика приема заявителей. 

Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть 

оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим 

устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с 

указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в 

котором предоставляется муниципальная услуга; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 

расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а 

также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки 

из него, в том числе с использование кресла - коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений 

их жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а 

также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, 

выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего  

ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется 

муниципальная услуги; 

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги 

 

34.  Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 

1) Наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе 

предоставления муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях 

общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации. 

2) Возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении 

муниципальной услуги с помощью ЕПГУ; 

3) Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

35. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются: 

1) Своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со 

стандартом ее предоставления, установленным настоящим Административным 

регламентом.  

2) Минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными 

лицами, участвующими в  предоставлении муниципальной услуги. 

3) Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) 

сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям. 

4) Отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления 



муниципальной услуги. 

5) Отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) органа 

местного самоуправления, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при 

предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены 

решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей. 

 

Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе 

учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной 

услуги в электронной форме 

36. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги отсутствуют.  

37. Информационные системы, используемые для предоставления муниципальной 

услуги: Портал; ПГС 2.0. 

38. При предоставлении муниципальной услуги через многофункциональный центр 

в соответствии с соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и 

органом местного самоуправления осуществляется: 

а) прием запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

б) информирование и консультирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональном центре, а также по иным вопросам, 

связанным с предоставлением муниципальной услуги; 

в) извещение заявителя о результате рассмотрения заявления (ходатайства); 

г) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю, в т.ч. в виде 

документа на бумажном носителе, направленного органом местного самоуправления, 

подтверждающего содержание электронного документа (в случае подачи заявления в 

электронной форме через ЕПГУ). 

39. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональном 

центре, а также порядок и сроки передачи документов устанавливаются соглашением о 

взаимодействии между многофункциональным центром и органом местного 

самоуправления. 

40. При направлении заявления (ходатайства) и прилагаемых к нему документов в 

электронной форме через ЕПГУ применяется специализированное программное 

обеспечение, предусматривающее заполнение электронных форм, без необходимости 

дополнительной подачи запроса заявителя в какой-либо иной форме. 

41 Форматно-логическая проверка сформированного заявления (ходатайства) 

осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы 

заявления (ходатайства). При выявлении некорректно заполненного поля электронной 

формы заявления (ходатайства) заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и 

порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в 

электронной форме заявления (ходатайства). 

При формировании заявления (ходатайства) заявителю обеспечивается: 

возможность копирования и сохранения заявления (ходатайства) и иных документов, 

указанных в пункте 15 настоящего административного регламента, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления 

(ходатайства); 

сохранение ранее введенных в электронную форму заявления (ходатайства) значений в 

любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и 

возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления (ходатайства); 



заполнение полей электронной формы заявления (ходатайства) до начала ввода сведений 

заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, 

опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без 

потери ранее введенной информации; 

возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в течение не 

менее одного года, а также частично сформированных заявлений - в течение не менее 3 

месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, направляются в орган местного самоуправления 

посредством ЕПГУ. 

42. Орган местного самоуправления обеспечивает в сроки, указанные в пункте 13, 

14, 31 настоящего административного регламента: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 

направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации 

заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

в) передача заявления и приложенных к нему документов в структурное подразделение 

органа местного самоуправления, уполномоченного на рассмотрение муниципальной 

услуги, назначение должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной 

услуги; 

г) рассмотрение заявления уполномоченным структурным подразделением и подготовка 

проектов соответствующих решений. 

Ответственное должностное лицо: 

- проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 2 

(двух) раз в день; 

- рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы); 

43. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги 

обеспечивается возможность получения документа: 

в форме электронного документа, подписанного ЭП уполномоченного должностного лица 

органа местного самоуправления, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ; 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, 

который заявитель получает при личном обращении в многофункциональный центр. 

44. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате 

предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при 

условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного 

заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по 

собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

направляется: 

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале 

процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени 

окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии 

положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности 

получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в 

предоставлении муниципальной услуги. 



