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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения 

земельного участка или земельных участков на кадастровом плане 
территории»

 
1. Общие положения 

Предмет регулирования административного регламента
 

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муниципальной услуги по утверждению схемы расположения земельного участка или 
земельных участков на кадастровом плане территории (далее – муниципальная услуга).  

В Регламенте используются следующие термины и определения: удаленное рабочее 
место многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных 
услуг – территориально обособленное структурное подразделение (офис) 
многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг 
техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или арифметическая  
ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом, предоставляющим муниципальную 
услугу, и приведшая к несоответствию сведений, внесенных в документ (результат 
муниципальной услуги), сведениям в документах, на основании которых вносились 
сведения;  

ЕСИА – Единая  система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, 
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных 
систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в 
электронной форме.  

Федеральная государственная информационная система, обеспечивающая 
санкционированный  доступ участников  информационного  взаимодействия (граждан заявителей 
и должностных лиц органов исполнительной власти и органов местного самоуправления) к 
информации,  содержащейся в государственных информационных системах и иных 
информационных системах;  

МФЦ – Государственное автономное учреждение Республики Дагестан 
«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в 

Республике Дагестан»;  
АИС МФЦ - Автоматизированная информационная система многофункциональных 

центров предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Дагестан.  
В Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявление) 

понимается запрос о предоставлении муниципальной услуги, поданный в соответствии с пунктом 



3 статьи 2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг». 

Круг заявителей

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические и юридические лица  
(далее – заявитель).  

Интересы заявителей могут представлять лица, уполномоченные заявителем в 
установленном порядке, и законные представители физических лиц (далее – 
представитель заявителя).  

Требование предоставления заявителю муниципальной услуги

1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги:  
1.3.1. информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:  
1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую информацию о 

муниципальной услуге, расположенных в помещениях:  
- многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг;  
-отдела земельных и имущественных отношений  администрации МР 

"Карабудахкентский район" ;  
2) на официальном сайте администрации муниципального района  

«Карабудахкентский район»в сети Интернет  www.bekenez.ru
3) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

(далее – Единый портал);  
1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 

осуществляется:  
1) в многофункциональных центрах предоставления государственных и 

муниципальных услуг при устном обращении - лично или по телефону;  
2) МКУ "Управление по информационной политике и связями со СМИ" 

администрации МО "Акушинский район"; 
3) в отделе земельных и имущественных отношений  администрации МР 

"Карабудахкентский район" (далее Уполномоченный орган).  Почтовый адрес 
Уполномоченного органа: 368530, РД, Карабудахкентский район, с.Карабудахкент, 
ул.Дахадаева 22 , www.bekenez.ru

4)  График работы муниципального органа: понедельник - пятница - с 8.00 до 
16.00; Обеденный перерыв - с 12:00 до 13:00; суббота, воскресенье - выходные дни.  

при устном обращении - лично или по телефону;  
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении – на 

бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте.  
1.3.3. Информация на Едином портале  о порядке и сроках  предоставления 
муниципальной услуги предоставляется заявителю бесплатно.  
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.  

1.3.4.При обращении заявителя лично или по телефону в соответствии с 
поступившим обращением может быть предоставлена информация о месте нахождения 
многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, 
Уполномоченного органа (адрес, график работы, справочные телефоны); о порядке 
предоставления муниципальной услуги, о способах и сроках подачи заявлений; о 
категориях граждан, которым предоставляется муниципальная услуга; о нормативных 
правовых актах, регулирующих вопросы предоставления муниципальной услуги; о 
перечне документов, необходимых для рассмотрения заявления о предоставлении 
муниципальной услуги, о сроках приема и регистрации заявления; о ходе предоставления 
муниципальной услуги; о месте размещения на официальном сайте информации по 
вопросам предоставления муниципальной услуги; о порядке обжалования действий или 
бездействия должностных лиц Управления.  

По письменному обращению должностные лица Уполномоченного органа, 
ответственного за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме 
разъясняют заявителю порядок предоставления муниципальной услуги и вопросы, 
указанные в настоящем пункте Регламента, и в течение трех рабочих дней со дня 
регистрации обращения направляют ответ заявителю.  

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 
размещается на официальном сайте администрации МР "Карабудахкентский район", в 
Отделе на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа для работы с 
заявителями. 

Информация, размещаемая на информационных стендах и на официальном сайте 
администрации МР "Карабудахкентский район", включает сведения о муниципальной 
услуге, содержащиеся в пунктах 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 Регламента, 
информацию о месте нахождения, справочных телефонах, времени работы Управления, о 
графике приема заявлений на предоставление муниципальной услуги.  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги

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

2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией МР  
«Карабудахкентский район» в лице структурного подразделения отдела земельных и 
имущественных отношений МР "Карабудахкентский район" . Местонахождение муниципального 
органа: 368530, РД, Карабудахкентский район, с.Карабудахкент, ул.Дахадаева 22. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:  



1)Распоряжение об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом 
плане территории (приложение №№ 1, 2);  

2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 3).  
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 
должностного лица Управления, в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ 
«Об электронной подписи» (далее – Федеральный закон № 63-ФЗ) в личный кабинет Единого 
портала.  

2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги выдается в 
Отделе или в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, распечатанного на бумажном 
носителе, заверенного печатью и подписью соответственно уполномоченного должностного лица 
Отдела или работника МФЦ.  

2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме 
электронного документа или экземпляра электронного документа на бумажном носителе в течение 
срока действия результата предоставления муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги - 30 рабочих дней.  
В случае наличия информации о нахождении образуемого земельного участка в зонах с 

особыми условиями  использования территории и необходимости выезда на земельный участок 
для проведения проверки – срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 22 
рабочих дней.  

