
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 
Иркутская область 

Усть-Илимский район 
Подъеланское муниципальное образование 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

От 21.12.2022                                                                                                                               № 73 
с. Подъеланка 

 
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной 

услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных 

участков на кадастровом плане территории Подъеланского муниципального 

образования» 

 
 

В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом 
от 25 октября 2001 №137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской 
Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком разработки и 
утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, 
утвержденным постановлением администрации Подъеланского муниципального образования 
от 22.06.2012 года №48/1 «О Порядке разработки и утверждения административных 
регламентов», руководствуясь статьей 6,32,47 Устава Подъеланского муниципального 
образования, администрация Подъеланского муниципального образования  

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на 
кадастровом плане территории» Подъеланского муниципального образования (прилагается). 

2. Признать утратившим силу постановление администрации Подъеланского 
муниципального образования от 18.11.2014 года № 96 «Об утверждении административного 
регламента предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений и выдача документов 
об утверждении схемы расположения земельного участка, расположенного на территории 
Подъеланского муниципального образования». 

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Подъеланский Вестник» и 
разместить на официальном сайте Администрации Подъеланского муниципального 
образования «Усть – Илимский район» в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет». 
 
 
Глава администрации 
Подъеланского муниципального образования                                                    Е.Н. Коновалова 
     
 
 

 
 
 
 
 



Утверждён 
постановлением администрации  

Подъеланского муниципального образования  
от 21.12.2022 года №73 

 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги  

«Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на 

кадастровом плане территории Подъеланского муниципального образования» 

 
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 
Предмет регулирования Административного регламента 

 
1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на 
кадастровом плане территории Подъеланского муниципального образования» разработан в 
целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, 
определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) 
при осуществлении полномочий по утверждению схемы расположения земельного участка 
или земельных участков на кадастровом плане территории (далее – схема расположения 
земельного участка) Подъеланского муниципального образования. 

Данный регламент не распространяется на случаи утверждения схемы расположения 
земельного участка в целях образования земельного участка путем перераспределения 
земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, между 
собой и таких земель и (или) земельных участков и земельных участков, находящихся в 
частной собственности, в целях образования земельного участка для его предоставления на 
торгах, а также утверждения схемы расположения земельного участка при предварительном 
согласовании предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной 
собственности. 

 
Круг Заявителей 

 
1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица, 

индивидуальные предприниматели и юридические лица (далее – Заявитель). 
1.3. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного 

регламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее 
– представитель). 

 
Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 
 

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 
осуществляется: 

1) непосредственно при личном приеме заявителя в администрации Подъеланского 
муниципального образования (далее - Уполномоченный орган); 

2) по телефону Уполномоченного органа;  
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 
4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

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

на официальном сайте Администрации муниципального образования «Усть – 
Илимский район»: https://uiraion.mo38.ru вкладка «Поселения»; 



5) посредством размещения информации на информационных стендах 
Уполномоченного органа. 

1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
адресов Уполномоченного органа, для предоставления муниципальной услуги; 
справочной информации о работе Уполномоченного органа; 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги; 

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 
порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении  

муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги; 
по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги; 
порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной 
услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги осуществляется бесплатно. 

1.6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо 
Уполномоченного органа, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой 
(корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 
органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) 
и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать 
ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное 
лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому 
можно будет получить необходимую информацию. Если подготовка ответа требует 
продолжительного времени, он предлагает Заявителю один из следующих вариантов 
дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме; 
назначить другое время для консультаций. 
Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять 

информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления 
государственной (муниципальной) услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое 
решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 
1.7. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, 

ответственный за предоставление государственной (муниципальной) услуги, подробно в 
письменной форме разъясняет заявителю сведения по вопросам, указанным в пункте 1.5 
настоящего Административного регламента в порядке, установленном Федеральным 
законом от 2 мая 2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 
Федерации» (далее – Федеральный закон №59-ФЗ). 

1.8. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной 
государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и 
муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства 
Российской Федерации от 24 октября 2011 года №861. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги 
осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без 
использования программного обеспечения, установка которого на технические средства 
заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем 



программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 
авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных. 

1.9. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах 
предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги размещается следующая 
справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа, ответственных за 
предоставление государственной муниципальной услуги; 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи 
Уполномоченного органа в сети «Интернет». 