 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме 

 

Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги, включающий в 

том числе варианты предоставления муниципальной услуги, необходимые 

для исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах и созданных реестровых 

записях, для выдачи дубликата документа, выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий 

перечень оснований для отказа в выдаче такого дубликата, а также порядок 

оставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без 

рассмотрения (при необходимости) 

 

45. При предоставлении муниципальной услуги возможны следующие варианты:  

45.1. Выдача (направление) заявителю решения о предоставлении либо об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги.  

45.2. Выдача дубликата документа, выданного по результатам предоставления 

муниципальной услуги, либо отказ в выдаче такого дубликата. 

45.3. Исправление допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги, либо отказ в исправлении таких 

ошибок. 

 

Описание муниципальной услуги профилирования заявителя 
 

46. Вариант определения путем анкетирования заявителя посредством Единого 

портала, в Администрацию, МФЦ.  

На основании ответов на вопросы анкетирования определяется вариант 

предоставления муниципальной услуги.  

Перечень признаков заявителей, а также комбинации значений признаков, каждая из 

которых соответствует одному варианту предоставления услуги, приведены в приложении 

№ 4 к административному регламенту. 

 

Описание вариантов предоставления муниципальной услуги  

 

Выдача (направление) заявителю решения о предоставлении либо об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги 

 

47. Исчерпывающий перечень процедур для предоставления муниципальной услуги 

по выдаче (направлению) заявителю решения о предоставлении либо об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги:  

1) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги;  

2) межведомственное информационное взаимодействие;  

3) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной 

услуги; 

4) предоставление результата муниципальной услуги. 

  



Прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 

 

48. Основанием для начала административной процедуры является поступление от 

заявителя (представителя заявителя) в Администрацию заявления и документов, 

предусмотренных подпунктом 15.1 пункта 15 административного регламента, одним из 

способов, установленных пунктом 20 административного регламента.  

49. Установление личности заявителя (представителя заявителя) может 

осуществляться в ходе личного приема в Администрации посредством предъявления 

паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего 

личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством 

идентификации и аутентификации в Администрации, в МФЦ с использованием 

информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального 

закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и 

о защите информации» (при наличии технической возможности).  

50. От имени заявителя может выступать представитель, действующий на основании 

оформленной в установленном порядке доверенности на осуществление действий по 

получению муниципальной услуги. 

51. В приеме заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, 

не участвуют федеральные органы исполнительной власти, государственные корпорации, 

органы государственных внебюджетных фондов. МФЦ участвует в соответствии с 

соглашением о взаимодействии между Администрацией и МФЦ в приеме заявления, 

необходимого для предоставления муниципальной услуги.  

52. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, по экстерриториальному принципу осуществляется при наличии 

технической возможности.  

53. В состав административной процедуры входят административные действия по 

приему запроса и прилагаемых к нему документов.  

54. Должностными лицами, ответственными за выполнение административного 

действия услуги, являются: специалист отдела УИ и ЗР (в случае подачи заявления в 

Администрацию); специалист МФЦ (в случае подачи заявления через МФЦ). В случае 

подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ специалист МФЦ 

передает заявление и прилагаемые к нему документы специалисту отдела УИ и ЗР не 

позднее одного рабочего дня, следующего за днем обращения.  

55. Специалист отдела УИ и ЗР проверяет заявление на предмет наличия оснований 

для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 19 административного регламента. 

При наличии таких оснований специалист отдела УИ и ЗР формирует уведомление об 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по 

форме согласно приложению № 2 к административному регламенту. В случае если 

основания для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, отсутствуют, специалист отдела УИ и ЗР предоставляет заявление 

ответственному лицу за регистрацию документов в Администрации для его регистрации в 

журнале входящей корреспонденции.  

56. Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и 

регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги: в случае если заявление и документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, поданы заявителем в Администрацию, составляет один день; в 

случае если заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, поданы в электронной форме, не превышает один день с даты поступления 

заявления. 



57. Результатом выполнения административной процедуры является принятие и 

регистрация заявления с документами, необходимыми для предоставления 

муниципальной услуги.  

 

Межведомственное информационное взаимодействие 

 

58. Основанием для начала административной процедуры является поступление 

специалисту отдела УИ и ЗР заявления при отсутствии документов, указанных в 

подпункте 16.1 пункта 16 административного регламента.  