В случае, если схема расположения земельного участка, в соответствии с которой предстоит 
образовать земельный участок, подлежит согласованию в соответствии со статьей 3.5 
Федерального закона от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного 
кодекса Российской Федерации», срок предоставления муниципальной услуги продлевается не 
более чем до 45 дней со дня поступления заявления об утверждении схемы расположения 
земельного участка на кадастровом плане территории. О продлении срока рассмотрения заявления 
об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории 
Уполномоченный орган уведомляет заявителя способом, указанным в заявлении.  

Срок предоставления муниципальной услуги начинает исчисляться на следующий день 
после дня регистрации заявления.  

2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.  
2.4.3. Направление документа, являющегося результатом предоставления муниципальной 

услуги в форме электронного документа, осуществляется в день оформления и регистрации 
результата предоставления муниципальной услуги.  

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, а также услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальных услуг, подлежащих представлению заявителем, 

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



2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие 
документы:  

1) документ, удостоверяющий личность (предоставляется при обращении в МФЦ, Отдел, 
Уполномоченный орган);  

2) заявление
- в форме документа на бумажном носителе при обращении в МФЦ, Отдел, 

Уполномоченный орган (приложение № 4);  
- в электронной форме (заполняется  посредством  внесения соответствующих сведений в 

электронную форму заявления), подписанное в соответствии с требованиями пункта 2.5.3 
Регламента, при обращении посредством Единого портала.  

3) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае 
обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя (за исключением 
законных представителей физических лиц);  

4) согласие землепользователей, землевладельцев, арендаторов на образование 
земельных участков, в случае если права собственности на исходные земельные участки 
ограничены;  

5) согласие залогодержателей исходных земельных участков, в случае если права 
собственности на такой земельный участок обременены залогом;  

6) схема расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории.  
7) сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, сооружений, 

расположенных на земельном участке или земельных участках, с указанием их кадастровых 
(условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров (представляется,  в случае если на 
земельном участке или земельных участках расположены здания, сооружения) (1 экз. оригинал 
возврату не подлежит).  

8) правоустанавливающие или правоудостоверяющие документы на объекты 
недвижимости (здания, строения, сооружения, расположенные на земельном участке), права на 
которые не зарегистрированы в ЕГРН (представляется, в случае если на земельном участке или 
земельных участках расположены здания, сооружения).  

2.5.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направлены) 
заявителем одним из следующих способов:  

1) через МФЦ;  
2) в Отдел, на бумажных носителях и в виде электронных документов, подписанных 

(заверенных) в соответствии с требованиями пункта 2.5.3 Регламента;  
3) через Единый портал в электронной форме;  
4) в Уполномоченный орган.  

2.5.3. Физические лица и индивидуальные предприниматели при направлении заявления и 
необходимых документов посредством Единого портала подписывают заявление простой 
электронной подписью.  

Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо пройти процедуру 
регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а также подтвердить учетную запись.  

Юридические лица, зарегистрированные на территории Российской Федерации, и 
представители юридических лиц при направлении заявления и необходимых документов 
посредством Единого портала подписывают заявление усиленной квалифицированной 
электронной подписью.  

При подаче документов, указанных в подпунктах 3 – 5 пункта 2.5.1 Регламента, 
посредством Единого портала заявитель представляет электронные образы документов либо 



документы в электронной форме, подписанные усиленной квалифицированной электронной 
подписью в соответствии с требованиями Федерального закона № 63-ФЗ лицами, 
уполномоченными на создание и подписание таких документов, в том числе нотариусами.  

2.5.4. 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) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 
муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы 
местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов 
и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, 
указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ (необходимых и обязательных 
услуг);  

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:  

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

б) 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;  

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

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 
противоправного действия (бездействия) должностного лица Управления, работника МФЦ, при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 
руководителя Управления при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства;

4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы 
которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие 
является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и 
иных случаев, установленных федеральными законами.  

2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 
подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления 
организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения 
заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления; 



государственный орган, орган местного самоуправления либо организация, в распоряжении 
которых находятся данные документы  

2.6.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:  
1) в случае обращения юридического лица запрашиваются сведения из Единого 

государственного реестра юридических лиц из Федеральной налоговой службы;  
2)в случае обращения  индивидуального предпринимателя запрашиваются сведения из 

Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей из Федеральной налоговой 
службы;  

3)сведения  из Единого  государственного реестра недвижимости (сведения об основных 
характеристиках и зарегистрированных правах объекта недвижимости)- Федеральная служба 
государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр);  

4)документ, подтверждающий полномочия законного представителя заявителя, в случае 
подачи заявления законным представителем (в части свидетельства о рождении, выданного 
органами записи актов гражданского состояния Российской Федерации, или документа, выданного 
органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации) – 
Единый государственный реестр записей актов гражданского состояния либо Единая 
государственная информационная система социального обеспечения;  

5) в случае, предусмотренном статьей 3.5 Федерального закона от 25 октября 2001 года № 
137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», согласование схемы 
расположения земельного участка Комитетом по лесному хозяйству Республики Дагестан;  
6)сведения о границах лесных участков – Комитет по лесному хозяйству Республики 
Дагестан;  
7) сведения о границах водных объектов – Министерство природных ресурсов и экологии 
Республики Дагестан;  

8) сведения о факте выдачи и содержании доверенности – единая информационная 
система нотариата. 

2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в подпунктах 1 – 4 
пункта 2.6.1 Регламента в форме электронных документов, заверенных усиленной 
квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких документов, 
при подаче заявления посредством Единого портала либо на бумажном носителе в МФЦ, 
Уполномоченный орган и Отдел.  

2.6.3. Непредставление (несвоевременное представление) указанными органами 
государственной власти, структурными подразделениями Управления документов и сведений не 
может являться основанием  для отказа в предоставлении муниципальной услуги.  

2.6.4. Должностное лицо и (или)  работник  указанных  органов, не представившие 
(несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в распоряжении документ или 
сведения, подлежат административной, дисциплинарной или иной ответственности в соответствии 
с законодательством Российской Федерации.  