1.10. На стендах Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, 
регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе 
Административный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для 
ознакомления. 

1.11. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на 
информационных стендах Уполномоченного органа с учетом требований к 
информированию, установленных Административным регламентом. 

1.12. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена 
заявителем (его представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, а также в соответствующем 
структурном подразделении Уполномоченного органа при обращении заявителя лично, по 
телефону посредством электронной почты. 

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
Наименование муниципальной услуги 

 

2.1. Муниципальная услуга «Утверждение схемы расположения земельного участка 
или земельных участков на кадастровом плане территории Подъеланского муниципального 
образования». 

 
Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу 

 
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Подъеланского 

муниципального образования. 
2.3. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган 

взаимодействует с: 
2.3.1. Федеральной налоговой службой Российской Федерации в части получения 

сведений из Единого государственного реестра юридических лиц и Единого 
государственного реестра индивидуальных предпринимателей; 

2.3.2. Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии в 
части получения сведений из Единого государственного реестра недвижимости. 

2.3.3 Органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации, 
уполномоченный в области лесных отношений, при согласовании схемы расположения 
земельного участка. 

2.4. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченному органу 
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. 

 
Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 



2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
2.5.1. Решение об утверждении схемы расположения земельного участка по форме 

согласно приложению №1 к настоящему Административному регламенту; 
2.5.2. Решение об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка по 

форме согласно приложению №2 к настоящему Административному регламенту. 
 

Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости 

обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 

срок приостановления предоставления муниципальной услуги, срок выдачи 

(направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 

услуги 

 
2.6. Срок предоставления муниципальной услуги определяется в соответствии с 

Земельным кодексом Российской Федерации. 
Органом государственной власти субъекта Российской Федерации, органом местного 

самоуправления может быть предусмотрено оказание муниципальной услуги в иной срок, не 
превышающий установленный Земельным кодексом Российской Федерации. 
 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующие отношения,  

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

 

2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 
законодательством. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальные услуги (с указанием их реквизитов и источников официального 
опубликования) размещен на официальном сайте Администрации муниципального 
образования «Усть – Илимский район» в информационно – телекоммуникационной сети 
«Интернет» - http//uiraion.irkobl.ru вкладка «Поселения», на Региональном Портале. 

 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления  

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения 

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

 
2.8. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет: 
2.8.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно 

приложению №3 к настоящему Административному регламенту. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления 

осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости 
дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата 
предоставления муниципальной услуги: 

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; 
на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа в 

Уполномоченном органе; 
2.8.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, 

удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются при подтверждении 
учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА) из 
состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем 
направления запроса с использованием системы межведомственного электронного 
взаимодействия. 



В случае, если заявление подается представителем, дополнительно предоставляется 
документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени заявителя. 

2.8.3. Схема расположения земельного участка. 
2.8.4. Согласие землепользователей, землевладельцев, арендаторов на образование 

земельных участков. 
В случае, если исходный земельный участок предоставлен третьим лицам, требуется 

представить согласие землепользователей, землевладельцев, арендаторов на образование 
земельных участков. 

2.8.4. Согласие залогодержателей исходных земельных участков. 
В случае, если права собственности на такой земельный участок обременены залогом, 

требуется представить согласие залогодержателей исходных земельных участков. 
2.8.5. Правоустанавливающие документы на земельный участок, за исключением 

случаев, если право на земельный участок зарегистрировано в Едином государственном 
реестре недвижимости. 

2.9. Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.8 Административного 
регламента, направляются (подаются) в Уполномоченный орган в электронной форме путем 
заполнения формы запроса через личный кабинет на ЕПГУ. 

 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии  

с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 

муниципальных услуг 

 
2.10. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми 

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

2.10.1. Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, в случае 
подачи заявления юридическим; 

2.10.2. Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных 
предпринимателей, в случае подачи заявления индивидуальным предпринимателем; 

2.10.3. Выписка из Единого государственного реестра недвижимости в отношении 
земельных участков; 

2.10.4. Согласование или отказ в согласовании схемы расположения земельного 
участка от органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, 
уполномоченного в области лесных отношений. 

