
Административный регламент  

По предоставлению муниципальной услуги  

«Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на 

кадастровом плане территории» 

 

1. Общие положения 

  

1.1. Цели административного регламента 

Настоящий  административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – 

Административный регламент) «Утверждение схемы расположения земельного участка или 

земельных участков на кадастровом плане территории» разработан в соответствии с Федеральным 

Законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и 

устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, возможность получения 

муниципальной услуги в электронной форме. 

 В целях реализации права заявителя на получение муниципальной услуги в электронной 

форме Администрация муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район 

Удмуртской Республики», предоставляющая и обеспечивающая муниципальную услугу, 

осуществляет поэтапный последовательный переход на предоставление муниципальной услуги в 

электронной форме. 

Каждый этап перехода регулируется путем внесения соответствующих изменений в настоящий 

Регламент. 

В электронной форме муниципальная услуга предоставляется с использованием Портала 

государственных и муниципальных услуг Удмуртской Республики, Единого портала 

государственных и муниципальных услуг (функций). 

 

1.2. Основные понятия, используемые в регламенте 

  

Муниципальная услуга - деятельность по реализации функций Администрации 

муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики» 

(далее – администрация), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий 

администрации, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с 

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования 

«Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики». 

Заявитель - физическое лицо или юридическое лицо, обратившиеся в администрацию с 

запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной 

форме. 

Административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок и 

стандарт предоставления муниципальной услуги. 

 

1.3. Заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги 

  

Получателями муниципальной услуги являются любые заинтересованные лица в соответствии 

с законодательством Российской Федерации: 

органы государственной власти Российской Федерации, Удмуртской Республики, органы 

местного самоуправления, юридические  и физические лица. 

 

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления 

муниципальной  услуги 
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Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования 

«Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики» (далее по тексту 

Администрация). Оформление документации осуществляется непосредственно Отделом по 

управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами Управления капитального 

строительства и имущественных отношений Администрации (далее – Отдел). 

Почтовый адрес Отдела: 427950, Удмуртская Республика, г. Камбарка, ул. Советская, 18, (3 

этаж, каб. 320, 322). 

Электронный адрес Администрации  муниципального образования «Муниципальный округ 

Камбарский район Удмуртской Республики»: mail@kam.udmr.ru. 

Интернет - адрес: www. https://kambarskij-r18.gosweb.gosuslugi.ru/. 

График работы Администрации муниципального образования «Муниципальный округ 

Камбарский район Удмуртской Республики»:  

День недели Режим  

Понедельник 8.00-17.00 часов (перерыв на обед  с 12.00-12.48 часов) 

Вторник 8.00-17.00 часов (перерыв на обед  с 12.00-12.48 часов) 

Среда 8.00-17.00 часов (перерыв на обед  с 12.00-12.48 часов) 

Четверг 8.00-17.00 часов (перерыв на обед  с 12.00-12.48 часов) 

Пятница  8.00-16.00 часов (перерыв на обед  с 12.00-12.48 часов) 

 

суббота, воскресенье, праздничные дни - выходные дни. В предпраздничный рабочий день 

время работы сокращается на один час. 

Справочные телефоны: приемная Администрации муниципального образования 

«Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики» - тел./факс (34153) 3-07-24, 

отдел - (34153) 3-15-71, 3-14-22  

Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением 

муниципальной услуги, осуществляется также в МФЦ Камбарского района филиала «Сарапульский» 

АУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг 

Удмуртской Республики» (далее – МФЦ Камбарского района) в соответствии с установленным 

данным учреждением графиком работы. 

Почтовый адрес  МФЦ Камбарского района: Удмуртская Республика, г. Камбарка, ул. 

Советская, д. 27, телефон: (834153)  3-02-54. 

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется 

специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, 

телефонной связи, посредством электронной почты. 

Информация приостановления предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее 

предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или 

электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении). 

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения 

заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной 

услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока – по указанному в заявлении 

телефону и/или электронной почте. 

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о 

прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, средств 

Интернет, электронной посты, или личного посещения Отдела 

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются 

специалистами, предоставляющими муниципальную услугу. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

комплектности (достаточности) представленных документов; 

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

(орган, организация и их местонахождение); 

- времени приема и выдачи документов; 

- сроков предоставления муниципальной услуги; 

- порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в 
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ходе предоставления муниципальной услуги. 