59. Специалист отдела УИ и ЗР запрашивает следующие сведения:  

1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, являющихся 

заявителями;  

2) выписка из Единого государственного реестра недвижимости на земельный участок и 

расположенные на таком земельном участке объекты недвижимости; 

3) согласование или отказ в согласовании схемы расположения земельного участка от 

органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченного в 

области лесных отношений (в случае необходимости); 

60. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен 

превышать семи дней.  

61. Результатом административной процедуры является получение отделом УИ и ЗР 

запрашиваемых документов (их копий или сведений, содержащихся в них).  

 

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной 

услуги 

 

62. Основанием для начала выполнения административной процедуры является 

поступление запрошенных сведений в рамках межведомственного взаимодействия 

специалисту отдела УИ и ЗР.  

63. В рамках рассмотрения заявления и документов, предусмотренных подпунктом 

15.1 пункта 15 административного регламента, осуществляется проверка на отсутствие 

или наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в 

подпункте 28.1 пункта 28 административного регламента.  

64. Неполучение (несвоевременное получение) документов (их копий или сведений, 

содержащихся в них), предусмотренных пунктом 59 административного регламента, не 

может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

65. Критерием принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги является соответствие документов, предусмотренных подпунктом 

15.1 пункта 15 административного регламента.  

66. По результатам рассмотрения документов, представленных заявителем, 

специалист отдела УИ и ЗР:  

1) в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме 

согласно приложению № 3 к административному регламенту; 

2) в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

обеспечивает подготовку постановления Администрации об утверждении схемы 

расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане 

территории.  

67. Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги, исчисляемый с даты получения Администрацией всех сведений, 

необходимых для принятия решения, составляет три дня.  

68. Результатом административной процедуры является подписание: постановления 

Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных 



участков на кадастровом плане территории; уведомления об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 

 

Предоставление результата муниципальной услуги 

 

69. Основанием для начала выполнения административной процедуры является 

подписание постановления Администрации об утверждении схемы расположения 

земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территорий либо 

уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  

70. Специалист отдела УИ и ЗР направляет результат предоставления 

муниципальной услуги способом, указанным в пункте 12 административного регламента.  

71. Срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги составляет 

три дня со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.  

Выдача дубликата документа, выданного по результатам предоставления 

муниципальной услуги либо отказ в выдаче такого дубликата 

 

72. Исчерпывающий перечень процедур для предоставления муниципальной услуги 

выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 

услуги, либо отказа в выдаче такого дубликата:  

1) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

2) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной 

услуги;  

3) предоставление результата муниципальной услуги.  

 

Прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 

 

73. Основанием для начала оказания муниципальной услуги является поступление от 

заявителя (представителя заявителя) в Администрацию заявления и документов, 

предусмотренных подпунктом 15.2 пункта 15 административного регламента, одним из 

способов, установленных пунктом 20 административного регламента.  

74. Установление личности заявителя (представителя заявителя) может 

осуществляться в ходе личного приема в Администрации посредством предъявления 

паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего 

личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством 

идентификации и аутентификации в администрации, в МФЦ с использованием 

информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального 

закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и 

о защите информации» (при наличии технической возможности).  

75. От имени заявителя может выступать представитель, действующий на основании 

оформленной в установленном порядке доверенности на осуществление действий по 

получению муниципальной услуги.  

76. В приеме заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, 

не участвуют федеральные органы исполнительной власти, государственные корпорации, 

органы государственных внебюджетных фондов. МФЦ участвует в соответствии с 

соглашением о взаимодействии между Администрацией и МФЦ в приеме запроса, 

необходимого для предоставления муниципальной услуги. 

77. Возможность приема заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу, отсутствует.  

78. В состав административной процедуры входят административные действия по 

приему заявления и прилагаемых к нему документов.  



79. Должностными лицами, ответственными за выполнение административного 

действия, являются: специалист отдела УИ и ЗР (в случае подачи заявления в 

Администрацию); специалист МФЦ (в случае подачи запроса через МФЦ). В случае 

подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ специалист МФЦ 

передает заявление и прилагаемые к нему документы специалисту отдела УИ и ЗР не 

позднее одного рабочего дня, следующего за днем обращения.  