2.6.5. Запрещается требовать от заявителя документы сведения, в том числе 
подтверждающие внесение  заявителем платы за  предоставление муниципальной услуги, 
находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 
подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.  

Непредставление заявителем документов, содержащих сведения, которые находятся в 
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных 



государственным органам или органам местного самоуправления организаций, не является 
основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.  

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

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов являются:  
1) неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме 

заявления на Едином портале;  
2) подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной 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 
муниципальной 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 муниципальной 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 муниципальной услуги.  
2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги, является исчерпывающим.  
2.7.3. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, может быть принято, как во время приема заявителя, так и 
после получения ответственным должностным лицом Управления необходимых для 
предоставления муниципальной услуги документов (сведений) с использованием 
межведомственного информационного взаимодействия, в срок, не превышающий 7 рабочих дней 
со дня регистрации заявления.  

2.7.4. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для получения муниципальной 
услуги, с указанием причин отказа, оформляется в соответствии с формой, установленной в 
приложении № 5 к Регламенту, подписывается усиленной квалифицированной электронной 
подписью в установленном порядке уполномоченным должностным лицом Уполномоченного 
органа и направляется заявителю в личный кабинет Единого портала и (или) в МФЦ в день 
принятия решения об отказе в приеме документов, необходимых для получения муниципальной 
услуги.  

2.7.5. Запрещается отказывать в приеме заявления и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги в случае если заявление и документы, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке 
предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале.  



2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 
предоставлении муниципальной услуг

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрены.  

2.8.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:  
1) в соответствии с пунктом 12 статьи 11.10 Земельного кодекса Российской 

Федерации, схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории 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) 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;  

6) с заявлением  об утверждении  схемы расположения земельного участка обратилось 
лицо, которое в соответствии с земельным законодательством не обладает правами на исходный 
земельный участок (участки);  

7) не представлено в письменной форме согласие лиц, указанных в пункте 4 статьи 11.2 
Земельного кодекса Российской Федерации;  

8) уведомление Комитета по лесному хозяйству Республики Дагестан об отказе в 
согласовании схемы расположения земельного участка;  

9) отзыв заявления о предоставлении муниципальной услуги по инициативе заявителя.  
2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются 

исчерпывающим.  
2.8.4. Заявитель (представитель заявителя) вправе отказаться от получения муниципальной 

услуги на основании личного письменного заявления, написанного в свободной форме, направив 



по адресу электронной почты Управления или обратившись в Уполномоченный орган. На 
основании поступившего заявления об отказе от получения муниципальной услуги 
уполномоченным должностным лицом Управления принимается решение об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги. Факт отказа заявителя (представителя заявителя) от 
предоставления муниципальной услуги с приложением заявления и решением об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги фиксируется в автоматизированной информационной 
системе, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.  

2.8.5. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин 
отказа оформляется в соответствии с формой, установленной в приложении  № 3 к Регламенту, 
подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью в установленном порядке 
уполномоченным должностным лицом Уполномоченного органа и направляется заявителю в 
личный кабинет Единого портала и (или) в МФЦ в день принятия решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги.  

2.8.6. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если 
заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в соответствии с информацией о 
сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале.  

 
2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 

платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.  
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), 
выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальных 
услуг Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.  

2.11. 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  

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.  
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении 
муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг 

2.12.1. Время ожидания при подаче заявления на получение муниципальной услуги - не 
более 15 минут.  

2.12.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги максимальный 
срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут. 

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной 
услуги, в том числе в электронной форме  

2.13.1. При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заявителю выдается 
расписка из АИС МФЦ с регистрационным номером, подтверждающим, что заявление отправлено, 
и датой подачи заявления.  

2.13.2. При направлении заявления посредством Единого портала заявитель в день подачи 
заявления получает в личном кабинете Единого портала и по электронной почте уведомление, 
подтверждающее, что заявление отправлено, в котором указываются регистрационный номер и 
дата подачи заявления.  



2.13.3. При личном обращении в Отдел в день подачи заявления уполномоченным 
должностным лицом Отдела, заявителю выдается расписка из автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных 
услуг, с регистрационным номером, датой подачи заявления и перечнем представленных 
документов.  

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата
предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя
непосредственно в орган, предоставляющий муниципальные услуги,

или многофункциональный центр

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в 
Администрации или МФЦ составляет не более 15 минут. 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

При личном обращении заявителя, уполномоченного представителя о предоставлении 
муниципальной услуги – не более 30 минут; В электронной форме в течение дня подачи запроса. 

В случае обращения заявителя в день, предшествующий праздничным или выходным дням, 
регистрация может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными 
днями. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к 
залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, 
информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых 
для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, 
текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том 
числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с 
федеральным законодательством и законодательством Республики Дагестан о социальной 
защите инвалидов. 

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и помещениях, 
оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения.  

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления документов, 
информационными стендами.  

Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту предоставления 
муниципальной услуги (удобный вход-выход в помещения и перемещение в их пределах).  

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления 
муниципальной услуги размещается в удобных для заявителей местах, в том числе с учетом 
ограниченных возможностей инвалидов.  

2.14.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите 
инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту предоставления муниципальной услуги 
обеспечивается: 

1) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;  



2) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с 
использованием кресла-коляски;  

3) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам с учетом ограничений их 
жизнедеятельности;  

4) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а 
также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными 
рельефноточечным шрифтом Брайля;  

5) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;  
2.14.3. Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в которых 

осуществляется предоставление муниципальной услуги, и средств, используемых при 
предоставлении муниципальной услуги, которые указаны в подпунктах 1 – 4 пункта 2.14.2 
Регламента, применяются к объектам и средствам, введенным в эксплуатацию или прошедшим 
модернизацию, реконструкцию после 1 июля 2016 года.  