Консультации предоставляются при личном обращении в каб 320, 322 Администрации, с 

использованием средств Интернет, телефонной связи, посредством электронной почты. 

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы 

специалисты отдела администрации или специалисты МФЦ, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по 

интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 

наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный 

звонок. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на 

поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно 

получить интересующую его информацию. 

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, 

осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении 

письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое 

удобное для заинтересованного лица время для устного информирования. 

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 

осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной 

информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 

Специалисты отдела администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 

специалисты МФЦ, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, 

всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу 

поставленных вопросов. 

Письменный ответ на обращение подписывается главой муниципального образования либо 

уполномоченным им лицом, директором МФЦ и должен содержать фамилию и номер телефона 

исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении. 

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия 

заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть 

направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

  

2.1. Наименование муниципальной услуги, органа ее представляющего 

Наименование муниципальной услуги: «Утверждение схемы расположения земельного 

участка или земельных участков на кадастровом плане территории»  (далее - муниципальная услуга). 

Муниципальная услуга предоставляется: 

Администрацией муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район 

Удмуртской Республики», отделом  строительства, муниципального хозяйства, имущественных и 

земельных отношений  

МФЦ Камбарского района автономного учреждения "Многофункциональный центр Удмуртской 

Республики". 

 

2.2. Результат предоставления муниципальной услуги 

 Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

1) постановление Администрации муниципального образования «Муниципальный округ 

Камбарский район Удмуртской Республики» об  утверждении схемы расположения земельного 

участка или земельных участков на кадастровом плане территории; 

2) мотивированное решение об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка 

или земельных участков на кадастровом плане территории. 

 

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги 

 Срок выполнения административных действий со дня поступления обращения от заявителя в 
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Администрацию или МФЦ до дня подписания постановления Администрации либо до дня дачи 

мотивированного отказа в таком предоставлении не может превышать 18 календарных дней. 

Конкретные сроки прохождения административных процедур указаны в разделе III настоящего 

Административного регламента. 

 

2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

Исполнение указанной муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:  

Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 №237;  

Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 №136-ФЗ; 

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 №51-ФЗ; 

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 №14-ФЗ; 

Федеральным законом от 25.10.2001 №137-ФЗ «О  введении в действие Земельного кодекса 

Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

Уставом муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской 

Республики». 

 

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги 

  

Заявитель предоставляет в Администрацию заявление об  утверждении схемы расположения 

земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории (далее – заявление). 

Примерная форма заявления приведена в приложении 2 к настоящему Административному 

регламенту.  

К заявлению об  утверждении схемы расположения земельного участка или земельных 

участков на кадастровом плане территории прилагается следующие документы: 

копия документа, удостоверяющего личность заявителя 

схема расположения земельного участка в форме электронного документа. 

В случае если подготовку схемы расположения земельного участка обеспечивает гражданин в 

целях образования земельного участка для его предоставления гражданину без проведения торгов, 

подготовка данной схемы может осуществляться по выбору указанного гражданина в форме 

электронного документа или в форме документа на бумажном носителе. 

Специалисты администрации и МФЦ, участвующие в приеме документов, не вправе требовать 

от заявителя при предоставлении муниципальной услуги:  

предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или 

осуществление которых не предусмотрено нормативными и правовыми актами, регулирующими 

отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, 

предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, 

предоставляющих государственные услуги, и органов,  предоставляющих муниципальные услуги, 

иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 

Указанные в данном пункте документы предоставляются безвозвратно. 

Заявление об  утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков 

на кадастровом плане территории, (далее – заявление) оформляется ручным (чернилами или пастой 

синего или черного цвета) или машинописным способом.  

 

2.6. Требования к предоставляемым документам 

 

Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям: 

1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-

вычислительной техники; 

2) фамилия, имя и отчество (наименование) представителя заявителя, место регистрации 
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юридического лица, контактные телефоны написаны полностью; 

3) в документах отсутствуют неоговоренные исправления; 

4) документы не исполнены карандашом. 

