
 

  Администрация  
муниципального образования  

«Майкопский район» 
 

385730, Республика Адыгея, 
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ул. Советская, 42 
тел./факс (87777) 5-11-51 

e-mail: adm@egov01.ru 

 

 

Муниципальнэ образованиеу 
 «Мыекъопэ район» 

и администрацие 
 

385730, Адыгэ Республикэм,  
Мыекъопэ район, п. Тульскэ, 

ур. Советскэр, 42 
тел./факс (87777) 5-11-51 

e-mail: adm@egov01.ru 
 

 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

От  [REGDATESTAMP]  
 

 №[REGNUMSTAMP] 

 
«Об утверждении административного 
регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Утверждение 
схемы расположения земельного 
участка или земельных участков на 
кадастровом плане территории». 

 
В соответствии с положениями ст. 48 Федерального закона от 

06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации», Земельным кодексом Российской 
Федерации от 25.10.2001 N 136-ФЗ, Федеральным законом от 27 июля 2010 г. 
N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг", Уставом муниципального образования «Майкопский 
район», 

 
ПОСТАНОВЛЯЮ: 

 
1. Утвердить административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного 
участка или земельных участков на кадастровом плане территории», 
согласно приложению. 

2. Признать утратившим силу административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения 
земельного участка или земельных участков на кадастровом плане 
территории» утвержденного Постановлением Администрации 
муниципального образования "Майкопский район" Республики Адыгея от 4 
июня 2019 г. N 35-н. 
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3. Опубликовать настоящее постановление в газете Майкопского 
района «Маяк» и разместить на официальном сайте Администрации 
муниципального образования «Майкопский район» (майкопский-район.рф). 

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 
опубликования. 

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
первого заместителя Главы администрации - руководителя управления 
имущественных и правовых отношений, архитектуры и градостроительства, 
управляющего делами администрации муниципального образования 
«Майкопский район» А.А. Татижева. 

 
 
 

Глава муниципального образования О.Г. Топоров 

[SIGNERSTAMP1]Штамп ЭП 

 



Приложение к постановлению  

Администрации муниципального 

 образования «Майкопский район» 

от _______№______ 

 

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Утверждение схемы 

расположения земельного участка или земельных участков на 

кадастровом плане территории» 

 

Раздел I. Общие положения 

 

Предмет регулирования Административного регламента 

 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги "Утверждение схемы расположения земельного участка или 

земельных участков на кадастровом плане территории" (далее – 

Административный регламент) разработан в целях повышения качества 

исполнения и доступности результата предоставления муниципальной 

услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной 

услуги на территории муниципального образования "Майкопский район" и 

определяет сроки и последовательность действий (административных 

процедур), порядок взаимодействия с органами государственной власти и 

организациями при предоставлении муниципальной услуги. 

 

Круг Заявителей 

 

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги "Утверждение 

схемы расположения земельного участка или земельных участков на 

кадастровом плане территории" (далее по тексту – муниципальная услуга) 

являются физические и юридические лица, либо их уполномоченные 

представители (далее – заявитель). 

1.3. Заявитель вправе обратиться за получением услуги через 

представителя. Полномочия представителя, выступающего от имени 

заявителя, подтверждаются доверенностью, оформленной в соответствии с 

требованиями законодательства Российской Федерации (далее – 

представитель). 

 

Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 

 

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется: 



1) непосредственно при личном приеме заявителя в администрации 

муниципального образования «Майкопский район» (далее – 

Уполномоченный орган) или в многофункциональном центре 

предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – 

многофункциональный центр); 

2) по телефону в Уполномоченном органе или многофункциональном 

центре; 

3) письменно, в том числе посредством электронной почты, 

факсимильной связи; 

4) посредством размещения в открытой и доступной форме 

информации: 

в федеральной государственной информационной системе «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(https://www.gosuslugi.ru/) (далее – Единый портал); 

на Региональном портале государственных услуг (функций) 

Республики Адыгея (www.pgu.adygresp.ru) (далее – региональный портал); 

на официальном сайте Уполномоченного органа (https://майкопский-

район.рф/); 
5) посредством размещения информации на информационных стендах 

Уполномоченного органа или многофункционального центра. 