 
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

 
2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:  
1) расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в зоне 

доступности общественного транспорта;  
2) наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых 

осуществляется прием документов от заявителей; 
3) наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги на информационных стендах, официальном сайте городского округа, на 
Едином портале;  

4) оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими 
услуг наравне с другими лицами.  

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:  
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;  
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;  
3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения Регламента, совершенные работниками 

Уполномоченного органа;  
4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета консультаций):  
4.1) взаимодействие заявителя с работниками МФЦ при предоставлении муниципальной 

услуги осуществляется один раз при представлении заявления со всеми необходимыми 
документами;  

4.2) один раз в случае  необходимости получения результата предоставления 
муниципальной услуги в МФЦ в форме  экземпляра электронного документа на бумажном 
носителе.  

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами при 
предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.  

Заявитель  вправе оценить  качество  предоставления  муниципальной услуги с помощью 
устройств  подвижной  радиотелефонной связи, с использованием Единого портала, терминальных 
устройств.  

2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть получена 
заявителем в личном кабинете на Едином портале, в МФЦ.  



2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в МФЦ.  
2.15.5. Показатели доступности и качества муниципальной услуги при предоставлении в 

электронном виде:  
- возможность получения информации о порядке и сроках предоставления услуги 

посредством ЕПГУ;  
- возможность записи на прием в орган на консультацию по вопросам предоставления 

услуги, для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги, получения результата 
оказания посредством ЕПГУ;  

- возможность формирования запроса для подачи заявления заявителем на ЕПГУ;  
- возможность приема и регистрации уполномоченным органом местного 

самоуправления заявления и иных документов,  необходимых  для предоставления муниципальной 
услуги, поданных посредством ЕПГУ;  

- возможность получения  информации  о ходе предоставления муниципальной 
услуги, в том числе через ЕПГУ, а также предоставления результата оказания услуги в личный 
кабинет заявителя 
(при подаче заявления через ЕПГУ;  

- получение результата предоставления муниципальной услуги документа на 
бумажном носителе или при наличии технической возможности в форме электронного документа;  

- при наличии технической возможности оценка доступности и качества 
муниципальной услуги на ЕПГУ;  

- возможность направления в электронной форме жалобы на решения и действия 
(бездействия) должностного лица органа в ходе предоставления муниципальной услуги, органа, 
предоставляющего муниципальную услугу.  

 
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная 
услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме. 

2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе:  
а) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, 

размещенную на Едином портале;  
б) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги, иные документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе документы и информацию, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, с использованием Единого портала;  

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении муниципальной 
услуги, поданных в электронной форме;  

г) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги посредством 
Единого портала;  

д) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного 
документа;  

е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Уполномоченного органа, а также 
его должностных лиц, муниципальных служащих посредством Единого портала, портала 
федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного 
(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 
государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и 



муниципальные  услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными 
служащими.  

2.16.2. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной 
формы заявления на Едином портале без необходимости дополнительной подачи заявления в 
какой-либо иной форме.  

2.16.3. Запись заявителей  на прием в МФЦ (далее - запись) осуществляется посредством 
телефона контакт-центра МФЦ. 

Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для приема дату и 
время в пределах установленного в многофункциональном центре графика приема.  

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.  
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при предварительной 

записи, документам, представленным заявителем при личном приеме, предварительная запись 
аннулируется.  

При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается возможность 
распечатать талон-подтверждение. В случае, если заявитель сообщит адрес электронной почты, на 
указанный адрес также направляется информация о подтверждении предварительной записи с 
указанием даты, времени и места приема.  

При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке 
информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неявки по истечении 
15 минут с назначенного времени приема.  

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи. Запрещается 
требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения  идентификации и 
аутентификации в соответствии  с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности 
временного интервала, который необходимо забронировать для приема.  

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения 

административных процедур в многофункциональных центрах 
 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной 
услуги 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:  
1) оказание консультаций заявителю;  
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем;  
3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги;  
4) подготовка результата муниципальной услуги;  
5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги. 

 
3.2. Оказание консультаций заявителю. 
3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является обращение 

заявителя по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.  
Должностным лицом (работником),  ответственным за выполнение административной 

процедуры, является:  



- при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ;  
- при обращении заявителя в Отдел – должностное лицо Отдела;  
- при обращении заявителя в Уполномоченный орган- должностное лицо, 

ответственное за консультирование.  
3.2.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ лично и по телефону и электронной почте.  
Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме представляемой 

документации и другим вопросам для получения муниципальной услуги.  
Заявитель может получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги 

путем свободного доступа с сайта МФЦ. 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения 

заявителя.  
Результатами выполнения  административных процедур являются: консультация по 

составу, форме представляемой документации и другим вопросам, необходимым для получения 
муниципальной услуги.  

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган по телефону и электронной 
почте, а также получить консультацию на сайте Администрации МО  «Карабудахкентский 
район»о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной услуги.  

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует заявителя в 
соответствии с требованиями пункта 1.3.4 Регламента.  

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение трех рабочих 
дней со дня поступления обращения.  

Результатами выполнения  административных процедур являются: консультации по 
составу, форме представляемой документации и другим вопросам, необходимым для получения 
муниципальной услуги.  

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем. 
3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ или 

удаленное рабочее место МФЦ. 
3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом о 

предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 
Регламента.  

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений:  
определяет предмет обращения;  
удостоверяет личность заявителя;  
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;  
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.5 
Регламента;  
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ;  
при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 Регламента на бумажном 
носителе, осуществляет сканирование представленных 
документов;  
распечатывает заявление из АИС МФЦ;  
передает заявителю на проверку и подписание;  
после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ; 
загружает в АИС МФЦ 
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документы, представленные в электронной форме  или электронные образы отсканированных 
документов, формирует электронное дело;  

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; выдает заявителю 
расписку в приеме документов.  

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения 
заявителя.  

Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к отправке 
заявление и пакет документов.  