  

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

  

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, являются: 

1) предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 2.5 

настоящего Административного регламента; 

2) нарушение требований к оформлению документов; 

3) если документы не поддаются прочтению, содержат нецензурные или оскорбительные 

выражения, обращения. 

  

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 

  

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

1) несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, формату или 

требованиям к ее подготовке, которые установлены действующим законодательством; 

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 участка, срок действия которого не истек; 

3) разработка схемы расположения земельного участка с нарушением требований к 

образуемым земельным участкам; 

4) несоответствие схемы расположения земельного участка утвержденному проекту 

планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой 

природной территории; 

5) расположение земельного участка, образование которого предусмотрено схемой 

расположения земельного участка, в границах территории, для которой утвержден проект 

межевания территории. 

6) отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги. 

  

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

  

При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя не взимается.    

 

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

муниципальной услуги и при получении муниципальной услуги 

  

Время ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной 

услуги и при получении результата муниципальной услуги не может превышать 15 минут, а при 

предварительной записи на прием – не может превышать 15 минут. 

  

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 

  

Заявление регистрируется в день представления в Администрацию или МФЦ заявления и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

 

2.12. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги 

  

Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги. 
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1) требования к местам приема заявителей, к местам для заполнения запросов: 

служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в 

которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием 

номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием; 

места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими 

принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов; 

на территории, прилегающей к месторасположению органа, предоставляющего муниципальные 

услуги, должны быть оборудованы бесплатные места для парковки не менее пяти автотранспортных 

средств, в том числе не менее одного - для транспортных средств инвалидов; 

вход в здание органа, предоставляющего муниципальные услуги, и выход из него должны 

быть оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование органа, 

предоставляющего муниципальные услуги, пандусом и расширенным проходом, позволяющими 

обеспечить беспрепятственный доступ гражданам, в том числе инвалидам, использующим кресла-

коляски. 

 

2) требования к местам для ожидания: 

места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями; 

места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении; 

в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного 

пользования (туалеты) и места для хранения верхней одежды. 

 

3) требования к местам для информирования заявителей: 

оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде; 

оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов; 

информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к 

ним; 

места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан, в  том  числе  

инвалидов, использующих кресла - коляски, и оптимальным условиям работы должностных лиц органа, 

предоставляющего муниципальные услуги; 

 

 4) требования к обеспечению доступности для инвалидов: 

в целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственный доступ к объектам социальной 

инфраструктуры орган, предоставляющие муниципальные услуги, при предоставлении 

муниципальной услуги обеспечивает инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски 

и собак-проводников): 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в органе, предоставляющем муниципальные 

услуги;  

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для   

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учётом ограничений их жизнедеятельности;  

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также 

надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-

точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное 

обучение и выдаваемого по форме и в поряди, которые определяются Министерством труда и 

социальной защиты Российской Федерации; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

муниципальной услуги наравне с другими лицами; 

специалист по приёму населения, а также иные должностные лица органа, предоставляющего 

муниципальные услуги, работающие с инвалидами, должны быть проинструктированы или обучены 

по вопросам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов объектов социальной, 

инженерной и транспортной инфраструктуры и услуг в соответствии с законодательством 

Российской Федерации и законодательством Удмуртской Республики. 
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2.13. Показатели доступности и качества оказываемых услуг 

  

Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются: 

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями 

передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга; 

3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте; 

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на 

официальном сайте муниципального образования и МФЦ. 

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются: 

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

2) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) 

должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги; 

3) количество посещений заявителем органа власти (Администрации муниципального 

образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики») не более 2 раз. 

 

2.14.Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных 

центрах и особенности предоставления муниципальной 

услуги в электронной форме. 

 

2.14.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре. 

Заявитель может обратиться за получением муниципальной услуги в МФЦ (адрес, телефон и 

график работы – указаны в разделе 1.4 к настоящему административному регламенту). 

Прием заявлений может осуществляться МФЦ, который представляет документы Исполнителю 

муниципальной услуги. 

При обращении Заявителей в МФЦ документы они представляют согласно п.2.5. настоящего 

регламента. 

Информирование и консультирование Заявителей по вопросам предоставления муниципальной 

услуги может также осуществляться специалистами МФЦ. 