2.11. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя: 
1. Представления документов и информации или осуществления действий, 

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

2. Представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение 
заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые 
находятся в распоряжении администрации, государственных органов, органов местного 
самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или 
муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными 
правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 
статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210 ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов; 

3. Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность 
которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 



предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за 
исключением следующих случаев: 

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

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

истечение срока действия документов или изменение информации после 
первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 
противоправного действия (бездействия) должностного лица Уполномоченного органа, 
служащего, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона №210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении  муниципальной услуги, о 
чем в письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного органа при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона №210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства. 
 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 
2.12. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, являются: 
2.12.3. Представление неполного комплекта документов; 
2.12.4. Документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном 

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

2.12.5. Представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления 
текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

2.12.6. 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); 

2.12.7. Наличие противоречивых сведений в заявлении и приложенных к нему 
документах; 

2.13. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, по форме, приведенной в приложении №4 к настоящему 
Административному регламенту, направляется в личный кабинет Заявителя на ЕПГУ не 
позднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи заявления. 

2.14. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, не препятствует повторному обращению Заявителя за предоставлением 
муниципальной услуги. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа  

в предоставлении муниципальной услуги 

 
2.15. Основание для приостановления предоставления муниципальной услуги 

законодательством не предусмотрено. 
2.16. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 



2.16.1. 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 в Приказом Министерством 
экономического развития Российской федерации от 27 ноября 2014 года №762 "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)"; 

2.16.2. 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; 

2.16.3. 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; 

2.16.4. 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; 

2.16.5. 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; 

2.16.6. Не представлено в письменной форме согласие лиц, указанных в пункте 4 
статьи 11.2 Земельного кодекса Российской Федерации. 

2.16.7. Получен отказ в согласовании схемы расположения земельного участка от 
органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченного в области 
лесных отношений. 

2.16.8. С заявлением об утверждении схемы расположения земельного участка 
обратилось лицо, которое в соответствии с законодательством Российской Федерации не 
обладает правами на исходный земельный участок. 

 
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 

(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги 

 

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

 
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 

иной оплаты, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

 

2.18. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. Оплата 
государственной пошлины или иной платы при предоставлении муниципальной услуги не 
установлена. 

Основания для взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой при 
предоставлении муниципальной услуги,  законодательством не установлены. 



 
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

включая информацию о методике расчета размера такой платы 

 

2.19. За предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления 
муниципальной услуги не предусмотрена плата. 

 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной 

услуги 

 
2.20. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в 
Уполномоченном органе составляет не более 15 минут. 

 
Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

 муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

 
2.21. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат 

регистрации в Уполномоченном органе в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления 
и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется  

муниципальная услуга 

 
2.22. Вход в здание администрации оборудуется информационной табличкой 

(вывеской), содержащей информацию о полном наименовании администрации. 
 Администрация обеспечивает инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-

коляски и собак-проводников): 
1) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании администрации; 
2) допуск в здание администрации собаки-проводника при наличии документа, 

подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые 
определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 
выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию 
в сфере социальной защиты населения; 

3) оказание должностными лицами и работниками администрации помощи инвалидам 
в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами. 

В случаях, если здание невозможно полностью приспособить с учетом потребностей 
инвалидов, администрация до его реконструкции или капитального ремонта принимает 
согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою 
деятельность на территории муниципального образования, меры для обеспечения доступа 
инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги. 

Информационные таблички (вывески) размещаются рядом с входом либо на двери 
входа так, чтобы они были хорошо видны заявителям или их представителям. 

Прием заявителей или их представителей, документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, осуществляется в кабинетах администрации. 

Вход в кабинет администрации оборудуется информационной табличкой (вывеской) с 
указанием номера кабинета, в котором осуществляется предоставление муниципальной 
услуги. 

Каждое рабочее место должностных лиц администрации должно быть оборудовано 
персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным 
базам данных, печатающим и сканирующим устройствам. 



Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей или 
их представителей и оптимальным условиям работы должностных лиц администрации. 

Места ожидания в очереди на прием, подачу документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, оборудуются стульями, кресельными секциями, 
скамьями. 

Места для заполнения документов оборудуются информационными стендами, 
стульями и столами для возможности оформления документов. 

Информационные стенды размещаются на видном, доступном для заявителей месте и 
призваны обеспечить заявителя исчерпывающей информацией. Стенды должны быть 
оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на белом фоне. Оформление 
визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги 
должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации 
заявителями. 