3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от заявителя в 
Уполномоченный орган в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в течение 
одного рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ.  

Результатами выполнения  административных процедур являются: заявление и пакет 
документов (электронное дело), направленные в Уполномоченный орган, посредством системы 
электронного взаимодействия.  

3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
через Единый портал.  

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме выполняет следующие 
действия:  

выполняет авторизацию;  
открывает форму электронного заявления;  
заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, необходимые и 

обязательные для предоставления муниципальной услуги; 
прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы документов к форме 

электронного заявления (при необходимости); 
подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме (устанавливает соответствующую отметку о согласии 
в форме электронного заявления); 

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает соответствующую 
отметку в форме электронного заявления); 

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает соответствующую кнопку в 
форме электронного заявления); 
электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта 2.5.5 Регламента; 

получает уведомление об отправке электронного заявления.  
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения 

заявителя.  
Результатами выполнения административных процедур являются:  электронное дело,

 направленное в Уполномоченный орган, посредством системы электронного взаимодействия.  
3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Отделом. 
3.3.3.1. Сотрудник Отдела осуществляет прием заявителя, при необходимости 

дополнительное консультирование, проводит проверку комплектности документов, прилагаемых к 
заявлению, сличает оригиналы и копии документов, заверяет копии штампом «копия верна» и 
своей личной подписью, получает согласие на обработку персональных данных, регистрирует 
документы в информационной системе, распечатывает в двух экземплярах заявление 
сформированное в информационной системе, одно из которых с подписью заявителя загружает 
обратно в информационную систему, выдает расписку о получении документов. При наличии 
оснований, установленных административными регламентами, иными нормативными правовыми 
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актами, регулирующими порядок оказания муниципальных услуг сотрудник  отдела по  работе  с 
гражданами уведомляет заявителей (их представителей) о возврате заявлений (запросов) и иных 
документов для получения муниципальных услуг. Письменное  уведомление о возврате заявлений 
(запросов) и иных документов для получения муниципальных услуг с указанием причин, 
оформляется по требованию заявителей (представителей) в ходе их приема.  

3.3.3.2. Заявление о  предоставлении муниципальной услуги с приложенными документами 
подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью работника отдела по работе 
с гражданами.  

После регистрации сформированного дела сотрудник отдела по работе с гражданами в 
соответствии с административными регламентами предоставления муниципальных услуг не 
позднее рабочего дня, следующего за днем обращения гражданина, направляет дело на бумажном 
носителе и в электронном виде в Уполномоченный орган для предоставления муниципальной 
услуги, либо ее мотивированном отказе. Взаимодействие Уполномоченного органа и Отдела 
осуществляется через ответственных сотрудников данных подразделений при помощи 
информационной системы и реестра принятых документов. 

3.3.3.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов, после поступления 
документов на рассмотрение:  

присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и статус «Проверка 
документов», что отражается в личном кабинете Единого портала;

изучает поступившие электронные дела, в том числе, приложенные заявителем документы 
в электронной форме и электронные образы документов;  

проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов;  
проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, посредством 

обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены электронные образы 
документов, подписанные усиленной квалифицированной электронной подписью).  

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 Регламента, подготавливает 
проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги.  

В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписи 
выявлено несоблюдение условий ее действительности, проект решения об отказе должен 
содержать пункты статьи 11 Федерального закона № 63-ФЗ, которые послужили основанием для 
его принятия.  

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если основания  для  отказа в приеме 
документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги, связаны с нарушением 
установленных требований к таким документам, основания для отказа в приеме документов 
должны содержать информацию о наименовании документов (информации, сведений), которые  не 
представлены,  содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, оформлены с 
нарушением  установленных требований), направляется на согласование в установленном  порядке 
посредством системы электронного документооборота.  

Согласование проекта  решения  об отказе  в  приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 
3.5.3 Регламента.  

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 
2.7.1 Регламента, должностное лицо, ответственное за прием документов, в течение одного 
рабочего дня со дня поступления заявления, направляет заявителю, указанным в заявлении 
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способом, уведомление о поступлении заявления, содержащее входящий регистрационный номер 
заявления, дату получения заявления, перечень наименований файлов, представленных к нему 
документов, дату получения результата муниципальной услуги.  

3.3.3.4. Исполнение процедур, указанных в пункте 3.3.3.3 Регламента, при наличии 
технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с использованием 
автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг. 

3.3.3.5. Процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3 Регламента, выполняются в течение 
одного рабочего дня со дня поступления заявления на рассмотрение.  

Результатами выполнения административных процедур являются: принятый на 
рассмотрение комплект документов или проект решения об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

3.3.3.6.Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению 
Уполномоченным органом муниципальной услуги приведена в приложении  № 7 к настоящему 
регламенту.  

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги 

 3.4.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является получение 
должностным лицом (работником), уполномоченным на выполнение административной 
процедуры, от должностного лица (работника), ответственного за прием документов, принятых от 
заявителя документов.  

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов, 
формирует и направляет в электронной форме посредством системы межведомственного 
электронного взаимодействия (при отсутствии технической  возможности – иными способами) 
запросы о предоставлении документов и сведений, предусмотренных пунктом 2.6.1 Регламента.  

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день принятия заявления 
на рассмотрение.  

Результатами выполнения административных процедур являются: направленные в органы 
власти и (или) подведомственные органам власти организации запросы.  

3.4.3. Специалисты поставщиков  данных на основании запросов, поступивших через 
систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют запрашиваемые 
документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии документа и (или) 
информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее – уведомление об 
отказе).  

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в следующие сроки:  
по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, не более трехрабочих дней;  

по документам (сведениям), находящимся в распоряжении органов местного 
самоуправления и подведомственных им организаций – не более трех рабочих дней;  

по остальным поставщикам - в течение пяти дней со дня поступления межведомственного 
запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки 
подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными 
законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с 
федеральными законами нормативными правовыми актами Российской Федерации.
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Результатами  выполнения  административных  процедур являются: документы (сведения), 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, либо уведомление об отказе, 
направленные должностному лицу, ответственному за направление межведомственных запросов.  