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральным 

законом от 27.07.2010 №210-ФЗ, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами по принципу «одного окна», в соответствии с которым 

предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с 

соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими государственные 

услуги, или органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется МФЦ без 

участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о 

взаимодействии. 

2.14.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде. 

Предоставление услуг в электронной форме осуществляется при наличии электронных 

подписей у заявителей и совершеннолетних членов их семей. 

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, направленные заявителем в 

электронном виде, должны быть отсканированы либо представлены в формате «MS Word», должны 

иметь качественное, четкое изображение. 

В электронной форме муниципальная услуга предоставляется с использованием 

информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Единого и 

Регионального порталов услуг. При предоставлении услуги в электронной форме для заявителей 

обеспечены следующие возможности: 

- доступ к сведениям об услуге; 

- доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов, 

необходимых для получения услуги; 

- возможность подачи с использованием информационно-телекоммуникационных технологий 

запроса о предоставлении услуги и иных документов, необходимых для получения услуги; 

- возможность получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги; 

consultantplus://offline/ref=05AFD1F0E365905620EBC10C0C54AB334C761EBC465AA0ADB8A1DD6183F224F786FA4B3A2DFC9B3C77406Ap4QFK
consultantplus://offline/ref=05AFD1F0E365905620EBDF011A38F53B4E7944B74B54AEFEE6FE863CD4pFQBK
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- возможность получения заявителем с использованием информационно-

телекоммуникационных технологий результатов предоставления услуги; 

- возможность уплаты государственной пошлины (платы) за предоставление услуги. 

  

3. Административные процедуры 

  

3.1. Перечень административных процедур 

 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

прием, первичная обработка, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, и 

направление их должностному лицу для определения исполнителя; 

рассмотрение  заявления и прилагаемых к нему документов, принятие решения об утверждении 

схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории;  

рассмотрение, проверка содержания и подписание постановления Администрации об 

утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом 

плане территории; 

извещение заявителя о подписании постановления Администрации и его рассылка. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 1 к настоящему 

Административному регламенту. 

Принятие заявления и выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю 

может осуществляться специалистами МФЦ в соответствии с настоящим регламентом, правовыми 

документами, регулирующим порядок деятельности многофункциональных центров и заключаемым 

соглашением. 

 

3.2. Описание последовательности действий при приеме, первичной обработке, регистрации 

заявления и прилагаемых к нему документов, и направление их должностному лицу для определения 

исполнителя 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является  поступление в адрес 

Администрации заявлений и документов от физического или юридического лица об утверждении 

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

Документы, направленные в Администрацию почтовым отправлением, посредством 

электронных средств связи или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются 

специалистом – экспертом секретарем в день их поступления.  

По желанию заявителя при приеме и регистрации письма на втором экземпляре специалист – 

эксперт секретарь, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии  с указанием даты 

представления. 

Срок регистрации запроса заявителя специалистом – экспертом секретарем составляет 15 

минут. 

После регистрации специалист – эксперт секретарь в течение рабочего дня передает письмо в 

порядке делопроизводства  главе муниципального образования или лицу, исполняющему его 

обязанности.  

Глава муниципального образования или лицо, исполняющее его обязанности, в течение одного 

рабочего дня определяет исполнителя муниципальной услуги, после чего передает письмо в порядке 

делопроизводства в отдел строительства, муниципального хозяйства, имущественных и земельных 

отношений для дальнейшего предоставления муниципальной услуги. 

 

3.3. Описание последовательности действий при рассмотрении заявления и прилагаемых к нему 

документов, принятии решения об утверждении схемы расположения земельного участка или 

земельных участков на кадастровом плане территории 
 

В течение двух рабочих дней со дня поступления заявления в администрацию начальник отдела 

строительства, муниципального хозяйства, имущественных и земельных отношений определяет 
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специалиста, ответственного за подготовку проекта соответствующего решения (далее – специалист 

отдела), и передает ему на исполнение поступившее в адрес администрации заявление. 

При рассмотрении заявления специалист отдела проверяет, оформлено ли заявление 

надлежащим лицом, представлен ли полный комплект документов, указанный в пункте 2.5. 