80. Специалист отдела УИ и ЗР проверяет заявление на предмет наличия оснований 

для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, предусмотренных подпунктом 24.1 пункта 24 административного 

регламента. При наличии таких оснований специалист отдела УИ и ЗР формирует 

уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, по форме согласно приложению № 3 к административному 

регламенту. В случае если основания для отказа в приеме заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют, специалист 

отдела УИ и ЗР предоставляет заявление ответственному лицу за регистрацию документов 

в Администрации для его регистрации в журнале входящей корреспонденции.  

81. Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и 

регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги: в случае если заявление и документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, поданы заявителем в Администрацию, составляет один рабочий 

день; в случае если заявление и документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, поданы в электронной форме, не превышает один рабочий день с 

даты поступления заявления.  

82. Результатом административной процедуры является принятие и регистрация 

заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.  

 

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной 

услуги  
83. Основанием для начала выполнения административной процедуры является 

регистрация заявления.  

84. В рамках рассмотрения заявления и документов, предусмотренных подпунктом 

15.2 пункта 15 административного регламента, осуществляется проверка на отсутствие 

или наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в 

подпункте 28.2 пункта 28 административного регламента.  

85. Критерием принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги является соответствие документов, предусмотренных подпунктом 

15.2 пункта 15 регламента.  

86. По результатам рассмотрения документов, представленных заявителем 

специалист отдела УИ и ЗР:  

1) в случае наличия оснований для отказа готовит уведомление об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению № 3 к 

административному регламенту;  

2) в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

обеспечивает подготовку дубликата ранее выданного по результатам предоставления 

муниципальной услуги документа, указанного в подпункте 10.1 пункта 10 

административного регламента. 

87. Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги подготовки дубликата составляет один рабочий день.  

88. Результатом выполнения административной процедуры является: дубликат ранее 

выданного по результатам предоставления муниципальной услуги документа, указанного 

в подпункте 10.1 пункта 10 административного регламента; уведомление об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 



 

Предоставление результата муниципальной услуги 

 

89. Основанием для начала выполнения административной процедуры является 

дубликат ранее выданного по результатам предоставления муниципальной услуги 

документа, указанного в подпункте 10.1 пункта 10 административного регламента либо 

уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  

90. Специалист отдела УИ и ЗР направляет результат предоставления 

муниципальной услуги способом, указанным в пункте 12 административного регламента.  

91. Срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги составляет 

один рабочий день со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги. 

 

 

Исправление допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги 

 

92. Исчерпывающий перечень процедур для предоставления муниципальной услуги 

в исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги, либо отказ в исправлении таких ошибок:  

1) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

2) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной 

услуги;  

3) предоставление результата муниципальной услуги. 

 

Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги  
93. Основанием для начала административной процедуры является поступление от 

заявителя (представителя заявителя) в Администрацию заявления и документов, 

предусмотренных подпунктом 15.3 пункта 15 административного регламента, одним из 

способов, установленных пунктом 20 административного регламента.  

94. Установление личности заявителя (представителя заявителя) может 

осуществляться в ходе личного приема в Администрации посредством предъявления 

паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего 

личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством 

идентификации и аутентификации в администрации, в МФЦ с использованием 

информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального 

закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и 

о защите информации» (при наличии технической возможности). 

95. От имени заявителя может выступать представитель, действующий на основании 

оформленной в установленном порядке доверенности на осуществление действий по 

получению муниципальной услуги.  

96. В приеме заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, 

не участвуют федеральные органы исполнительной власти, государственные корпорации, 

органы государственных внебюджетных фондов. МФЦ участвует в соответствии с 

соглашением о взаимодействии между Администрацией и МФЦ в приеме запроса, 

необходимого для предоставления муниципальной услуги.  

97. Возможность приема заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу отсутствует.  

98. В состав административной процедуры входят административные действия по 

приему заявления и прилагаемых к нему документов. 



99. Должностными лицами, ответственными за выполнение административного 

действия, являются: специалист отдела УИ и ЗР (в случае подачи запроса в 

Администрацию); специалист МФЦ (в случае подачи запроса через МФЦ). В случае 

подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ специалист МФЦ 

передает заявление и прилагаемые к нему документы специалисту отдела УИ и ЗР  не 

позднее одного рабочего дня, следующего за днем обращения. 