3.4.4. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов:  
получает запрашиваемые через систему межведомственного электронного взаимодействия 

документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, либо 
уведомление об отказе при отсутствии документа и (или) информации;  

при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1. Регламента, по истечении пяти 
рабочих дней со дня направления межведомственных запросов, подготавливает проект решения об 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если  основания  для отказа в приеме 
документов,  необходимых  для предоставления муниципальной услуги, связаны с нарушением 
установленных требований к таким документам, основания для отказа в приеме документов 
должны содержать информацию о наименовании документов (информации, сведений),  которые не  
представлены, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, оформлены  с 
нарушением установленных требований), направляется на согласование в установленном порядке 
посредством системы электронного документооборота.  

Согласование проекта  решения  об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 
3.5.3 Регламента.  

Результатами выполнения административных процедур являются: проект решения об отказе 
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомление об 
отсутствии документов и (или) информации, комплект документов (сведений), необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.  

3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.4 Регламента, при наличии 
технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с использованием 
автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг, в том числе с момента регистрации заявления в соответствии с пунктом 
2.13 Регламента.  

3.4.6. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в пункте 
3.4 Регламента, составляет пять рабочих дней.  

 
3.5. Подготовка результата муниципальной услуги 

3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является поступление 
от должностного лица, ответственного за направление межведомственных запросов, комплекта 
документов (сведений) необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления 
муниципальной услуги:  

принимает решение о необходимости выезда для осмотра образуемого земельного участка и 
оценки на предмет нахождения в границах зон с особыми условиями использованиями 
территории;  в случае необходимости выезда для осмотра земельного участка и оценки на предмет 
соответствия установленным требованиям осуществляет осмотр и фотофиксацию, подготавливает 
акт осмотра;  рассматривает сформированный комплект документов, необходимых для 
предоставления 



муниципальной услуги;  при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, указанных в пункте 2.8.2 Регламента, подготавливает проект решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги;  в случае отсутствия оснований для  отказа в 
предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 Регламента, 
подготавливает проект решения об утверждении схемы расположения земельного участка на 
кадастровом плане территории;  направляет подготовленный проект результата предоставления 
муниципальной услуги на 
согласование в установленном порядке посредством системы электронного документооборота.  

Результатами выполнения административных процедур являются: проект решения об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги, проект решения об утверждении схемы расположения 
земельного участка на кадастровом плане территории.

Срок выполнения административных процедур, указанных в пункте 3.5.2. Регламента, 
составляет два рабочих дня, в случае необходимости выезда для осмотра образуемого земельного 
участка и оценки на предмет нахождения в границах зон с особыми условиями использованиями 
территории 14 рабочих дней.  

3.5.3. Согласование и подписание проекта решения об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, проекта результата предоставления 
муниципальной услуги (далее – проекты документов) осуществляется руководителем 
структурного подразделения, ответственного за подготовку результата муниципальной услуги, 
заместителем Руководителя Уполномоченного органа, Руководителем Уполномоченного органа.  

Подготовленные проекты документов, имеющие замечания, возвращаются на доработку 
лицу, ответственному за подготовку результата муниципальной услуги. После устранения 
замечаний проекты документов повторно передаются для согласования и подписания.

Руководитель Уполномоченного органа при подписании проектов документов проверяет 
соблюдение Регламента должностными лицами Уполномоченного органа в части сроков 
выполнения административных процедур, их последовательности и полноты, наличия 
согласований уполномоченных должностных лиц Уполномоченного органа в системе 
электронного документооборота.  

В случае выявления нарушений в части сроков выполнения административных процедур, 
их последовательности и полноты Руководитель Уполномоченного органа инициирует 
привлечение к ответственности лиц, допустивших нарушения, в соответствии с пунктом 4.3 
Регламента.  

Административные процедуры выполняются в течение двух рабочих дней.  
Результатами выполнения административных процедур являются: решение об отказе в 

приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги, решение об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги, распоряжение об утверждении схемы расположения 
земельного участка на кадастровом плане территории.  

3.5.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2, 3.5.3 Регламента, при наличии 
технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с использованием 
автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг.  

3.5.5. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в пункте 
3.5 Регламента, составляет 15 рабочих дней.  

 
3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги  



3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является получение 
должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, документа, 
подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) муниципальной услуги.  

Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов: обеспечивает 
регистрацию и внесение сведений о результате предоставления муниципальной услуги в 
подсистему ведения документации автоматизированной информационной системы, 
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг, в государственную 
информационную систему обеспечения градостроительной деятельности;  извещает заявителя  
(его  представителя) через Единый портал о результате предоставления муниципальной услуги 
посредством электронного взаимодействия и о возможности получения результата предоставления 
муниципальной услуги в МФЦ.  

Исполнение процедур при наличии технической возможности осуществляется в 
автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной системы, 
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.  
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день подписания документа, 
подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) муниципальной услуги, 
уполномоченным должностным лицом Уполномоченного органа. 

Результатами выполнения  административных процедур являются: размещение сведений о 
результате предоставления муниципальной услуги в информационных системах, извещение 
заявителя (его представителя) о результате предоставления муниципальной услуги и способах его 
получения. 

3.6.2. Порядок выдачи (направления) результата предоставления муниципальной услуги:  
3.6.2.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФЦ, работник 

МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги в форме экземпляра электронного 
документа на бумажном носителе. По требованию заявителя вместе с экземпляром электронного 
документа на бумажном носителе ему может быть предоставлен экземпляр электронного 
документа путем его записи на съемный носитель.  

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в порядке очередности, в 
день прибытия заявителя в сроки, установленные регламентом работы МФЦ.  