настоящего Административного регламента, проверяет сведения, содержащиеся в документах, 

представленных заявителем, на предмет их достоверности и соответствие требованиям 

законодательства, в случае необходимости запрашивает документы в рамках межведомственного 

взаимодействия. 

Если заявление написано ненадлежащим лицом или установлены факты отсутствия 

необходимых документов, несоответствие представленных документов обязательным требованиям, 

специалист отдела готовит проект уведомления об отказе в оказании муниципальной услуги с 

разъяснением причин отказа.   

Специалист отдела в течение рабочего дня согласует проект уведомления с начальником отдела 

и передает его на подпись главе муниципального образования или лицу, его замещающему. 

Глава муниципального образования или лицо, его замещающее, рассматривает проект 

уведомления в адрес заявителя и после подписания в течение рабочего дня передает его 

специалисту-эксперту секретарю для последующей регистрации. 

Специалист-эксперт секретарь в течение 20 минут регистрирует уведомление в адрес заявителя 

и направляет его по указанному адресу по почте простым почтовым отправлением либо по 

электронной почте. 

Если заявление написано надлежащим лицом, представлен полный пакет документов и схема 

расположения земельного участка соответствует требованиям, установленным законодательством, 

специалист отдела готовит проект постановления Администрации об  утверждении схемы 

расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории. 

  Максимальный срок действия 15 рабочих дней. 

 

3.4. Описание последовательности действий по рассмотрению, проверке содержания  

и подписанию проекта постановления Администрации 

 

Подготовленный проект постановления Администрации специалист отдела передает на 

согласование в юридический отдел администрации. 

Сотрудники юридического отдела администрации в течение двух рабочих дней проверяют 

проект постановления Администрации и при выявлении замечаний передают проект постановления 

Администрации на его дальнейшую доработку специалисту отдела. Специалист отдела дорабатывает 

проект постановления Администрации с учетом выявленных недостатков и передает его для 

дальнейшего согласования начальнику отдела и задействованным в согласовании правового акта 

службам.  

Согласование проекта постановления Администрации начальником отдела осуществляется в 

течение двух рабочих дней, другими задействованными службами- в течение одного рабочего дня.  

Специалист отдела указанный проект постановления передает на подпись главе 

муниципального образования или лицу, его замещающему. 

Подписание проекта постановления Администрации главой муниципального образования или 

лицом, его замещающим, осуществляется в течение двух рабочих дней. 

После подписания главой муниципального образования или лицом, его замещающим, 

постановление Администрации направляется в порядке делопроизводства на регистрацию. 

Руководитель аппарата Администрации  в течение 20 минут регистрирует постановление 

Администрации, проставляет печать администрации с изображением Государственного герба 

Удмуртской Республики и заносит данные в Журнал  регистрации постановлений Администрации.  

 

3.5. Описание последовательности действий по извещению заявителя о подписании 

постановления Администрации  и его рассылка 
 

После регистрации постановления Администрации специалист отдела в тот же день передает 
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пакет документов специалисту МФЦ для последующей выдачи заявителю. Специалист МФЦ по 

телефону, либо по электронной почте, если заявитель указал в своем заявлении необходимые 

данные, сообщает заявителю о подписанном постановлении Администрации  и о месте,  где его 

можно получить.  

 

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением положений Административного регламента 

 

 Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, 

определенных настоящим административным регламентом предоставления муниципальной услуги, 

и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляют глава муниципального образования 

или начальник отдела строительства, муниципального хозяйства, имущественных и земельных 

отношений.  

  

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги 

  

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя 

проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об 

устранении соответствующих нарушений. 

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации, либо 

внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и 

качество предоставления муниципальной услуги. 

Решение о проведение внеплановой проверки принимает глава муниципального образования. 

Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется 

комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации. 

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные 

недостатки и указываются предложения по их устранению. 

Акт подписывается всеми членами комиссии. 

  

4.3. Ответственность сотрудников МФЦ и иных должностных лиц за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги 

  

По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются в дисциплинарной 

ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 

  

4.4. Порядок и формы контроля за представлением муниципальной услуги со стороны 

граждан, их объединений и организаций 

  

Заявители вправе направить письменное обращение в адрес главы муниципального 

образования с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае 

нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги. 

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней со 

дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о 

результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается главой 

администрации или уполномоченным им должностным лицом. 