100. Специалист отдела УИ и ЗР проверяет заявление на предмет наличия оснований 

для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, предусмотренных подпунктом 24.3 пункта 24 административного 

регламента. При наличии таких оснований специалист отдела УИ и ЗР формирует 

уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, по форме согласно приложению № 2 к административному 

регламенту. В случае если основания для отказа в приеме заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют, специалист 

отдела УИ и ЗР предоставляет заявление ответственному лицу за регистрацию документов 

в Администрации для его регистрации в журнале входящей корреспонденции.  

101. Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и 

регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги: в случае если заявление и документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, поданы заявителем в Администрацию, составляет один рабочий 

день; в случае если заявление и документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, поданы в электронной форме, не превышает один рабочий день с 

даты поступления заявления.  

102. Результатом выполнения административной процедуры является принятие и 

регистрация заявления с документами, необходимыми для предоставления 

муниципальной услуги.  

 

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной 

услуги 

 

103. Основанием для начала выполнения административной процедуры является 

регистрация заявления.  

104. В рамках рассмотрения заявления и документов, предусмотренных подпунктом 

15.3 пункта 15 административного регламента, осуществляется проверка на отсутствие 

или наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в 

подпункте 28.3 пункта 28 административного регламента.  

105. Критерием принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги является соответствие документов, предусмотренных подпунктом 

15.3 пункта 15 регламента.  

106. По результатам рассмотрения документов, представленных заявителем 

специалист отдела УИ и ЗР: 

 1) в случае наличия оснований для отказа готовит уведомление об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению № 3 к 

Регламенту;  

2) в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

обеспечивает подготовку документа, выданного в результате предоставления 

муниципальной услуги в соответствии с подпунктом 10.1 пункта 10 административного 

регламента, с учетом исправления допущенных опечаток и ошибок.  

107. Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги составляет один рабочий день.  

108. Результатом выполнения административной процедуры является: документ, 

выданный в результате предоставления муниципальной услуги в соответствии с 



подпунктом 10.1 пункта 10 административного регламента, с учетом исправления 

допущенных опечаток и ошибок; уведомление об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги.  

 

Предоставление результата муниципальной услуги 

 

109. Основанием для начала выполнения административной процедуры является 

документ, выданный в результате предоставления муниципальной услуги в соответствии с 

подпунктом 10.1 пункта 10 административного регламента, с учетом исправления 

допущенных опечаток и ошибок либо уведомление об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги.  

110. Специалист отдела УИ и ЗР направляет результат предоставления 

муниципальной услуги способом, указанным в пункте 12 административного регламента.  

111. Срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги составляет 

один рабочий день со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.  

 

  



Приложение № 1  

к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

«Утверждение схемы расположения  

земельного участка или земельных участков 

 на кадастровом плане территории» 

 

 

 

 

В администрацию Солигаличского                                                                                                                                                                          

муниципального округа                                                                                      

Костромской области 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу утвердить прилагаемую схему расположения земельного участка на 

кадастровом плане территории кадастрового квартала ____________________  с 

условным номером ____________________, площадью ______________ кв.м,  

местоположение  образуемого земельного участка: ___________________________.  

Вид разрешенного использования: ________________. 

Цель использования: ___________________________ 

Даю согласие администрации Солигаличского муниципального округа 

Костромской области на обработку персональных данных, содержащихся в 

настоящем заявлении  и персональных данных, связанных с предоставлением 

№ Заявители (правоприобретатели) 

(Ф.И.О., ИНН или реквизиты документа, 

удостоверяющего личность) 

Сведения о земельных 

участках 

1. 2. 3. 

1.  местоположение земельного 

участка: 

 Фамилия 

 
 

 Имя 

 
 

 Отчество  

   

 (ИНН или паспорт, серия, №) 

 
 

Условный номер ЗУ: 

 Кем и когда выдан) 

 
 

 Место прописки 

 
 

 Дата рождения 

 

 

 

 СНИЛС  

 Подпись заявителя:  
 Дата:  
 Контактный телефон:   
 Почтовый адрес для связи:   



испрашиваемой муниципальной услуги, то есть их сбор, систематизацию, 

накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, 

распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, 

уничтожение персональных данных, при этом общее описание вышеуказанных 

способов обработки данных приведено в Федеральном закон от 27.07.2006 года № 

152-ФЗ «О персональных данных». 