3.6.2.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в Отдел, работник 
Отдела выдает заявителю результат муниципальной услуги в форме экземпляра электронного 
документа на бумажном носителе. По требованию заявителя вместе с экземпляром электронного 
документа на бумажном носителе ему может быть предоставлен экземпляр электронного 
документа путем его записи на съемный носитель.  

3.6.2.3. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги через Единый 
портал, заявителю в личный кабинет автоматически направляется электронный образ документа, 
являющегося результатом  предоставления муниципальной услуги, подписанный усиленной 
квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Отдела. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день подписания 
документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) муниципальной услуги, 
уполномоченным должностным лицом Уполномоченного органа).  

Результатами выполнения административных процедур являются: направление 
(предоставление) с использованием Единого портала заявителю документа, подтверждающего 
предоставление муниципальной услуги (в том числе отказ в предоставлении муниципальной 
услуги).  

http://3.6.2.1/
http://3.6.2.2/
http://3.6.2.3/


3.7. Исправление технических ошибок 

3.7.1. В случае  обнаружения технической  ошибки в документе, являющемся результатом 
муниципальной услуги, заявитель направляет в Уполномоченный орган:

заявление об исправлении технической ошибки (приложение №6);
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в котором 

содержится техническая ошибка;  документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о 
наличии технической ошибки.  

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в документе, 
являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем (уполномоченным 
представителем) почтовым отправлением (в том числе с использованием электронной почты), 
либо через Единый портал или МФЦ.  

3.7.2. Должностное  лицо, ответственное за  прием документов, осуществляет прием 
заявления об исправлении технической  ошибки, регистрирует заявление с приложенными 
документами и передает их должностному лицу, ответственному за обработку документов.  

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение одного рабочего 
дня с даты регистрации заявления.  

Результатами выполнения административных процедур являются: принятое и 
зарегистрированное заявление, направленное на рассмотрение должностному лицу, 
ответственному за обработку документов.  

3.7.3.Должностное лицо, ответственное за обработку документов, рассматривает документы 
и в целях внесения исправлений в документ, являющийся результатом предоставления 
муниципальной услуги, осуществляет процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 Регламента, и 
выдает исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) лично под роспись 
с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) оригинала документа, в котором 
содержится техническая ошибка, или направляет в адрес заявителя почтовым отправлением 
(посредством электронной почты) письмо о возможности  получения документа при 
предоставлении в Уполномоченный орган оригинала документа, в котором содержится 
техническая ошибка.  

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение двух рабочих 
дней после обнаружения технической ошибки или получения от любого заинтересованного лица 
заявления о допущенной ошибке.  

Результатами выполнения административных процедур являются: выданный 
(направленный) заявителю документ.  

 



 
Приложение № 1 

к административному Регламенту 
предоставления муниципальной услуги 

«Утверждение схемы 
расположения земельного участка или 

земельных участков на кадастровом плане 
территории» от                       г. №  

 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

  
Распоряжение  

Об утверждении схемы расположения земельных участков на 
кадастровом  плане территории  

От _______________ №________  
 

В  соответствии  со  ст.   11.2  Земельного   кодекса  Российской  
Федерации, Рассмотрев  заявление  от  _______________  №  ______________  
(Заявитель: _________________________________) и приложенные к нему 
документы:  

1.Утвердить прилагаемую схему расположения земельных участков на 
кадастровом плане территории со следующими характеристиками:  

Кадастров
ый 
квартал  
Площадь-              
Адрес –  
Категория земель –  
Территориальная зона –  
Вид разрешенного использования  

2. Срок действия настоящего распоряжения составляет два года.  
3. Заявителю обеспечить проведение работ по образованию земельных 

участков,  
указанных  в  пункте  1  настоящего  решения,  в  соответствии  со  схемой  
их расположения.  

4. Уполномочить заявителя обращаться без доверенности с заявлением 
об осуществлении государственного кадастрового учета земельного участка, 
указанного в пункте 1 настоящего решения.  

 
Сведения об электронной подписи  

 

      (должность

  уполномоченного лица органа, 
осуществляющего принятие 

решения) 

 (подпись) (инициалы)  



 

 
 Приложение № 2 

к административному Регламенту 
предоставления муниципальной услуги 

«Утверждение схемы 
расположения земельного участка или 

земельных участков на кадастровом плане 
территории» от                       г. №  

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 
 

Распоряжение
 

Об утверждении схемы расположения земельного участка на 
кадастровом плане территории  

 
От _______________ № ________  

 
Рассмотрев заявление от _______________ № ______________ 

(Заявитель: _________________________________)  об  утверждении  схемы  расположения  
земельного участка на кадастровом плане территории площадью __________________, 
расположенного в кадастровом квартале: ____________________, руководствуясь статьей со 
ст.  11.10.,  ст.   39.11.  Земельного  кодекса   Российской   Федерации,  Приказом 
Минэкономразвития России от 01.09.2014 № 540 «Об утверждении классификатора видов 
разрешенного   использования  земельных  участков»,  в  соответствии  с 
________________________________________________________, принято РЕШЕНИЕ:  
1. Утвердить схему расположения земельного участка на кадастровом плане территории  

площадью  __________________кв.м.,  расположенного  по  адресу 
_______________, с категорией земель _____________________ и видом 
разрешенного  использования  ____________________  для  последующего  
заключения  соглашения  о перераспределении земельных участков.  

2. Заявителю ___________________обеспечить проведение кадастровых работ и  
осуществить постановку земельного участка, указанного в пункте 1 настоящего 
решения, на государственный кадастровый учёт в установленном законом порядке.  