  

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 
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муниципальных служащих 

 

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов 

администрации в досудебном порядке. 

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у 

заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены 

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.  

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного 

срока таких исправлений;  

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 

муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.  

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в 

Администрацию муниципального образования «Камбарский район». Жалобы на решения, принятые 

руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются 

непосредственно главой муниципального образования «Камбарский район». 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 

Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район 

Удмуртской Республики», единого портала государственных и муниципальных услуг либо 

регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 

личном приеме заявителя. 

Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального 

служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - 

физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, 

а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу или муниципального служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 
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заявителя, либо их копии. 

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит 

рассмотрению главой муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район 

Удмуртской Республики» или по его поручению начальником отдела строительства, 

муниципального хозяйства, имущественных и земельных отношений Администрации 

муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики», 

в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, в приеме документов у 

заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 

нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее 

регистрации.  

По результатам рассмотрения жалобы Администрация муниципального образования 

«Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики» принимает одно из следующих 

решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 

допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 

средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по 

желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 

рассмотрения жалобы. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава 

административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное 

полномочиями по рассмотрению жалоб (глава Камбарский район или начальник отдела 

строительства, муниципального хозяйства, имущественных и земельных отношений Администрации 

муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики») 

незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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Приложение 1  

к настоящему Административному регламенту 

 

Блок-схема 

последовательности действий для оформления документов  по  утверждению схемы 

расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории 

 

 
 

 

 

 

Начало предоставления Услуги: поступление в 

заявления об  утверждении схемы расположения земельного 

участка или земельных участков на кадастровом плане 

тетерриторииоставлении в аренду земельного участка  

Регистрация заявления, проверка комплектности  

документов, передача документов по реестру должностному 

лицу администрации района 

 

Заявитель является надлежащим лицом? Земельный 

участок государственная собственность на который не 

разграничена или в муниципальной собственности? 

 

д

а 

н

ет 

Отказ в 

предоставлении 

муниципальной услуги 

Представлен полный 

комплект документов? Надлежащим 

образом оформленные документы? 

н

е 

Запрос сведений в рамках межведомственного взаимодействия 

(при необходимости) 

 

Подготовка постановления администрации муниципального образования об  

утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков 

на кадастровом плане территории 

д

а 

Получение заявителем постановления Администрации  
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Приложение 2 

к настоящему Административному  

регламенту   

 

Главе муниципального образования  

«Муниципальный округ Камбарский район 

Удмуртской Республики» Галанову А.Н. 

__________________________________________ 
(ФИО заявителя полностью) 

Паспортные данные: серия ________№ ________ 

Кем выдан: ________________________________ 

__________________________________________ 

Дата выдачи:_______________________________ 

СНИЛС ___________________________________ 

ИНН _____________________________________ 

Почтовый адрес: ___________________________ 

Электронная почта__________________________ 

Контактный телефон ________________________ 

 

Заявление об  утверждении схемы расположения земельного участка 

или земельных участков на кадастровом плане территории 

 

Прошу утвердить прилагаемую схему расположения земельного участка в кадастровом 

плане территории: 

 Адрес (местоположение) испрашиваемого земельного участка 

______________________________________________________________________________________,  

Кадастровый квартал, в границах которого расположен участок: 

______________________________________________________________________________________ 

Условный номер земельного участка: _______________________________________________ 

Площадь земельного участка: _____________________________________________________ 

Цель использования земельного участка: ____________________________________________ 

 

 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» я выражаю свое 

согласие на обработку, распространение и использование Администрацией муниципального образования 

«Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики", расположенной по адресу: РФ, Удмуртской 

Республике, г. Камбарка, ул. Советская, 18, моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении. Отзыв 

настоящего согласия возможен только одновременно с отзывам настоящего заявления. 

 

 

«____» ____________ 20___г.                                       ______________/____________________/ 

Дата составления заявления                                                            Подпись заявителя 

 
 

 

* В случае если с заявлением обращается юридическое лицо, заявление на предоставление муниципальной 

услуги заполняется на фирменном бланке с указанием наименования и места нахождения юридического лица, а также 

государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином 

государственном реестре юридических лиц, идентификационный номер налогоплательщика. 

 


