
 
 

Российская Федерация 
Новгородская область 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПАРФИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е ( п р о е к т )  
 
от  _____________ № ____ 
р.п.Парфино 

 
О внесении изменений в ад-
министративный регламент 
по предоставлению муници-
пальной услуги «Утвержде-
ние схемы расположения зе-
мельного участка или зе-
мельных участков на кадаст-
ровом плане территории» 
 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
Уставом Парфинского муниципального района 
ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Внести изменения в административный регламент по предостав-
лению муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельно-
го участка или земельных участков на кадастровом плане территории», 
утвержденный постановлением Администрации муниципального района от 
25.05.2020 № 327 изложив в новой прилагаемой редакции. 

2. Опубликовать постановление в периодическом печатном издании 
"Парфинский Вестник" и разместить на официальном сайте Администрации 
муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети "Ин-
тернет". 

 
 

Проект подготовила и завизировала:  
Председатель комитета по управлению 
муниципальным имуществом 
Администрации муниципального района                                        Е.Н. Чернова 

 
 езависимая антикоррупционная экспертиза с 06.10.2021 г. по 20.10.2021 г. 
 

  
 
 
 
 
 



ПРИЛОЖЕНИЕ 
к постановлению Администрации  

муниципального района  
 от _____________№ ___  

 
Административный регламент  

по предоставлению муниципальной услуги «Утверждение схемы  
расположения земельного участка или земельных участков  

на кадастровом плане территории» 
 

1.1. Предмет регулирования регламента 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

по утверждению схемы расположения земельного участка или земельных 
участков на кадастровом плане территории (далее – административный ре-
гламент) устанавливает сроки, состав и последовательность административ-
ных процедур (действий) Администрации Парфинского муниципального 
района по утверждению схемы расположения земельного участка или зе-
мельных участком на кадастровом плане на территории Парфинского муни-
ципального района (далее также муниципальная услуга).  

Административный регламент также устанавливает порядок взаимо-
действия между структурными подразделениями Администрации Парфин-
ского муниципального района (далее – Уполномоченный орган), их долж-
ностными лицами, взаимодействия Уполномоченного органа с физическими 
и юридическими лицами, с заявителями при предоставлении муниципальной 
услуги. 

1.2. Круг заявителей 

1.2.1. Заявителями муниципальной услуги, указанной в настоящем Ад-
министративном регламенте (далее - заявитель), являются: 

1) граждане или юридические лица, заинтересованные: 
а) в образовании земельного участка для его предоставления без прове-

дения торгов; 
б) в образовании земельного участка для проведения аукциона по про-

даже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды 
земельного участка, за исключением случаев, предусмотренных п. 5 статьи 
11.10 Земельного кодекса РФ; 

в) в образовании земельного участка путем раздела земельного участка, 
находящегося в государственной или муниципальной собственности и 
предоставленного гражданину или юридическому лицу на праве аренды или 
безвозмездного пользования; 

2) юридические лица, заинтересованные: 
в образовании земельного участка путем раздела земельного участка, 

находящегося в государственной или муниципальной собственности и 
предоставленного юридическому лицу на праве постоянного (бессрочного) 
пользования; 

3) граждане, являющиеся собственниками земельных участков, заинте-
ресованные: 
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в образовании земельных участков путем перераспределения земель-
ных участков, находящихся в собственности граждан и предназначенных для 
ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, дачно-
го хозяйства, индивидуального жилищного строительства, и земель и (или) 
земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной 
собственности; 

4) лица, заинтересованные: 
в образовании земельного участка для последующего изъятия для му-

ниципальных нужд, в пользу которых изымается земельный участок. 
1.2.2. От имени заявителей по предоставлению муниципальной услуги 

в целях получения муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие 
такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо 
в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодатель-
ством Российской Федерации, соответствующими полномочиями. 

1.2.3. Для получения муниципальной услуги в электронном виде ис-
пользуется личный кабинет физического лица или юридического лица. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении му-
ниципальной услуги 

1.3.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной 
услуги: 

Место нахождения и график работы Уполномоченного органа: Новго-
родская область, Парфинский район, р.п. Парфино, ул. Карла Маркса, д. 60, 
кабинет 4. 

Почтовый адрес Уполномоченного органа: 175130, Новгородская об-
ласть, Парфинский район, р.п. Парфино, ул. Карла Маркса, д. 60. 

Телефон/факс: (816-50) 6-12-97/(816-50) 6-30-42; 
Адрес электронной почты: (Email): adum@yandex.ru 
Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставле-

нием муниципальной услуги: (816-50) 6-17-38, 6-12-97. 
Адрес официального сайта Администрации Парфинского муниципаль-

ного района в информационно-телекоммуникационной сети общего пользо-
вания «Интернет» (далее – Интернет-сайт): www. парфинский-район.рф. 

Адрес федеральной государственной информационной системы "Еди-
ный портал государственных и муниципальных услуг (функций)": 
www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал). 

Адрес региональной государственной информационной системы "Пор-
тал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской обла-
сти": http://uslugi.novreg.ru (далее - Региональный портал). 

График работы Уполномоченного органа: 
понедельник 09.00 - 13.00 
вторник 09.00 - 17.00, перерыв: 13.00 - 14.00 
четверг 09.00 - 17.00, перерыв: 13.00 - 14.00 
понедельник 14.00-17.30 не приемный день 
среда, пятница не приемный день 
суббота, 
воскресенье выходной 

Место нахождения и график работы многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг Парфинского рай-



она, с которым заключено Соглашение о взаимодействии (далее - МФЦ): 
Новгородская область, Парфинский район, р.п. Парфино, ул. Карла Маркса, 
д. 62. 

Почтовый адрес МФЦ: 175130, Новгородская область, Парфинский 
район, р.п. Парфино, ул. Карла Маркса, д. 62. 

График работы МФЦ: 
понедельник с 8.30 до 17.30 
вторник с 8.30 до 17.30 
среда с 8.30 до 17.30 
четверг с 9.00 до 18.00 
пятница с 8.30 до 17.30 
суббота с 9.00 до 15.00 (по предвари-

тельной записи до 18.00) 
воскресенье выходной 

Специалисты МФЦ осуществляют прием заявлений по вопросам 
предоставления муниципальной услуги в соответствии с установленным гра-
фиком работы МФЦ. 

Телефоны МФЦ: 8-800-250-10-53 
добавочный: Начальник 5912 
                     Консультант 5913 
                     Окно № 4 5910 
                     Окно № 1-3 5911  
адрес интернет-сайта МФЦ: http://prf.mfc53.novreg.ru/; 
адрес электронной почты МФЦ (Email): mfc-parfino@yandex.ru. 
1.3.2. Способы и порядок получения информации о правилах предо-

ставления муниципальной услуги: 
Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги за-

явитель может получить следующими способами: 
лично; 
посредством телефонной, факсимильной связи; 
посредством электронной связи, 
посредством почтовой связи; 
на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа, 

МФЦ; 
в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования: 
на Интернет-сайте: 
на Едином портале; 
на Региональном портале. 
1.3.3. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, 

а также настоящий Административный регламент и муниципальный право-
вой акт об его утверждении размещается на: 

информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ; 
в средствах массовой информации; 
на Интернет-сайте; 
на Едином портале; 
на Региональном портале. 



1.3.4. Информирование по вопросам предоставления муниципальной 
услуги осуществляется специалистами Уполномоченного органа, ответ-
ственными за информирование. 

Специалисты Уполномоченного органа, ответственные за информиро-
вание, определяются должностными инструкциями специалистов Уполномо-
ченного органа. 

1.3.5. Информирование о правилах предоставления муниципальной 
услуги осуществляется по следующим вопросам: 

место нахождения Уполномоченного органа, его структурных подраз-
делений, МФЦ; 

должностные лица и муниципальные служащие Уполномоченного ор-
гана, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу, и номера кон-
тактных телефонов; 

график работы Уполномоченного органа, МФЦ; 
адрес Интернет-сайта, интернет-сайта МФЦ; 
адрес электронной почты Уполномоченного органа, МФЦ; 
нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципаль-

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

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

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

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

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

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

Индивидуальное устное информирование осуществляется должност-
ными лицами, ответственными за информирование, при обращении заявите-
лей за информацией лично или по телефону. 