3. Установить следующие ограничения в пользовании земельных участков, указанных в 
пункте 1 настоящего решения(в случае наличия ограничений):_____________  

4. Срок действия настоящего решения составляет два года.  
 Сведения об электронной подписи  

      (должность

  уполномоченного лица органа, 
осуществляющего принятие 

решения) 

 (подпись) (инициалы)  



 

Приложение № 3 
к административному Регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Утверждение схемы 

расположения земельного участка или 
земельных участков на кадастровом плане 

территории» от                       г. №  

 
 

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 
 
 
 

Кому  
(фамилия, имя, отчество– для граждан и ИП) 

(полное наименование  
организации–для 
юридических лиц) 

 
РЕШЕНИЕ  

Об отказе в предоставлении муниципальной услуги  
 

От ____________ № ___________  
 

Рассмотрев заявление от ___________________ № _______________ (Заявитель:  
___________ / ___________) и приложенные к нему документы, в соответствии 
со статьей  11.2  Земельного  кодекса  Российской  Федерации,  
_________________  в утверждении  схемы  расположения  земельного  
участка  на  кадастровом  плане территории отказано по основаниям:  

___________________________.  
Разъяснение причин отказа:  
___________________________ 
Дополнительно информируем: 
________________________________________  

 
 

Сведения об электронной подписи 
 

  
  

(должность  (подпись) (инициалы)  уполномоченного лица 
органа,  

осуществляющего принятие решения)  



 

Приложение № 4 
к административному Регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Утверждение схемы 

расположения земельного участка или 
земельных участков на кадастровом плане 

территории» от                       г. №  

  
 

Для юридических лиц  
В 
_________________________________
_______ 
(наименование органа местного 
самоуправления)  

 
 

(полное 
наименование организации и 
организационно-правовой формы)  
в лице:  

 
 

(ФИО 
руководителя 
или иного   
уполномоченно
го лица)  

Документ, 
удостоверяющий 
личность заявителя:  (вид 
документа)  

 
(серия, 
номер)  

(кем, когда 
выдан)  

Сведения о государственной 
регистрации  юридического 
лица:  ОГРН  

 
 

ИНН  
Место нахождения  

Контактная информация: 



 

ном
ер 
тел. 
1  
но
мер 
тел. 
2  
эл. 
поч
та  

Для физических лиц и индивидуальных 
предпринимателей  

ФИО  
Документ, удостоверяющий личность:  

 
(серия, 
номер)  

 
(кем, когда 
выдан)  

ОРГНИП (для ИП)  

(вид документа)  



 
Адрес регистрации  

 
 

Представитель по доверенности или законный 
представитель:  

 
(серия, номер)  

 
(кем, когда выдан)  

Реквизиты  документа,  подтверждающего  
п
о
л
н
омочия:  
Адрес регистрации  

 
 

Контактная информация: 
номер 
тел. 1  
номер 
тел. 2  эл. почта  

 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ  
 

Прошу утвердить схему расположения земельного участка или земельных 
участков на кадастровом плане территории.  

Земельный участок площадью ___________ кв.м, расположенный по адресу: 
____________________, ул.______________________________________, д._______  
_______________________________________________________________.  

    (при отсутствии адреса земельного участка иное описание местоположения земельного участка). Кадастровый 
номер земельного участка или кадастровые номера земельных  

участков ________________, _____________________, _____________________,  
(указываются, если земельный (-ые) участок (-ки) образуется (-ются) из земельного (-ных) участка (-ов), сведения о 

котором (-ых) внесены в государственный кадастр недвижимости)  
__________________________________________________________________.  

(территориальная зона, в границах которой образуется земельный участок или вид разрешенного использования 
образуемого земельного участка)  

Земельный участок относится к __________________________________  
(указывается категория земель) 

Предполагаемая  цель  использования  земельного  участка: 

ФИО  
Документ, удостоверяющий личность:  

(вид документа)  



__________________________________________________________________.  
(указывается цель использования земельного участка, в том числе и цели, не связанные со 
строительством)  

 
Результат муниципальной услуги прошу выдать (направить) в мой адрес следующим способом:  

 В электронном виде в личный кабинет Единого портала государственных услуг  
 В МФЦ  

 
Подпись заявителя  

(расшифровка подписи)  
Дата  



Приложение № 5 
к административному Регламенту предоставления  

муниципальной услуги «Утверждение схемы 
 расположения земельного участка или земельных  

участков на кадастровом плане территории» 
                   от                                  г. № 

 
 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 
  

Решение  
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  

муниципальной услуги по утверждению схемы расположения земельного участка или земельных 
участков на кадастровом плане территории  

 
 

В связи с обращением  

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица 
– заявителя)  

заявление № _______ от_____._____.________гг., о ______________________________________  
__________________________________________________________________________________  на 
основании:  

 
 

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в связи с:  
1.  
2.  

 

Должностное лицо (ФИО)  
(подпись должностного лица 

органа, осуществляющего   
подписание)  

 
Сведения об электронной подписи  

 
 
 
 

Исполнитель (ФИО) 
_________________________ 
(контакты исполнителя)  



Приложение № 6  
к административному Регламенту предоставления  

муниципальной услуги «Утверждение схемы 
расположения земельного участка или 
земельных участков на кадастровом плане 
территории»  от                                       г. № 

 
 

Начальнику отдела архитектуры, земельных и 
имущественных отношений   МКУ  МО 
 «Карабудахкентский район»
От:___________________________________________ 

 
Заявление об исправлении технической ошибки 

 
Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги 

______________________________________________________________________  (наименование 
услуги)  

Записано: ___________________________________________________________  
____________________________________________________________________  Правильные 
сведения:______________________________________________  

______________________________________________________________________  
Прошу  исправить  допущенную  техническую  ошибку  и  внести соответствующие 

изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги.  Прилагаю следующие 
документы:  

1.  
2.  
3.  
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении технической ошибки 

прошу направить такое решение:  
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail: ___________________;  
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по  

адресу: _______________________________________________________________.  
Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей 

личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны. Документы 
(копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, установленным 
законодательством Российской Федерации, на момент представления заявления эти документы 
действительны и содержат достоверные сведения.  
 
 
______________ _________________     ( ________________)  

(дата) (подпись)      (Ф.И.О.)  