 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 
2.23. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 
2.23.1. Наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе 

предоставления муниципальной в информационно - телекоммуникационных сетях общего 
пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

2.23.2. Возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении  
муниципальной услуги с помощью ЕПГУ; 

2.23.3. Возможность получения информации о ходе предоставления  муниципальной 
услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

2.24. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги 
являются: 

2.24.1. Своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со 
стандартом ее предоставления, установленным настоящим Административным регламентом; 

2.24.2. Минимально возможное количество взаимодействий гражданина с 
должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

2.24.3. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их 
некорректное (невнимательное) отношение к заявителям; 

2.24.4. Отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления 
муниципальной услуги; 

2.24.5. Отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) 
Уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при 
предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения 
об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей. 
 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги  в электронной форме 

 

2.25. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме не осуществляется. 
 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур в электронной форме 

 

Исчерпывающий перечень административных процедур 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры: 



3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

3.1.2. проверка соответствия заявления и документов требованиям 
Административного регламента; 

3.1.3. формирование и направление межведомственного запроса; 
3.1.4. принятие решения о предоставлении услуги; 
3.1.5. направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

 
Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах 

 

3.10. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в 
Уполномоченный органа с заявлением с приложением документов, указанных в пункте 2.8 
настоящего Административного регламента. 

3.11. Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок 
указаны в пункте 2.13 настоящего Административного регламента. 

3.12. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления Государственной услуги документах осуществляется в следующем порядке: 

3.12.1. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в 
результате предоставления государственной (муниципальной) услуги, обращается лично в 
Уполномоченный орган с заявлением о необходимости исправления опечаток и ошибок, в 
котором содержится указание на их описание. 

3.12.2. Уполномоченный орган при получении заявления, указанного в подпункте 
3.12.1 пункта 3.12 настоящего подраздела, рассматривает необходимость внесения 
соответствующих изменений в документы, являющиеся результатом предоставления 
муниципальной услуги. 

3.12.3. Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в 
документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.12.4. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих 
дней с даты регистрации заявления, указанного в подпункте 3.12.1 пункта 3.12 настоящего 
подраздела. 
 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами положений 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего 
Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе 
должностными лицами Администрации (Уполномоченного органа), уполномоченными на 
осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и 
письменная информация специалистов и должностных лиц Администрации 
(Уполномоченного органа). 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 
выявления и устранения нарушений прав граждан; 
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, 

содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
 



Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты 

и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы 

контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

 
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 
4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы 

Уполномоченного органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. 
При плановой проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

контролю подлежат: 
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение положений настоящего Административного регламента; 
правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 
Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 
получение от государственных органов, органов местного самоуправления 

информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов 
Российской Федерации, нормативных правовых актов администрации Подъеланского 
муниципального образования; 

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе 
на качество предоставления муниципальной услуги. 

 
Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

 
4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений 

настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов администрации 
Подъеланского муниципального образования, осуществляется привлечение виновных лиц к 
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность 
принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 
закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями 
законодательства. 

 
Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, 

в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 

 
4.5. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за 

предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе 
предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных 
процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества 

предоставления муниципальной услуги; 
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 

Административного регламента. 
4.6. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению 

допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению 
нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их 
объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и 
предложения. 

 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 



(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, а также их должностных лиц муниципальных служащих 

 
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных 
служащих, при предоставлении государственной (муниципальной) услуги в досудебном 
(внесудебном) порядке (далее – жалоба). 
 

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в 

досудебном(внесудебном) порядке 

 

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе 
обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

в Уполномоченный орган – на решение и (или) действия (бездействие) должностного 
лица, на решение и действия (бездействие) Уполномоченного органа, руководителя 
Уполномоченного органа; 

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица. 
В Уполномоченном органе определяется должностное лицо на рассмотрение жалоб. 

 
Способы информирования заявителей или их представителей 

о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием единого 

портала государственных и муниципальных услуг (функций) 

 
5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на 

информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте 
Уполномоченного органа, ЕПГУ, а также предоставляется в устной форме по телефону и 
(или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, 
указанному заявителем (представителем). 