Согласие на обработку персональных данных, содержащихся в настоящем 

заявлении, действует до даты подачи заявления об отзыве настоящего согласия. 

 

Подпись Заявителя:          _______________________                    (____________) 
                                                                                      (подпись)                                                             Фамилия и инициалы 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 2 к 

административному 

регламенту 

предоставления 

муниципальной услуги 

«Утверждение схемы 

расположения 

земельного участка или 

земельных участков на 

кадастровом плане 

территории» 

 

 

Форма уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

 ______________________________________________________________________ 

 (администрация Солигаличского муниципального округа Костромской области)  

 

Кому__________________________________  

(фамилия, имя, отчество) 

 ______________________________________  

(почтовый адрес) 

 ______________________________________  

(телефон и адрес электронной почты) 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

«Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на 

кадастровом плане территории» 

 

По результатам рассмотрения заявления от ___________________ № 

___________________ и приложенных к нему документов принято решение отказать в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по 

следующим основаниям: 

-  заявление, в том числе в интерактивной форме заявления на Едином портале, не 

соответствует положениям пункта 15 административного регламента, или к заявлению не 

приложены документы, предоставляемые в соответствии с пунктом 16 административного 

регламента;  

- подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых для 

предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований;  

- представление неполного комплекта документов;  

- документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме 

использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления 

услуги; 

-  представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не 

заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;  

- представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой (документ, 

удостоверяющий личность;  

- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за 

предоставлением услуги указанным лицом);  

- наличие противоречивых сведений в заявлении и приложенных к нему документах;  



- заявление подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления, в 

полномочия которых не входит предоставление услуги.  

Вы вправе повторно обратиться в администрацию Солигаличского муниципального 

округа Костромской области  после устранения указанных нарушений.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 3 к 

административному 

регламенту 

предоставления 

муниципальной услуги 

«Утверждение схемы 

расположения 

земельного участка или 

земельных участков на 

кадастровом плане 

территории» 

 

Форма уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

______________________________________________________________________  

(администрация Солигаличского муниципального округа Костромской области) 

 

Кому__________________________________  

(фамилия, имя, отчество) 

 ______________________________________ 

 (почтовый адрес) 

 ______________________________________ 

 (телефон и адрес электронной почты) 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

 

 «____» ______________20__ года                                                                                 №______  

 

Рассмотрев заявление от ________ № ________ , сообщаем об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги по следующим основаниям: (указываются основания). 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении 

муниципальной услуги после устранения указанных нарушений. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

Приложение № 4 к 

административному 

регламенту 

предоставления 

муниципальной 

услуги «Утверждение 

схемы расположения 

земельного участка 

или земельных 

участков на 

кадастровом плане 

территории» 

 

Перечень общих признаков заявителей, а также комбинации значений признаков, каждая 

из которых соответствует одному варианту предоставления муниципальной услуги 

 

 Перечень признаков заявителей 

 

Номер 

строки 

Признак заявителя Номер 

значения 

признака 

Значения признака заявителя 

1 Цель обращения 

заявителя 

1 получение решения о предоставлении 

муниципальной услуги 

2 получение дубликата документа, 

выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги 

3 исправление допущенных опечаток и 

ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги 

документах 

2 . Категория 

заявителя 

1 физическое лицо 

2 юридическое лицо 

 

Комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному варианту 

предоставления муниципальной услуги (круг заявителей)  

Номер варианта Комбинация значений признаков 

Цель обращения: Получение решения о предоставлении муниципальной услуги 

1 Физическое лицо 

2 Юридическое лицо 

Цель обращения: Получение дубликата документа, выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги 

1 Физическое лицо 

2 Юридическое лицо 

Цель обращения: Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной документах и созданных реестровых 

записях 

1 Физическое лицо 

2 Юридическое лицо 

 

 