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

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

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

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

Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде 
письменного ответа на обращение заинтересованного лица, электронной поч-
той в зависимости от способа обращения заявителя за информацией. 

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

Публичное устное информирование осуществляется посредством при-
влечения средств массовой информации. Выступления должностных лиц, от-
ветственных за информирование в средствах массовой информации, согласо-
вываются с руководителем Уполномоченного органа. 

Публичное письменное информирование осуществляется путем публи-
кации информационных материалов о правилах предоставления муници-
пальной услуги, а также настоящего Административного регламента и муни-
ципального правового акта об его утверждении: 

в средствах массовой информации; 
на Интернет-сайте, интернет-сайте МФЦ; 
на Едином портале; 
на Региональном портале; 
на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа, 

МФЦ. 
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения 

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

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 
Наименование муниципальной услуги «Утверждение схемы располо-

жения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане 
территории» (далее – утверждение схемы расположения земельного участка). 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставля-
ющего муниципальную услугу 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется: 



Администрацией Парфинского муниципального района в лице комите-
та по управлению муниципальным имуществом Администрации муници-
пального района; 

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

При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный орган 
осуществляет взаимодействие с: 

Управлением Федеральной службы государственной регистрации, ка-
дастра и картографии по Новгородской области; 

Управлением Федеральной налоговой службы по Новгородской обла-
сти; 

Структурными подразделениями Уполномоченного органа; 
Администрацией Федорковского сельского поселения и Администра-

цией Полавского сельского поселения. 
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги не допускается тре-

бовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, не-
обходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением 
в государственные органы, органы местного самоуправления, организации, 
за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые яв-
ляются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 
решение Уполномоченного органа об утверждении схемы расположе-

ния земельного участка с приложением решения о присвоении адреса зе-
мельному участку (при необходимости); 

решение об отказе в утверждении схемы расположения земельного 
участка. 

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги может быть 
предоставлен в форме электронного документа Единого портала, Региональ-
ного портала. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 
2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 

не более 7 рабочих дней со дня поступления в Уполномоченный орган доку-
ментов, указанных в подпункте 2.6.1 настоящего Административного регла-
мента. 

2.4.2. Результат предоставления муниципальной услуги выдается 
(направляется) заявителю  способом, указанным в заявлении в течение 
1 (одного) рабочего дня со дня принятия решения об утверждении или об от-
казе в утверждении схемы расположения земельного участка, но не позднее 
срока, указанного в подпункте 2.4.1 настоящего Административного регла-
мента: 

в форме электронного документа, подписанного уполномоченным 
должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной элек-
тронной подписи; 

в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содер-
жание электронного документа, подписанного Уполномоченным органом, 



посредством выдачи заявителю лично под расписку либо направления доку-
мента посредством почтового отправления по указанному в заявлении почто-
вому адресу. 

При наличии в заявлении указания о выдаче результата предоставления 
муниципальной услуги через МФЦ по месту представления заявления Упол-
номоченный орган обеспечивает в срок не позднее одного рабочего дня со 
дня принятия Уполномоченным органом  решения об утверждении либо об 
отказе в утверждении, но не позднее срока, указанного в подпункте 2.4.1 
настоящего Административного регламента, передачу документа в МФЦ для 
выдачи заявителю. 

При наличии технической возможности электронного взаимодействия 
при выдаче результата услуги с использованием автоматизированной инфор-
мационной системы МФЦ, должностное лицо Уполномоченного органа 
направляет результат предоставления муниципальной услуги в электронном 
виде. Специалист МФЦ составляет на бумажном носителе документ, под-
тверждающий содержание направленного Уполномоченным органом элек-
тронного документа, заверяет его подписью и печатью МФЦ и выдает заяви-
телю. 

2.4.3. В случае если в заявлении, представленном непосредственно или 
в электронной форме, отсутствует информация о способе получения доку-
мента, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, 
указанный документ направляется заявителю посредством почтового отправ-
ления по указанному в заявлении почтовому адресу. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной 
услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии 
со следующими нормативными правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации; 
Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ; 
Гражданским кодексом Российской Федерации; 
Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О кадастровой 

деятельности»; 
Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении 

в действие Земельного кодекса Российской Федерации»; 
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организа-

ции предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
Федеральным законом от 13 июля 2015 года № 218-ФЗ «О государ-

ственной регистрации недвижимости» (Собрание законодательства Россий-
ской Федерации, 2015, № 29, ст. 4377); 

Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рас-
смотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 24 июля 2002 года № 101-ФЗ «Об обороте 
земель сельскохозяйственного назначения»; 

Областным законом от 27.04.2015 № 763-ОЗ «О предоставлении зе-
мельных участков на территории Новгородской области»; 

Приказом Министерства экономического развития Российской Феде-
рации от 12 января 2015 года № 1 «Об утверждении перечня документов, 
подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без 
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проведения торгов» («Официальный интернет-портал правовой информа-
ции» http://www.pravo.gov.ru, 28.02.2015);  

Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 
2016 года № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме 
государственных и муниципальных услуг»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 
года № 553 «О порядке оформления и предоставления заявлений и иных до-
кументов, необходимых для предоставления государственных и (или) муни-
ципальных услуг, в форме электронных документов. 

иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов 
исполнительной власти и органов исполнительной власти Новгородской об-
ласти, другими областными законами, а также иными нормативными право-
выми актами Российской Федерации и органов муниципальной власти Нов-
городской области. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соот-
ветствии с нормативными правовыми актами для предоставления му-
ниципальной услуги с разделением на документы и информацию, кото-
рые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, кото-
рые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как 
они подлежат представлению в рамках межведомственного информаци-
онного взаимодействия 

2.6.1. С целью утверждения схемы расположения земельного участка 
заявитель направляет (представляет): 

заявление об утверждении схемы расположения земельного участка 
по примерной форме согласно приложению № 1 к настоящему Администра-
тивному регламенту;  

копию документа, удостоверяющего личность заявителя или его упол-
номоченного представителя (не требуется в случае представления заявления 
посредством отправки через личный кабинет Единого портала или Регио-
нального портала, а также, если заявление подписано усиленной квалифици-
рованной электронной подписью); 

документ, подтверждающий права (полномочия) уполномоченного 
представителя, в случае, если с заявлением обращается представитель заяви-
теля; 

схему расположения земельного участка, подготовленную по форме, 
формату и в соответствии с требованиями к ее подготовке, которые установ-
лены в соответствии с пунктом 12 статьи 11.10 Земельного кодекса РФ; 

копии правоустанавливающих или правоудостоверяющих документов 
на земельный участок (земельные участки), принадлежащий заявителю, в 
случае, если право собственности не зарегистрировано в Едином государ-
ственном реестре недвижимости (далее - ЕГРН); 

копии правоустанавливающих или правоудостоверяющих документов 
на здание, сооружение, принадлежащие заявителю, в случае, если право соб-
ственности не зарегистрировано в ЕГРН (при наличии зданий, сооружений на 
земельном участке); 

согласие на обработку персональных данных для представителя заяви-
теля по примерной форме согласно приложению № 2 к настоящему Админи-
стративному регламенту. 
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2.6.2. По своему желанию заявитель может представить иные докумен-
ты, которые, по его мнению, имеют значение при предоставлении муници-
пальной услуги. 

2.6.3. Прилагаемые к заявлению документы должны быть оформлены 
надлежащим образом и содержать все необходимые для них реквизиты: 
наименование и адрес организации, выдавшей документ, подпись уполномо-
ченного лица, печать организации, выдавшей документ, дату выдачи доку-
мента, номер документа; 

2.6.4. Представление заявления и документов (сведений), необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, приравнивается к согласию за-
явителя с обработкой его персональных данных в целях и объеме, необходи-
мых для назначения муниципальной услуги. 