 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 

(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых 

(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги 

 
5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 
его должностных лиц регулируется: 

а) Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг»; 

б) постановление администрации Подъеланского муниципального образования от 
07.12.2016 года №94 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения 
жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Подъеланского муниципального 
образования, предоставляющих муниципальные услуги, и их должностных лиц, 
муниципальных служащих администрации Подъеланского муниципального образования». 

в) постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года 
№1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей 
процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 
совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг». 
 

 
 
 
 
 



Приложение № 1 
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
«Утверждение схемы расположения 

земельного участка или земельных участков 
на кадастровом плане территории Подъеланского 

муниципального образования» 
_________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа исполнительной 

 власти субъекта Российской Федерации, органа местного 

самоуправления) 

Кому: 
___________ 

Контактные данные: 
___________ 

Представитель: 
___________ 

Контактные данные представителя: 
___________ 

 
РЕШЕНИЕ 

От «___» ______ №___ 
 

Об утверждении схемы расположения земельного участка (земельных участков) 

на кадастровом плане территории 

 
Рассмотрев заявление от ___________№ ___________ (Заявитель: ___________) и 
приложенные к нему документы для утверждения схемы расположения земельного участка 
(земельных участков) на кадастровом плане территории, в соответствии со ст. 11.10 
земельного кодекса Российской Федерации, принято РЕШЕНИЕ: 
1. Утвердить схему расположения земельного участка (земельных участков) на кадастровом 
плане территории, площадью ___________ в территориальной зоне 
___________/с видом разрешенного использования ___________из категории земель 
___________, расположенных по адресу ___________, образованных из земельного участка 
с кадастровым номером (земельных участков с кадастровыми номерами)___________путем 
__________. 
2. Заявитель (указать ФИО, паспортные данные (для физического лица), наименование, 

ОГРН (для юридического лица)) имеет право на обращение без доверенности с заявлением о 
государственном кадастровом учете образуемого земельного участка и о государственной 
регистрации права собственности Российской Федерации, права собственности субъекта 
Российской Федерации (права муниципальной собственности) на образуемый земельный 
участок (образуемые земельные участки), указанные в пункте 1 настоящего решения. 
3. Срок действия настоящего решения составляет два года. 
 
 
Должность уполномоченного лица                                   Ф.И.О. уполномоченного лица 
 
 
Электронная 
подпись 
 

 
 
 



Приложение № 2 
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
«Утверждение схемы расположения 

земельного участка или земельных участков 
на кадастровом плане территории 

Подъеланского муниципального образования» 
____________________________________________ 

 (наименование уполномоченного органа исполнительной 

власти субъекта Российской Федерации, органа местного 

самоуправления) 

 

Кому: ___________ 
данные: 

___________ 
Представитель: 

_____________________ 
Контактные данные представителя: 

_______________ 
 

Решение об отказе 

в утверждении схемы расположения земельного участка 

на кадастровом плане территории 

 

От «____» ________№_____ 
 
Рассмотрев заявление от ___________ № ___________ (Заявитель: ___________) и 
приложенные к нему документы, в соответствии со статьями 11.10, 39.112 Земельного 
кодекса Российской Федерации, ___________, в утверждении схемы расположения 
земельного участка на кадастровом плане территории отказано по основаниям: 
___________ 
Разъяснение причин отказа: ___________. 
Дополнительно информируем: ___________ 
Должность уполномоченного лица Ф.И.О. уполномоченного лица 
Указывается, если схема расположения земельного участка подготовлена в целях 
предоставления образуемого земельного участка путем проведения аукциона. 
 
 
Должность уполномоченного лица                                   Ф.И.О. уполномоченного лица 
 
 
Электронная 
подпись 
 
___________________________ 
2 Указывается, если схема расположения земельного участка подготовлена в целях 
предоставления образуемого 
земельного участка путем проведения аукциона 
 

 
 
 
 
 



Приложение № 3 
к Административному регламенту 

по предоставлению государственной 
(муниципальной) услуги 

«Утверждение схемы расположения 
земельного участка или земельных участков 

на кадастровом плане территории 
Подъеланского муниципального образования» 
 

Заявление 

об утверждении схемы расположения земельного участка 

на кадастровом плане территории 

 

«__» __________ 20___ г. 
________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________ 
(наименование органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа 

местного самоуправления) 

 
В соответствии со статьей 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации прошу 

утвердить схему расположения земельного участка на кадастровом плане территории. 
 