1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

- способов подачи заявления земельного участка;  

- о предоставлении муниципальной услуги; 

- адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, 

обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной 

услуги; 

- справочной информации о работе Уполномоченного органа; 

- документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 

- порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 

- порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления 

земельного участка и о результатах предоставления муниципальной услуги; 

- порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий 

(бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при 

предоставлении муниципальной услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется бесплатно. 

1.6. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) 

должностное лицо Уполномоченного органа, работник 

многофункционального центра, осуществляющий консультирование, 

подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по 

интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 

наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, 



отчества (последнее – при наличии) и должности специалиста, принявшего 

телефонный звонок. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может 

самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован 

(переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен 

быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить 

необходимую информацию.  

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он 

предлагает заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий: 

- изложить обращение в письменной форме;  

- назначить другое время для консультаций. 

Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять 

информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий 

предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на 

принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна 

превышать 10 минут. 

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема 

граждан. 

1.7. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного 

органа подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по 

вопросам, указанным в пункте 1.5. настоящего Административного 

регламента в порядке, установленном Федеральным законом № 210-ФЗ. 

1.8. На Едином портале размещаются сведения, предусмотренные 

Положением о федеральной государственной информационной системе 

«Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», 

утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24 

октября 2011 года № 861. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления 

муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-

либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, 

установка которого на технические средства заявителя требует заключения 

лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного 

обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 

авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных. 

1.9. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в 

местах предоставления муниципальной услуги и в многофункциональном 

центре размещается следующая справочная информация: 

- о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа, а 

также многофункциональных центров; 

- справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного 

органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе 

номер телефона-автоинформатора (при наличии); 

- адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы 

обратной связи Уполномоченного органа в сети «Интернет». 



1.10. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются 

нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления 

муниципальной услуги, в том числе Административный регламент, которые 

по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

1.11. Размещение информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги на информационных стендах в помещении 

многофункционального центра осуществляется в соответствии с 

соглашением, заключенным между многофункциональным центром и 

органом местного самоуправления с учетом требований к информированию, 

установленных Административным регламентом. 

1.12. Информация о ходе рассмотрения заявления и о результатах 

предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его 

представителем) в личном кабинете на Едином портале, региональном 

портале, а также в соответствующем структурном подразделении 

Уполномоченного органа при обращении заявителя лично, по телефону, 

посредством электронной почты.  

 

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

Наименование муниципальной услуги 

 

 2.1. «Утверждение схемы расположения земельного участка или 

земельных участков на кадастровом плане территории». 

 

Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу 

 

 2.2. Муниципальная услуга предоставляется уполномоченным органом 

– администрацией муниципального образования «Майкопский район» либо 

через многофункциональный центр. 

 

Результат предоставления муниципальной  услуги 

 

2.3. Конечными результатами предоставления услуги являются: 

- решение об утверждении схемы расположения земельного участка или 

земельных участков на кадастровом плане территории, принятое в виде 

постановления Уполномоченного органа; 

- решение Уполномоченного органа об отказе в утверждении схемы 

расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом 

плане территории. 

2.3.1. Процедура предоставления услуги завершается: 

- выдачей заявителю или направлением заявителю по адресу, 

содержащемуся в его заявлении постановления администрации 

муниципального образования "Майкопский район" об утверждении схемы 



расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом 

плане территории; 

- выдачей заявителю или направлением заявителю по адресу, 

содержащемуся в его заявлении решения Уполномоченного органа об отказе 

в утверждении схемы расположения земельного участка или земельных 

участков на кадастровом плане территории. 

 

Срок предоставления муниципальной услуги 

 

2.4. Общий срок предоставления услуги составляет один месяц со дня 

регистрации заявления об утверждении схемы расположения земельного 

участка или земельных участков на кадастровом плане территории. 

Срок предоставления услуги может быть продлен, но не более чем на 30 

дней. 

2.5. Срок предоставления услуги в случае образования земельного 

участка для его продажи или предоставления в аренду путем проведения 

аукциона по инициативе заинтересованного лица составляет не более двух 

месяцев со дня регистрации заявления об оказании услуги. 

Заявление об утверждении схемы расположения земельного участка или 

земельных участков на кадастровом плане территории считается 

поступившим в Уполномоченный орган со дня его регистрации. 