2.6.5. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необ-
ходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и 
если в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2016 года № 152-ФЗ 
«О персональных данных» обработка таких персональных данных может 
осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением 
муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, 
подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного 
представителя на обработку персональных данных указанного лица. 

2.6.6. При наличии технической возможности для получения муници-
пальной услуги в электронном виде заявителям предоставляется возмож-
ность направить заявление и документы через Единый портал и Региональ-
ный портал, путем заполнения специальной интерактивной формы, которая 
обеспечивает идентификацию заявителя. 

2.6.7. На Едином портале и Региональном портале применяется автома-
тическая идентификация (нумерация) обращений, используется подсистема 
«Личный кабинет» для обеспечения однозначной и конфиденциальной до-
ставки промежуточных сообщений и ответа заявителю в электронном виде. 

2.6.8. Копии документов заверяются в порядке, установленном законо-
дательством Российской Федерации, либо специалистом, осуществляющим 
прием документов, при наличии подлинных документов.  

Ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений 
и документов возлагается на заявителя. 

Заявление и документы, прилагаемые к заявлению (или их копии), 
должны быть составлены на русском языке. 

2.6.9. При подаче электронного заявления может быть использована 
простая электронная подпись, согласно пункту 2 статьи 6 Федерального за-
кона от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи». Простой 
электронной подписью является регистрация заявителя в Единой системе 
идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА). «Логин» и «пароль» вы-
ступают в качестве авторизации на Региональном портале, Едином портале 
подтверждающий правомочность производимых посредством сети «Интер-
нет» процедур. Идентификатором простой электронной подписи является 
страховой номер индивидуального лицевого счета (далее - СНИЛС) заявите-
ля в системе обязательного пенсионного страхования. 

2.6.10. Перечень классов средств электронной подписи, которые допус-
каются к использованию при обращении за получением муниципальной 
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услуги, оказываемой с применением усиленной квалификационной элек-
тронной подписи, определяются на основании утверждаемой соответствую-
щим органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной служ-
бой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности инфор-
мации в информационной системе, используемой в целях приема обращений 
за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги. 

2.6.11. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с ис-
пользованием Регионального портала, Единого портала мониторинг хода 
предоставления муниципальной услуги. 

2.6.12. Уведомление заявителя о принятом к рассмотрению заявления, а 
также о необходимости представления документов осуществляется Уполно-
моченным органом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступле-
ния от заявителя соответствующей интерактивной формы в электронном ви-
де, в том числе через Региональный портал, Единый портал. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соот-
ветствии с нормативными правовыми актами для предоставления услу-
ги, которые находятся в распоряжении государственных органов, орга-
нов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предо-
ставлении государственных или муниципальных услуг, и которые за-
явитель вправе представить, а также способы их получения заявителя-
ми, в том числе в электронной форме, порядок их представления 

2.7.1. Документы, которые запрашиваются Уполномоченным органом 
посредством информационного межведомственного взаимодействия в слу-
чае, если заявитель не представил указанные документы по собственной 
инициативе: 

- выписка из ЕГРН об основных характеристиках и зарегистрирован-
ных правах на объект недвижимости; 

- документ о правах на земельный участок: 
- выписка из ЕГРН о правах на земельный участок; 
- уведомление об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений о заре-

гистрированных правах на указанный земельный участок; 
- документ о правах на здание, сооружение, находящихся на земельном 

участке: 
- выписка из ЕГРН о правах на здание, сооружение, находящихся на 

земельном участке; 
- уведомление об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений о заре-

гистрированных правах на указанные здания, сооружения. 
2.7.2. Непредставление заявителем документов, находящихся в распо-

ряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных 
органов не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги. 

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя  
2.8.1. Запрещено требовать от заявителя: 
представления документов и информации или осуществления дей-

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



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

представления документов и информации, отсутствие и (или) недосто-
верность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме до-
кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, преду-
смотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 
2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг»: 

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

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услу-
ги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в при-
еме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представ-
ленный ранее комплект документов; 

- истечение срока действия документов или изменение информации по-
сле первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги; 

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) оши-
бочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служаще-
го, работника МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЦ при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся из-
винения за доставленные неудобства. 

- предоставление на бумажном носителе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 
7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года №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. 

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

2.9.1. Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. 
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении 
муниципальной услуги 
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2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципаль-
ной услуги: 

поступление в Уполномоченный орган заявления об утверждении схе-
мы расположения земельного участка, если на рассмотрении в Уполномо-
ченном органе находится представленная ранее другим лицом схема распо-
ложения земельного участка и местоположение земельных участков, образо-
вание которых предусмотрено этими схемами, частично или полностью сов-
падает. Уполномоченный орган принимает решение о приостановлении рас-
смотрения поданного позднее заявления об утверждении схемы расположе-
ния земельного участка и направляет такое решение заявителю. 

Рассмотрение поданного позднее заявления об утверждении схемы 
расположения земельного участка приостанавливается до принятия решения 
об утверждении ранее направленной схемы расположения земельного участ-
ка либо до принятия решения об отказе в утверждении ранее направленной 
схемы расположения земельного участка. 

2.10.2. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано 
по следующим основаниям: 

1) несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, 
формату или требованиям к ее подготовке, которые установлены в соответ-
ствии с пунктом 12 статьи 11.10 Земельного кодекса РФ; 

2) полное или частичное совпадение местоположения земельного 
участка, образование которого предусмотрено схемой его расположения, с 
местоположением земельного участка, образуемого в соответствии с ранее 
принятым решением об утверждении схемы расположения земельного участ-
ка, срок действия которого не истек; 

3) разработка схемы расположения земельного участка с нарушением 
предусмотренных статьей 11.9 Земельного кодекса РФ требований к образу-
емым земельным участкам; 

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

5) расположение земельного участка, образование которого предусмот-
рено схемой расположения земельного участка, в границах территории, для 
которой утвержден проект межевания территории. 

6) отсутствие согласия на обработку персональных данных лица, не яв-
ляющегося заявителем, если в соответствии с федеральным законом обработ-
ка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного 
лица. 

2.10.3. Мотивированное решение об отказе в предоставлении муници-
пальной услуги выдается или направляется заявителю в течение 1 (одного) 
рабочего дня со дня принятия такого решения, но не позднее срока, указан-
ного в подпункте 2.4.1 настоящего Административного регламента. 

2.10.4. Заявители имеют право повторно обратиться в Уполномочен-
ный орган за получением муниципальной услуги после устранения преду-
смотренных настоящим пунктом оснований для отказа в предоставлении му-
ниципальной услуги. 

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

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

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной 
пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление 
муниципальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.13. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмот-
ренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, му-
ниципальными правовыми актами 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, не предусмотрены в связи с отсутствием таковых 
услуг. 

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявле-
ния о предоставлении муниципальной услуги и при получении резуль-
тата предоставления муниципальной услуги 

2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.  

2.14.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 
предоставлении услуги, предоставляемой организациями, участвующими в 
предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата 
предоставления таких услуг устанавливается регламентом работы 
организаций. 

2.15. Срок и порядок регистрации запроса (заявления) заявителя о 
предоставлении услуги, услуги, предоставляемой организацией, участ-
вующей в предоставлении услуги, в том числе в электронной форме 

2.15.1. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
регистрируется в день обращения заявителя за предоставлением 
муниципальной услуги. 

2.15.2. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципаль-
ной услуги, направленного заявителем в форме электронных документов с 
использованием Единого портала или Регионального портала осуществляется 
в день их поступления в Уполномоченный орган либо на следующий день в 
случае поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги по окончании рабочего времени Уполномоченного органа. В случае 
поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в 
выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в 
первый рабочий день Уполномоченного органа, следующий за выходным 
или нерабочим праздничным днем. 