1. Сведения о заявителе (в случае, если заявитель обращается через 

представителя) 

 

1.1. Сведения о физическом лице, в случае если заявитель является 
физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  
1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность  
1.1.3 Адрес регистрации  
1.1.4 Адрес проживания  
1.1.5 Номер телефона  
1.1.6 Адрес электронной почты  
1.2 Сведения об индивидуальном предпринимателе, в случае если 

заявитель является индивидуальным предпринимателем: 
 

1.2.1 ФИО индивидуального предпринимателя  
1.2.2 Идентификационный номер налогоплательщика  
1.2.3 Основной государственный регистрационный номер 

индивидуального предпринимателя 
 

1.2.4 Номер телефона  
1.2.5 Адрес электронной почты  
1.2 Сведения о юридическом лице:  
1.2.1 Полное наименование юридического лица  
1.2.2 Основной государственный регистрационный номер  
1.2.3. Идентификационный номер налогоплательщика  
1.2.4 Номер телефона  
1.2.5. Адрес электронной почты  
   
2.1.   
 
2. Сведения о заявителе 

2.1. Сведения о физическом лице, в случае если 
заявитель является физическое лицо: 

 



2.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  
2.1.2. Реквизиты документа, удостоверяющего личность  
2.1.3 Адрес регистрации  
2.1.4 Адрес проживания  
2.1.5 Номер телефона  
2.1.6 Адрес электронной почты  
2.2. Сведения об индивидуальном предпринимателе, в 

случае если заявитель является индивидуальным 
предпринимателем: 

 

2.2.1 ФИО индивидуального предпринимателя  
2.2.2 Идентификационный номер налогоплательщика  
2.2.3 Основной государственный регистрационный номер 

индивидуального предпринимателя 
 

2.2.4 Номер телефона  
2.2.5 Адрес электронной почты  
2.3 Сведения о юридическом лице:  
2.3.1 Полное наименование юридического лица  
1.2.2 Основной государственный регистрационный номер  
2.3.3 Идентификационный номер налогоплательщика  
2.3.4 Номер телефона  
2.3.5 Адрес электронной почты  
3. Сведения по услуге  
3.1 В результате чего образуется земельный 

участок? (Раздел/Объединение) 
 

3.2 Право заявителя на земельный участок 
зарегистрировано в ЕГРН? 

 

3.3 Сколько землепользователей у исходного 
земельного участка? 

 

3.4 Исходный земельный участок находится в залоге?  
 

4. Сведения о земельном участке(-ах) 

4.1 Кадастровый номер земельного участка  
4.2 Кадастровый номер земельного  частка(возможность 

добавления сведений о земельных участках, при 
объединении) 

 

 

5. Прикладываемые документы 

№ Наименование документа Наименование 
прикладываемого документа 

1 Документ, подтверждающий полномочия 
представителя 

 

2 Схема расположения земельного участка или 
земельных участков на кадастровом плане 
территории 

 

3 Правоустанавливающий документ на объект 
недвижимости 

 

4 Согласие залогодержателей  
5 Согласие землепользователей  
 
1  
Результат предоставления услуги прошу: 
направить в форме электронного документа в Личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ  
выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный   



орган местного самоуправления 
направить на бумажном носителе на почтовый адрес: _______________________  
Указывается один из перечисленных способов  
 
______________       ________________________________ 
(подпись)                           (фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) 

 
Дата 



Приложение №4 
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
«Утверждение схемы расположения 

земельного участка или земельных участков 
на кадастровом плане территории Подъеланского 

муниципального образования» 
 

Кому: 
_________________________________ 

(наименование заявителя (фамилия, имя, 

отчество– для граждан, полное 

наименование организации, фамилия, имя, 

отчество руководителя - для юридических 

лиц), 

_________________________________ 
__________________________________ 
его почтовый индекс и адрес, телефон, 

адрес электронной почты) 
 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления услуги 

 

В приеме документов, необходимых для предоставления услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или 
земельных участков на кадастровом плане территории», Вам отказано по следующим основаниям: 
1. Неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ; 
2. Подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением 
установленных требований; 
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 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 государственной власти, орган местного самоуправления, в полномочия которых не входит предоставление 
услуги. 
Дополнительная информация: _______________________________________. 
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном 
порядке. 
__________________________________________________________ 
                (должность) (подпись) (фамилия, имя, отчество (последнее -при наличии) 
 
Дата__ 
 
 
 
 