 

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

 

2.6. Правовые основания для предоставления услуги:  

- Конституция Российской Федерации; 

- Гражданский кодекс Российской Федерации; 

- Земельный кодекс Российской Федерации; 

- Градостроительный кодекс Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 25 октября 2001 года N 137-ФЗ "О введении в 

действие Земельного кодекса Российской Федерации"; 

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг"; 

- Федеральный закон от 06 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 

- Федеральный закон от 24 июля 2002 года N 101-ФЗ "Об обороте земель 

сельскохозяйственного назначения"; 

- Федеральный закон от 11 июня 2003 года N 74-ФЗ "О крестьянском 

(фермерском) хозяйстве"; 

- Федеральный закон от 13 июля 2015 года N 218-ФЗ "О 

государственной регистрации недвижимости"; 

- Федеральный закон от 24 июля 2007 

года N 221-ФЗ "О кадастровой деятельности"; 

- Федеральный закон от 06 апреля 2011 года N 63-ФЗ "Об электронной 

подписи"; 



- Постановление Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 

N 852 "Об утверждении Правил использования усиленной 

квалифицированной электронной подписи при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила 

разработки и утверждения административных регламентов предоставления 

государственных услуг"; 

- Распоряжение Правительства РФ от 31.01.2017 N 147-р "О целевых 

моделях упрощения процедур ведения бизнеса и повышения инвестиционной 

привлекательности субъектов Российской Федерации"; 

- Приказ Минэкономразвития России от 27.11.2014 N 762 "Об 

утверждении требований к подготовке схемы расположения земельного 

участка или земельных участков на кадастровом плане территории и формату 

схемы расположения земельного участка или земельных участков на 

кадастровом плане территории при подготовке схемы расположения 

земельного участка или земельных участков на кадастровом плане 

территории в форме электронного документа, формы схемы расположения 

земельного участка или земельных участков на кадастровом плане 

территории, подготовка которой осуществляется в форме документа на 

бумажном носителе"; 

- Приказ Минэкономразвития России от 12.01.2015 N 1 "Об 

утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на 

приобретение земельного участка без проведения торгов"; 

- Приказ Минэкономразвития России от 14.01.2015 N 7 "Об 

утверждении порядка и способов подачи заявлений об утверждении схемы 

расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом 

плане территории, заявления о проведении аукциона по продаже земельного 

участка, находящегося в государственной или муниципальной 

собственности, или аукциона на право заключения договора аренды 

земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной 

собственности, заявления о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной 

собственности, заявления о предоставлении земельного участка, 

находящегося в государственной или муниципальной собственности, и 

заявления о перераспределении земель и (или) земельных участков, 

находящихся в государственной или муниципальной собственности, и 

земельных участков, находящихся в частной собственности, в форме 

электронных документов с использованием информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", а также требований к их формату"; 
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- Приказ Минэкономразвития России от 08.12.2015 N 921 "Об 

утверждении формы и состава сведений межевого плана, требований к его 

подготовке"; 

- Закон Республики Адыгея от 07.06.2007 N 86 "О регулировании 

земельных отношений"; 

- Устав муниципального образования "Майкопский район", принятый 

Решением Совета народных депутатов муниципального образования 

"Майкопский район" от 24.04.2008 N 13-РС; 

- Правила землепользования и застройки муниципальных образований 

сельских поселений, входящих в состав муниципального образования 

"Майкопский район". 

 

Исчерпывающий перечень документов необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 

 

2.7. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет 

заявление об утверждении схемы расположения земельного участка или 

земельных участков на кадастровом плане территории. 

Заявление для получения муниципальной услуги заполняется по форме 

согласно Приложению. 

Заявление составляется в единственном экземпляре - подлиннике и 

подписывается заявителем (заявителями). 