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистриру-
ется в ведомственной системе документооборота с присвоением запросу вхо-



дящего номера и указанием даты его получения Уполномоченным органом. 
2.15.3. Днем обращения заявителя за предоставлением муниципальной 

услуги считается день приема и регистрации заявления со всеми 
необходимыми документами, указанными в пунктах 2.6.1 настоящего 
Административного регламента. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муни-
ципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения заявления о 
предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с об-
разцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предо-
ставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению 
доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с зако-
нодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов 

Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информацион-
ными материалами и заполнения документов, оборудуются информацион-
ными стендами, стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами 
заполнения документов, бумагой и канцелярскими принадлежностями для 
обеспечения возможности оформления документов. 

В местах для заполнения документов должен обеспечиваться доступ к 
нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципаль-
ной услуги. 

Места для ожидания оборудуются стульями, кресельными секциями 
или скамьями (банкетками). Количество мест для ожидания определяется ис-
ходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 

Помещения для непосредственного взаимодействия с заявителями мо-
гут быть организованы в виде отдельных кабинетов либо в виде отдельных 
рабочих мест. 

Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть обо-
рудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера 
кабинета, фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности муници-
пального служащего, графика приема заявителей для личного представления 
документов и консультирования. 

Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным ком-
пьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам, 
печатающим и сканирующим устройствам. 

Вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован ин-
формационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: 

наименование; 
место нахождения; 
режим работы; 
адрес официального сайта; 
телефонный номер и адрес электронной почты. 
В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая 

инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту 
предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются: 

условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), 
в котором предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепят-
ственного пользования транспортом, средствами связи и информации; 



возможность самостоятельного передвижения по территории, на кото-
рой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется 
муниципальная услуга, а также входа на такие объекты и выхода из них, по-
садки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использова-
нием кресла-коляски; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, не-
обходимых для обеспечения беспрепятственного доступа к объектам (здани-
ям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с уче-
том ограничений жизнедеятельности; 

дублирование необходимой звуковой и зрительной информации, а так-
же надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, 
выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых 

предоставляется муниципальная услуга; 
оказание помощи в преодолении барьеров, мешающих получению му-

ниципальной услуги наравне с другими лицами. 
В случае невозможности полностью приспособить помещение 

Уполномоченного органа с учетом потребности инвалида ему 
обеспечивается доступ к месту предоставления муниципальной услуги. 

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
(количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 
предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, 
возможность получения муниципальной услуги в 
многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе 
предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 
информационно-коммуникационных технологий и иные показатели 
доступности и качества предоставления муниципальной услуги) 

2.17.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги  
является совокупность количественных и качественных параметров, позво-
ляющих измерять и оценивать процесс и результат предоставления  муници-
пальной услуги. 

2.17.2. Показателями доступности предоставления муниципальной 
услуги являются:  

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной 
услуги, в том числе для лиц с ограниченными физическими возможностями; 

возможность получения полной, актуальной и достоверной информа-
ции о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в элек-
тронной форме; 

возможность выбора способа обращения за предоставлением муници-
пальной услуги (лично, через представителя, почтовым отправлением, через 
МФЦ, посредством Единого портала, Регионального портала); 

возможность получения информации о порядке и ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-
коммуникационных технологий. 



2.17.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 
являются:   

степень удовлетворенности заявителей качеством и доступностью му-
ниципальной услуги; 

соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям 
настоящего Административного регламента; 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
количество обоснованных жалоб. 
2.17.4. При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет 

не более двух взаимодействий с должностными лицами Уполномоченного 
органа. 

Продолжительность каждого взаимодействия не должна превышать           
15 минут. 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональных 
центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и 
особенности предоставления муниципальной услуги в электронной 
форме 

2.18.1. Заявителям обеспечивается возможность получения 
информации о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги, а 
также копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для 
получения муниципальной услуги, в том числе с использованием 
Регионального портала, Единого портала при наличии технической 
возможности. 

2.18.2. Прием документов на предоставление муниципальной услуги и 
выдача результата муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ по 
принципу экстерриториальности при наличии заключенного Соглашения о 
взаимодействии между Администрацией Парфинского муниципального 
района и государственным областным автономным учреждением 
«Многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг». 

2.18.3. Предоставление муниципальной услуги возможно при одно-
кратном обращении заявителя в МФЦ с запросом о предоставлении двух и 
более государственных и (или) муниципальных услуг (далее - комплексный 
запрос). 

Одновременно с комплексным запросом заявитель подает в МФЦ до-
кументы, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего Административного ре-
гламента. 

Заявление и документы, предусмотренные пунктом 2.6. настоящего 
Административного регламента, направляются МФЦ не позднее одного ра-
бочего дня, следующего за днем получения комплексного запроса в Уполно-
моченный орган. 

При поступлении в МФЦ документов, являющихся результатом предо-
ставления муниципальной услуги, МФЦ обеспечивает возможность выдачи 
таких документов заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем 
поступления таких документов в МФЦ. 

Для обеспечения получения заявителем муниципальной услуги, ука-
занной в комплексном запросе, МФЦ действует в интересах заявителя без 



доверенности и направляет в Уполномоченный орган сведения, документы и 
(или) информацию, необходимые для предоставления указанных в комплекс-
ном запросе муниципальных услуг, с приложением заверенной МФЦ копии 
комплексного запроса. При этом не требуются составление и подписание та-
ких заявлений заявителем. 

Комплексный запрос должен содержать указание на муниципальные 
услуги, за предоставлением которых обратился заявитель, а также согласие 
заявителя на осуществление МФЦ от его имени действий, необходимых для 
их предоставления. 

Получение МФЦ отказа в предоставлении муниципальных услуг, 
включенных в комплексный запрос, не является основанием для прекраще-
ния получения иных государственных и (или) муниципальных услуг, указан-
ных в комплексном запросе, за исключением случаев, если услуга, в предо-
ставлении которой отказано, необходима для предоставления иных государ-
ственных и (или) муниципальных услуг, включенных в комплексный запрос. 

В случае, если для получения государственных и (или) муниципальных 
услуг, указанных в комплексном запросе, требуются сведения, документы и 
(или) информация, которые могут быть получены МФЦ только по результа-
там предоставления иных указанных в комплексном запросе государствен-
ных и (или) муниципальных услуг, направление заявлений и документов в 
соответствующие органы, предоставляющие государственные услуги, орга-
ны, предоставляющие муниципальные услуги, осуществляется МФЦ не 
позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ таких 
сведений, документов и (или) информации. В указанном случае в течение 
предусмотренных законодательством сроков предоставления государствен-
ных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, начи-
нается не ранее дня получения заявлений и необходимых сведений, докумен-
тов и (или) информации соответствующим органом, предоставляющим госу-
дарственные услуги, органом, предоставляющим муниципальные услуги. 

2.18.4. Заявитель имеет право обратиться в МФЦ в целях получения 
информации о ходе предоставления конкретной государственной и (или) му-
ниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, или о готовности 
документов, являющихся результатом предоставления конкретной государ-
ственной и (или) муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе. 
Указанная информация предоставляется многофункциональным центром: 

в ходе личного приема заявителя;  
по телефону;  
по электронной почте. 
В случае обращения заявителя в МФЦ с запросом о ходе предоставле-

ния конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, указанной в 
комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся результа-
том предоставления конкретной государственной и (или) муниципальной 
услуги, указанной в комплексном запросе, посредством электронной почты, 
МФЦ обязан направить ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующе-
го за днем получения МФЦ указанного запроса. 

2.18.5. При предоставлении государственных и муниципальных услуг в 
электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться 
посредством: 



1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государ-
ственных информационных систем, если такие государственные информаци-
онные системы в установленном Правительством Российской Федерации по-
рядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и 
аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в ука-
занных информационных системах; 

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой инфор-
мационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, 
включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их провер-
ку и передачу информации о степени их соответствия предоставленным био-
метрическим персональным данным физического лица. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения администра-
тивных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в 
том числе особенности выполнения административных процедур (дей-
ствий) в электронной форме, а также особенности выполнения админи-
стративных процедур в МФЦ 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур 
1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и иных документов; 
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы 

(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 
3) рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении ли-

бо отказе в предоставлении муниципальной услуги; 
4) выдача (направление) заявителю документов, являющихся результа-

том предоставления муниципальной услуги. 
3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муници-

пальной услуги и иных документов 
3.2.1.Основанием для начала административной процедуры является 

поступление от заявителя заявления о предоставлении муниципальной услу-
ги и иных документов: 

на бумажном носителе непосредственно в Уполномоченный орган, 
МФЦ; 

на бумажном носителе в Уполномоченный орган посредством  почто-
вого отправления; 

в форме электронного документа с использованием Единого портала, 
Регионального портала, электронной почты. 

При личной форме подачи документов в Уполномоченный орган, МФЦ 
подача заявления и иных документов осуществляется  в порядке общей оче-
реди в приемные часы или по предварительной записи. При личной форме 
подачи документов заявитель подает заявление и иные документы, указан-
ные в пунктах 2.6, 2.7 настоящего Административного регламента (в случае 
если заявитель представляет документы, указанные в пункте 2.7 настоящего 
Административного регламента, по собственной инициативе) на бумажном 
носителе. 

При личной форме подачи документов заявление о предоставлении му-
ниципальной услуги может быть оформлено заявителем в ходе приема в 
Уполномоченном органе, МФЦ либо оформлено заранее. 
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По просьбе обратившегося лица заявление может быть оформлено 
должностным лицом Уполномоченного органа, специалистом МФЦ, ответ-
ственными за прием документов, с использованием программных средств. В 
этом случае заявитель собственноручно вписывает в заявление свою фами-
лию, имя и отчество, ставит дату и подпись. 

Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за при-
ем документов, осуществляет следующие действия в ходе приема заяви-
теля: 

устанавливает предмет обращения; 
устанавливает личность заявителя, посредством предъявления паспорта 

гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего 
личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или 
посредством идентификации и аутентификации с использованием информа-
ционных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального 
закона от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ «Об информации, информационных 
технологиях и о защите информации»; 

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие до-
кумента, удостоверяющего личность; 

проверяет полномочия заявителя; 
проверяет наличие и содержание всех документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоста-
вить самостоятельно в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Администра-
тивного регламента; 

в случае установления факта несоответствия представленных докумен-
тов либо отсутствия необходимых документов для предоставления муници-
пальной услуги информирует в устной форме заявителя (представителя за-
явителя) о выявленных фактах и предлагает принять меры по их устранению; 

принимает решение о приеме у заявителя представленных документов 
и регистрирует заявление и представленные документы под индивидуальным 
порядковым номером в день их поступления; 

выдает заявителю расписку с описью представленных документов и 
указанием даты их принятия, подтверждающую принятие документов. 

Специалист МФЦ, ответственный за прием документов, осуществ-
ляет следующие действия в ходе приема заявителя: 

устанавливает предмет обращения;  
устанавливает личность заявителя, посредством предъявления паспорта 

гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего 
личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или 
посредством идентификации и аутентификации с использованием информа-
ционных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального 
закона от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ «Об информации, информационных 
технологиях и о защите информации»; 

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие до-
кумента, удостоверяющего личность; 

проверяет полномочия заявителя; 
проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоя-
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тельно в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регла-
мента; 

в случае установления факта несоответствия представленных докумен-
тов либо отсутствия необходимых документов для предоставления муници-
пальной услуги информирует в устной форме заявителя (представителя за-
явителя) о выявленных фактах и предлагает принять меры по их устранению; 

принимает решение о приеме у заявителя представленных документов, 
формирует заявление о предоставлении услуги посредством автоматизиро-
ванной информационной системы МФЦ, регистрирует заявление и пакет до-
кументов в автоматизированной информационной системе МФЦ, выдает за-
явителю (представителю заявителя) расписку о получении документов с ин-
формацией о сроках рассмотрения заявления. 

Передача в Уполномоченный орган пакета документов, принятых спе-
циалистами МФЦ, осуществляется посредством автоматизированной инфор-
мационной системы МФЦ не позднее следующего рабочего дня со дня прие-
ма документов от заявителя в МФЦ. 

Соответствие сведений, содержащихся в электронном образе докумен-
та, сведениям, содержащимся в документе на бумажном носителе, заверяется 
усиленной квалифицированной электронной подписью должностного 
лица МФЦ. 

При необходимости должностное лицо Уполномоченного органа, спе-
циалист МФЦ изготавливают копии представленных заявителем документов, 
выполняют на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, за-
веряют своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 

Длительность осуществления всех необходимых действий не может 
превышать 15 минут. 

Документы для предоставления муниципальной услуги могут быть 
представлены в Уполномоченный орган посредством направления заявления 
о предоставлении муниципальной услуги и иных документов почтовым от-
правлением, через Единый портал, Региональный портал, электронную почту 
(заочная форма подачи документов): 

- в виде оригинала заявления и копий документов на бумажном носите-
ле посредством почтового отправления. В данном случае удостоверение вер-
ности копий документов осуществляется в порядке, установленном феде-
ральным законодательством. 

Днем регистрации заявления является день его поступления в Уполно-
моченный орган; 

- в электронном виде посредством заполнения интерактивной формы 
заявления, подписанного электронной подписью, через личный кабинет Еди-
ного портала, Регионального портала, без необходимости дополнительной 
подачи заявления в иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществ-
ляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей элек-
тронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля 
электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявлен-
ной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сооб-
щения непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления обеспечивается: 
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возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 
указанных в пунктах 2.6, 2.7 настоящего Административного регламента, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги; 

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
заявления; 

в любой момент по желанию пользователя сохранение ранее введенных 
в электронную форму заявления значений, в том числе при возникновении 
ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную 
форму заявления; 

заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода све-
дений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной 
государственной информационной системе ЕСИА, и сведений, опубликован-
ных на Едином портале, Региональном портале в части, касающейся сведе-
ний, отсутствующих в ЕСИА; 

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 
формы заявления без потери ранее введенной информации; 

возможность доступа заявителя на Едином портале, Региональном пор-
тале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а так-
же частично сформированным заявлениям - в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, указан-
ные в пунктах 2.6, 2.7 настоящего Административного регламента, необхо-
димые для предоставления муниципальной  услуги, направляются в Уполно-
моченный орган посредством Единого портала, Регионального портала; 

- в электронном виде посредством электронной почты. 
Заявителям предоставляется возможность предварительной записи на 

представление заявления о предоставлении муниципальной услуги и необхо-
димых документов. 

Предварительная запись может осуществляться следующими способа-
ми по выбору заявителя: 

при личном обращении заявителя в Уполномоченный орган; 
по телефону Уполномоченного органа; 
через официальный сайт Уполномоченного органа; 
посредством Единого портала, Регионального портала  
При осуществлении записи заявитель сообщает следующие данные: 
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии); 
номер контактного телефона; 
адрес электронной почты (по желанию); 
желаемые дату и время представления заявления и необходимых доку-

ментов. 
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при за-

писи, документам, представленным заявителем при личном приеме, предва-
рительная запись аннулируется. 

При осуществлении записи заявитель в обязательном порядке инфор-
мируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неяв-
ки по истечении 5 минут с назначенного времени приема. 

Запись на прием в Уполномоченный орган для подачи заявления с ис-
пользованием единого портала, регионального портала, регионального пор-
тала не осуществляется. 



Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде, и регистра-
цию заявления без необходимости повторного представления заявителем та-
ких документов на бумажном носителе. 

При поступлении документов в форме электронных документов 
с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего 
пользования, расписка в получении документов в течение рабочего дня, сле-
дующего за днем поступления документов, направляется в форме электрон-
ного документа по адресу электронной почты, указанному заявителем. 

При поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в 
электронной форме через Единый портал, Региональный портал в Уполномо-
ченный орган, заявлению присваивается статус «отправлено в ведомство». 
Информирование заявителя осуществляется через личный кабинет указанных 
порталов. 

Идентификация заявителя обеспечивается электронным идентифика-
ционным приложением с использованием соответствующего сервиса ЕСИА. 

При направлении документов через Единый портал, Региональный 
портал днем получения заявления о предоставлении муниципальной услуги 
является дата присвоения заявлению статуса «отправлено в ведомство». 

Если заявитель обратился заочно, должностное лицо Уполномоченного 
органа,  ответственное за прием документов: 

- регистрирует заявление под индивидуальным порядковым номером в 
день поступления документов; 

- проверяет правильность оформления заявления и правильность 
оформления иных документов, поступивших от заявителя; 

- проверяет представленные документы на предмет комплектности; 
- отправляет заявителю уведомление с описью принятых документов и 

указанием даты их принятия, подтверждающее принятие документов. 
Уведомление о приеме документов направляется заявителю не позднее 

рабочего дня, следующего за днем поступления запроса и документов, спо-
собом, который использовал (указал) заявитель при заочном обращении. 

По итогам исполнения административной процедуры по приему доку-
ментов в Уполномоченном органе, должностное лицо Уполномоченного ор-
гана, ответственное за прием документов, формирует документы (дело) и пе-
редает их должностному лицу Уполномоченного органа, ответственному за 
принятие решения по результатам предоставления муниципальной услуги. 

По итогам исполнения административной процедуры по приему доку-
ментов в МФЦ специалист МФЦ, ответственный за прием документов, фор-
мирует документы (дело) и передает их специалисту МФЦ, ответственному 
за межведомственное взаимодействие, который в свою очередь в сроки, 
установленные соглашением о взаимодействии, передает документы в Упол-
номоченный орган. 

3.2.2. Критерием принятия решения о приеме документов является 
наличие заявления и прилагаемых документов. 

3.2.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры 
составляет 1 рабочий день со дня поступления заявления от заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги. 



3.2.4. Результатом административной процедуры является регистрация 
в Уполномоченном органе заявления и документов, представленных заявите-
лем, их передача должностному лицу Уполномоченного органа, ответствен-
ному за принятие решений о предоставлении муниципальной услуги. 

Результат административной процедуры фиксируется в системе доку-
ментооборота Уполномоченного органа. 

Результат административной процедуры в отношении заявления, по-
ступившего в электронной форме с использованием Единого портала, Регио-
нального портала, подтверждается присвоением статуса заявке «принято в 
работу ведомством». Действие изменения статуса заявления, поступившего в 
электронной форме с использованием Единого портала, Регионального пор-
тала, производит должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное 
за принятие решений о предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.5. Результат административной процедуры – прием и регистрация 
заявления и документов от заявителя. 

3.2.6. Время выполнения административной процедуры не должно пре-
вышать 15 минут. 

Срок передачи документов, необходимых для предоставления услуги, 
из МФЦ в Уполномоченный орган – не более одного рабочего дня. 

3.3 Направление межведомственных запросов  
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 

непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.7 настоящего 
административного регламента. 

3.3.2. Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за 
предоставление муниципальной услуги, не позднее дня, следующего за днем 
поступления заявления, формирует и направляет межведомственные запросы 
в соответствующий орган (организацию), в распоряжении которого находят-
ся необходимые сведения. 

3.3.3. Критерием принятия решения о направлении межведомственного 
запроса является отсутствие документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, указанных в 2.7. настоящего административного ре-
гламента. 

3.3.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры со-
ставляет 1 рабочий день со дня поступления в Уполномоченный орган заяв-
ления о предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.5. Результатом исполнения административной процедуры является 
получение документов, необходимых для принятия решения о предоставле-
нии муниципальной услуги. 

Способом фиксации результата административной процедуры является 
регистрация полученных ответов на межведомственные запросы.  

3.4. Рассмотрение документов и принятие решения о предоставле-
нии либо отказе в предоставлении муниципальной услуги 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 
наличие полного пакета документов, необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги, или получение последнего ответа на направленный в 
соответствии с пунктом 3.3 настоящего административного регламента меж-
ведомственный запрос. 

3.4.2. В случае отсутствия оснований для отказа, указанных в пункте 



2.10.2 настоящего административного регламента, после проверки заявления 
и прилагаемых к нему документов должностное лицо Уполномоченного ор-
гана готовит проект решения об утверждении схемы расположения земель-
ного участка и согласовывает его в установленном порядке. 

3.4.3. При установлении факта отсутствия оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги должностное лицо Уполномоченного 
органа обеспечивает в тот же день  направление в комитет ЖКХ Админи-
страции Парфинского муниципального района, или в Администрацию Фе-
дорковского сельского поселения, или Полавского сельского поселения, 
уполномоченный принимать решение о присвоении адреса, документов, 
представленных заявителем и иных необходимых документов в целях при-
своения адреса соответствующему земельному участку в срок, не превыша-
ющий срок  принятия решения об утверждении схемы расположения земель-
ного участка по соответствующему заявлению. 

3.4.4. В случае наличия оснований для отказа, указанных в пункте 
2.10.2 настоящего административного регламента, после проверки заявления 
и прилагаемых к нему документов должностное лицо Уполномоченного ор-
гана готовит проект решения об отказе в утверждении схемы расположения 
земельного участка и согласовывает его в установленном порядке. 

3.4.5. После согласования проекта решения об утверждении либо об 
отказе в утверждении схемы расположения земельного участка, решение 
подписывается руководителем Уполномоченного органа и регистрируется в 
системе документооборота Уполномоченного органа. 

3.4.6. Критерием принятия решения о предоставлении или об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги является наличие или отсутствие ос-
нований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в 
пункте 2.10.2 настоящего административного регламента. 

3.4.7. Результат административной процедуры – подписанное руково-
дителем Уполномоченного органа решение о предоставлении либо отказе в 
предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.8. Максимальный срок исполнения административной процедуры 
не может превышать 7 рабочих дней со дня поступления в Уполномоченный 
орган документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного 
регламента. 

3.5. Оформление результата предоставления муниципальной услу-
ги и выдача (направление) его заявителю  

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является 
подписание решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муни-
ципальной услуги (далее – результат предоставления муниципальной услуги. 

3.5.2. Должностное лицо Уполномоченного органа вручает (направля-
ет) заявителю результат  предоставления муниципальной услуги в течение 1 
(одного) рабочего дня со дня принятия решения об утверждении или об отка-
зе в утверждении схемы расположения земельного участка. 

Решение Уполномоченного органа об утверждении схемы земельного 
участка подлежит также направлению в течение 1 (одного) рабочего дня со 
дня принятия решения об утверждении схемы расположения земельного 
участка в комитет ЖКХ Администрации Парфинского муниципального рай-
она для внесения сведений о границах земельного участка в информацион-
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ную систему обеспечения градостроительной деятельности (ИСОД). 
Соответствующая информация в ИСОГД должна быть внесена в тече-

ние 2 рабочих  дней со дня принятия решения об утверждении схемы распо-
ложения земельного участка. 

3.5.3. Критерием принятия решения о выдаче результата предоставления 
муниципальной услуги или направлении результата муниципальной услуги 
почтовым отправлением является выбор заявителем способа его уведомления 
о принятом решении, выдачи результата предоставления муниципальной 
услуги. 

3.5.4. Результатом выполнения административной процедуры является 
направление (вручение) заявителю решения об утверждении схемы располо-
жения земельного участка с приложением решения о присвоении ему адреса  
или решение  об отказе в утверждении схемы расположения земельного 
участка способом, указанном в заявлении. 

Результат предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
с использованием единого портала, регионального портала в случае принятия 
решения о предоставлении муниципальной услуги, подтверждается присвое-
нием статуса заявке «исполнено». Действие изменения статуса заявления, по-
ступившего в электронной форме с использованием единого портала, регио-
нального портала, производит должностное лицо Уполномоченного органа. 

В случае принятия решения об отказе предоставления муниципальной 
услуги по заявлению, поступившему в Уполномоченный орган в электронной 
форме с использованием единого портала, регионального портала, заявке 
присваивается статус «отказано». 

Действие изменения статуса заявления, поступившего в электронной 
форме с использованием единого портала, регионального портала, произво-
дит должностное лицо Уполномоченного органа. 

3.5.5. Максимальное время, затраченное на административное дей-
ствие, не должно превышать 1 (одного) рабочего дня. 

3.6. Порядок выполнения административных процедур МФЦ 
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в по-

рядке, установленном настоящим Административным регламентом с учетом 
особенностей, определенных соглашением о взаимодействии между Упол-
номоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, и МФЦ.  

МФЦ не осуществляет: 
формирование и направление межведомственного запроса в органы, 

предоставляющие услуги, в органы государственной власти, иные органы 
местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении 
муниципальных услуг; 

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной ква-
лифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обра-
щении за получением муниципальной услуги. 

Предварительная запись на прием в МФЦ для подачи заявления осу-
ществляется посредством самозаписи на официальном сайте ГОАУ «МФЦ» 
(https://mfc53.nov.ru/), по телефону call-центра: 88002501053, а также при 
личном обращении в структурное подразделение ГОАУ «МФЦ». 

https://mfc53.nov.ru/


3.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в вы-
данных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

В случае выявления заявителем в документах, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, опечаток и (или) ошибок заявитель 
представляет (направляет) на имя руководителя Уполномоченного органа за-
явление об исправлении таких опечаток и (или) ошибок посредством личного 
обращения или почтовым отправлением. 

К заявлению прилагается оригинал документа, в котором допущена 
опечатка и (или) ошибка. Также заявитель вправе приобщить документы, 
обосновывающие доводы, изложенные в заявлении. 

Регистрация заявления осуществляется в день его поступления либо на 
следующий рабочий день в случае поступления заявления по окончании ра-
бочего времени. В случае поступления заявления в выходные или нерабочие 
праздничные дни его регистрация осуществляется в первый рабочий день, 
следующий за выходным или нерабочим праздничным днем. 

Должностное лицо Уполномоченного органа проводит проверку ука-
занных в заявлении сведений. 

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах должност-
ное лицо Уполномоченного органа подготавливает документ, являющийся 
результатом предоставления муниципальной услуги, с учетом исправления 
допущенных опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих 
дней со дня регистрации соответствующего заявления. 

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо 
Уполномоченного органа подготавливает уведомление об отсутствии таких 
опечаток и (или) ошибок за подписью уполномоченного на подписание тако-
го документа должностного лица в срок, не превышающий 5 рабочих дней со 
дня регистрации соответствующего заявления. 

Выдача (направление) результата рассмотрения заявления об исправ-
лении опечаток и (или) ошибок осуществляется в соответствии со способом, 
указанным в заявлении. 

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением должностными лицами Уполномоченного органа положе-
ний Административного регламента и иных нормативных правовых ак-
тов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 
услуги, а также принятием ими решений. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по 
предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Админи-
стративным регламентом осуществляется руководителем Уполномоченного 
органа. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внепла-
новых проверок полноты и качества предоставления муниципальной 
услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством 
предоставления муниципальной услуги 
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4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципаль-
ной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, 
выявление и устранение нарушений прав заявителей, положений настоящего 
административного регламента и других нормативных правовых актов, рас-
смотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявите-
лей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных 
лиц. 

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 
Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципаль-

ной услуги проводятся не реже одного раза в год на основании планов. 
Внеплановые проверки проводятся по поручению руководителя Упол-

номоченного органа или лица, его замещающего, по конкретному обраще-
нию заинтересованных лиц. 

Проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги 
проводятся на основании приказа Уполномоченного органа. Для проведения 
проверки формируется комиссия, в состав которой включаются муниципаль-
ные служащие Уполномоченного органа. Результаты проверки оформляются 
в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по 
их устранению, акт подписывается членами комиссии. С актом знакомятся 
должностные лица Уполномоченного органа. 

4.3. Ответственность должностных лиц Уполномоченного органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (без-
действие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 
муниципальной услуги 

Должностное лицо несет персональную ответственность за: 
-  соблюдение установленного порядка приема документов;  
-  принятие надлежащих мер по полной и всесторонней проверке пред-

ставленных документов;  
-  соблюдение сроков рассмотрения документов, соблюдение порядка 

выдачи документов; 
-  учет выданных документов;  
- своевременное формирование, ведение и надлежащее хранение доку-

ментов.  
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

прав заявителей и иных нарушений к виновным лицам применяются меры 
ответственности, установленные законодательством Российской Федерации. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со 
стороны граждан, их объединений и организаций 

Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, преду-
смотренные действующим законодательством, формы контроля за деятель-
ностью Уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услу-
ги. 

4.5. Порядок привлечения к ответственности работников МФЦ, 
предоставляющих муниципальную услугу, за решения и действия (без-
действие), принимаемые (осуществляемые) им в ходе предоставления 
государственной услуги 

4.5.1. МФЦ, работники МФЦ несут ответственность, установленную 
законодательством Российской Федерации: 



за полноту передаваемых в Уполномоченный орган запросов о предо-
ставлении муниципальных услуг и их соответствие представленным заявите-
лем в МФЦ сведениям, иных документов, принятых от заявителя; 

за своевременную передачу в Уполномоченный орган запросов о 
предоставлении муниципальных услуг, заявлений, иных сведений, докумен-
тов и (или) информации, принятых от заявителя, а также за своевременную 
выдачу заявителю документов, переданных в этих целях МФЦ Уполномо-
ченным органом; 

за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение 
законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности 
обращения с информацией, доступ к которой ограничен Федеральным зако-
ном. 

4.5.2. Работники МФЦ при неисполнении либо при ненадлежащем ис-
полнении своих служебных обязанностей в рамках реализации функций 
МФЦ, привлекаются к ответственности, в том числе установленной Уголов-
ным кодексом Российской Федерации и Кодексом Российской Федерации об 
административных правонарушениях для должностных лиц. 

 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений, дей-

ствий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также его должностных лиц, МФЦ, работников МФЦ 

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досу-
дебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) реше-
ний,  принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципаль-
ной услуги (далее - жалоба) 

Заявитель, права и законные интересы которого нарушены должност-
ными лицами Уполномоченного органа (в том числе в случае ненадлежащего 
исполнения ими обязанностей при предоставлении муниципальной услуги) 
либо работником МФЦ, имеет право на досудебное (внесудебное) обжалова-
ние решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе 
предоставления муниципальной услуги. 

5.2. Органы и должностные лица, которым может быть направле-
на жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

Заявители могут обжаловать решения и действия (бездействие), приня-
тые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги: 

Жалоба на решения и действия (бездействие) специалистов органов 
местного самоуправления подается руководителю органов местного само-
управления. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) руководителя органа мест-
ного самоуправления подается Главе администрации Парфинского муници-
пального района. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подается 
руководителю этого МФЦ. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ  подается в орган ис-
полнительной власти Новгородской области, осуществляющий функции и 
полномочия учредителя МФЦ. 

5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рас-
смотрения жалобы, в том числе с использованием единого портала и ре-

consultantplus://offline/ref=BAB80BB853E5A8A463FE1093EA2A44AB2E5B6C8D7A1F8929DF4739B35BB2B5E3135967B1BC1D3C711576A2FF93lEO9O
consultantplus://offline/ref=BAB80BB853E5A8A463FE1093EA2A44AB2E5B6E8B76138929DF4739B35BB2B5E3135967B1BC1D3C711576A2FF93lEO9O


гионального портала 
Уполномоченный орган обеспечивает: 

1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-
ствий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц посред-
ством размещения информации на стендах в помещениях Уполномоченного 
органа, МФЦ, едином портале, региональном портале, официальном сайте 
Уполномоченного органа в сети «Интернет»; 

2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-
ствий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц, в том 
числе по телефону, электронной почте, при личном приеме. 

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих поря-
док досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (без-
действий) Уполномоченного органа, а также его должностных лиц 

Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездей-
ствий) Уполномоченного органа, его должностных лиц, МФЦ, работников 
МФЦ осуществляется в соответствии с: 

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

Постановление Администрации Парфинского муниципального района от 
15.02.2021 № 83 «Об утверждении Особенностей подачи и рассмотрения жа-
лоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления 
Парфинского муниципального района и их должностных лиц, муниципаль-
ных служащих органов местного самоуправления Парфинского муниципаль-
ного района» 

Информация, указанная в данном разделе, подлежит обязательному раз-
мещению на едином портале и региональном портале. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 1 
к административному регламенту  

по предоставлению муниципальной услуги  
«Утверждение схемы расположения земельного участка  

или земельных участков на кадастровом плане территории» 
 
 

 В Администрацию Парфинского муниципального райо-
на 
от_______________________________________________ 
________________________________________________ 
                   (наименование юридического лица) 
ИНН (для российских юридических 
лиц)_____________________________________________ 
ЕГРЮЛ (для российских юридических лиц) 
________________________________________________ 
Адрес __________________________________________ 
________________________________________________ 
Контактный телефон _____________________________ 
Адрес электронной почты _________________________ 
или от 
________________________________________________ 
                        (Ф.И.О. полностью) 
________________________________________________ 
Паспорт: серия ________ номер ____________________ 
Кем выдан ______________________________________ 
________________________________________________ 
Когда выдан _____________________________________ 
Почтовый адрес __________________________________ 
________________________________________________ 



Контактный телефон _____________________________ 
Адрес электронной почты _________________________ 

 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 

    Прошу   утвердить   схему   расположения  земельного  участка  
площадью __________ кв.м, в кадастровом квартале 
53:___:_______________________ , расположенного по адре-
су:________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 

(местоположение, адрес земельного участка категория земель) 
для_______________________________________________________________ 

(цель использования земельного участка) 
 

Даю/не даю согласие на утверждение иного варианта схемы расположения 
земельного участка (нужное подчеркнуть).  

 
Даю согласие на обработку и передачу сообщенных мною персональ-

ных данных в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 
2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных». Настоящее согласие не уста-
навливает предельных сроков обработки персональных данных. Порядок от-
зыва согласия на обработку персональных данных мне известен. 
 
Приложения: 

1. 
2.  
3. 
4. 
5. 
6. 
 
Информирование о ходе рассмотрения настоящего заявления прошу 

осуществлять посредством: __________________________________________ 
                                                       (почтового отправления, электронной почты или по номеру телефона) 
 

Результат рассмотрения заявления прошу предоставить (нужное под-
черкнуть): 

в виде бумажного документа, который заявитель получает непосред-
ственно при личном обращении; 

в виде бумажного документа, который направляется уполномоченным 
органом заявителю посредством почтового отправления; 

в виде электронного документа через Единый портал, Региональный 
портал; 

в виде бумажного документа через ГОАУ «МФЦ». 
 
 
«____» _________________ 20__ г.      ________________________________ 
                                                                                                (подпись заявителя с расшифровкой) 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 2 
к административному регламенту  

по предоставлению муниципальной услуги  
«Утверждение схемы расположения земельного участка  

или земельных участков на кадастровом плане территории» 
 

ФОРМА 
согласия на обработку персональных данных  

(для представителя заявителя) 
    Я, ___________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество (при наличии) представителя) 
__________________________________________________________________, 

(адрес представителя) 
документ, удостоверяющий личность: _________________________________ 
серия _______ номер ____________, выдан ____________________________, 
                                       (кем, когда) 
действующий(ая) на основании ____________________________________, 
                                             (вид и реквизиты документа, 
__________________________________________________________________ 

подтверждающего полномочия представителя) 
от имени и в интересах ____________________________________________, 
                              (фамилия, имя, отчество (при наличии) представляемого 
__________________________________________________________________ 

физического лица и его паспортные данные) 
__________________________________________________________________, 

(адрес представляемого) 
настоящим выражаю согласие _______________________________________ 
__________________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа) 



на обработку персональных данных представляемого. Согласие дается в це-
лях рассмотрения заявления об утверждении схемы расположения земельно-
го участка и распространяется на следующую информацию: 
_________________________________________________________________. 

(перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие) 

Я проинформирован(а) о том, что под обработкой персональных дан-
ных понимаются действия (операции) с персональными данными в рамках 
выполнения Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О персо-
нальных данных", конфиденциальность  персональных  данных  соблюдается  
в рамках исполнения законодательства Российской Федерации. 

Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых дей-
ствий, совершаемых с использованием средств автоматизации или без ис-
пользования таких средств в отношении персональных данных, которые 
необходимы или желаемы для достижения указанных выше целей, включая 
сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изме-
нение), использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), 
обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных. 

Данное согласие действует до момента отзыва согласия на обработку 
персональных  данных представляемого, мне разъяснен порядок отзыва со-
гласия на обработку персональных данных. 

“  ”  20  г.    
       (подпись)  (Ф.И.О) 
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ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ 
 

К проекту постановления от ______________  №_____________ 
 

О внесении изменений в административный регламент по предоставлению 
муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного 

участка или земельных участков на кадастровом плане территории» 
Дата поступ-
ления на со-
гласование, 

подпись 

Наименование должности, 
инициалы и фамилия руко-
водителя, с которым согласу-
ется проект документа 

Дата и номер документа, 
подтверждающего согла-
сование, или дата согла-
сования, подпись 

 
Начальник отдела правовой и 
кадровой работы управления 
делами администрации му-
ниципального района   
И.В. Кучерова 

 

 
управляющий  Делами адми-
нистрации муниципального 
района  
Н.Н. Глюков 

 

 
Заместитель Главы 
администрации,  
председатель комитета ЖКХ, 
строительства,  

дорожного хозяйства и благо-
устройства 
Администрации муници-
пального района 
А.В. Залогин 

 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

УКАЗАТЕЛЬ РАССЫЛКИ 
 

К проекту постановления от __________________  №________________ 
 

О внесении изменений в административный регламент по предоставлению 
муниципальной услуги  «Утверждение схемы расположения земельного 

участка или земельных участков на кадастровом плане территории» 
№ п/п Наименование адресата Количество экземпляров 

1 Дело 2 
2 Комитет по управлению муниципальным 

имуществом 
1 

 ИТОГО 3 
 
 
 
 

Главный специалист КУМИ                                     И.Н. Спиридонова 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 


	В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Парфинского муниципального района
	1.1. Предмет регулирования регламента
	5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений,  принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба)
	5.2. Органы и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
	5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием единого портала и регионального портала
	5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) Уполномоченного органа, а также его должностных лиц
	В Администрацию Парфинского муниципального района от_______________________________________________
	________________________________________________
	                   (наименование юридического лица)
	ИНН (для российских юридических лиц)_____________________________________________
	ЕГРЮЛ (для российских юридических лиц) ________________________________________________
	Адрес __________________________________________
	________________________________________________
	Контактный телефон _____________________________
	Адрес электронной почты _________________________
	или от ________________________________________________
	                        (Ф.И.О. полностью)
	Паспорт: серия ________ номер ____________________
	Кем выдан ______________________________________
	Когда выдан _____________________________________
	Почтовый адрес __________________________________
	________________________________________________
	Контактный телефон _____________________________
	Адрес электронной почты _________________________
	Дата поступления на согласование,
	подпись
	Наименование должности, инициалы и фамилия руководителя, с которым согласуется проект документа
	Дата и номер документа, подтверждающего согласование, или дата согласования, подпись
	И.В. Кучерова
	Н.Н. Глюков

	ЗАЯВЛЕНИЕ
	Приложения:
	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	Информирование о ходе рассмотрения настоящего заявления прошу осуществлять посредством: __________________________________________
	Результат рассмотрения заявления прошу предоставить (нужное подчеркнуть):
	в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;
	в виде бумажного документа, который направляется уполномоченным органом заявителю посредством почтового отправления;
	в виде электронного документа через Единый портал, Региональный портал;
	в виде бумажного документа через ГОАУ «МФЦ».
	«____» _________________ 20__ г.      ________________________________
	(подпись заявителя с расшифровкой)
	ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ
	УКАЗАТЕЛЬ РАССЫЛКИ
	К проекту постановления от __________________  №________________
	Главный специалист КУМИ                                     И.Н. Спиридонова