2.7.1. Документы, предоставляемые заявителем вместе с заявлением 

самостоятельно: 

- документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), 

являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического  

или юридического лица; 

- документ, подтверждающий полномочия представителя физического 

или юридического лица, если с заявлением обращается представитель 

заявителя (заявителей); 

- копии правоустанавливающих документов на исходный земельный 

участок, если права на него не зарегистрированы в Едином государственном 

реестре недвижимости; 

- подготовленная гражданами схема расположения земельного участка 

или земельных участков на кадастровом плане территории, являющимися 

собственниками земельных участков, в случае образования земельных 

участков путем перераспределения земельных участков, находящихся в 

собственности граждан и предназначенных для ведения личного подсобного 

хозяйства, огородничества, садоводства, индивидуального жилищного 
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строительства, и земель и (или) земельных участков, находящихся в 

государственной или муниципальной собственности. 

 2.8. Подготовка схемы расположения земельного участка 

обеспечивается Уполномоченным органом. 

Подготовка схемы расположения земельного участка в целях его 

образования для предоставления без проведения торгов или для проведения 

аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения 

договора аренды земельного участка может быть обеспечена гражданином 

или юридическим лицом. 

Подготовка схемы расположения земельного участка в целях его 

образования путем раздела земельного участка, находящегося в 

государственной или муниципальной собственности и предоставленного 

юридическому лицу на праве постоянного (бессрочного) пользования, может 

быть обеспечена указанным юридическим лицом. 

Подготовка схемы расположения земельного участка в целях его 

образования путем раздела земельного участка, находящегося в 

государственной или муниципальной собственности и предоставленного 

гражданину или юридическому лицу на праве аренды или безвозмездного 

пользования, может быть обеспечена указанными гражданином или 

юридическим лицом. 

Подготовка схемы расположения земельного участка в целях его 

образования для последующего изъятия для государственных или 

муниципальных нужд может быть обеспечена лицом, в пользу которого 

изымается земельный участок. 

2.9. Перечень документов, получаемых в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия: 

- кадастровая выписка об исходном земельном участке (земельных 

участках) либо кадастровый план территории; 

- при наличии зданий, строений, сооружений на исходном земельном 

участке (земельных участках) или образуемом земельном участке - 

кадастровый паспорт (кадастровая выписка) таких объектов капитального 

строительства или уведомление об отсутствии в ГКН сведений об объектах 

капитального строительства; 

- выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах 

на исходный земельный участок (земельные участки) или уведомление об 

отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости 

запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на такие земельные 

участки; 

Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7.1 по 



собственной инициативе. 

2.10. Документы представляются (направляются) в подлиннике (в копии, 

если документы являются общедоступными) либо в копиях, заверяемых 

должностным лицом, принимающим заявление об утверждении схемы 

расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом 

плане территории. 

2.11. Уполномоченный орган или МФЦ не вправе требовать от 

заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 

возникающие в связи с предоставлением услуги; 

2) представления документов и информации, в том числе 

подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление услуги, 

которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих 

государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, 

иных государственных органов, органов местного самоуправления либо 

подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 

государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, 

включенных в определенный части 6 статьи 7 Федерального закона от 

27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных 

муниципальных услуг" перечень документов. Заявитель вправе представить 

указанные документы и информацию по собственной инициативе; 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения услуги и связанных с обращением в иные государственные 

органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением 

получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в 

результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в 

части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об 

организации предоставления государственных муниципальных услуг"; 

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих 

случаев: 

а) изменения требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления услуги, после первоначальной подачи заявления о 

предоставлении услуги; 



б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении услуги и документах, 

поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении услуги и не включенных в представленный ранее комплект 

документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации 

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 

лица органа, предоставляющего услугу, муниципального служащего, 

работника многофункционального центра, при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления услуги, либо в 

предоставлении услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя 

органа, предоставляющего услугу, руководителя многофункционального 

центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся 

извинения за доставленные неудобства. 

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, 

электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 

7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об 

организации предоставления государственных муниципальных услуг", 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. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

2.12. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления услуги является: 

- не предъявление заявителем (представителем заявителя) при подаче 

заявления о предоставлении услуги документа, удостоверяющего личность, 

либо не предъявление представителем заявителя документа, 

подтверждающего полномочия представителя. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 

 

 2.13. Предоставление услуги, в случае образования земельного участка 
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для его продажи или предоставления в аренду путем проведения аукциона по 

инициативе заинтересованного лица, приостанавливается в случае, если в 

Уполномоченном органе на дату поступления заявления об утверждении 

схемы расположения земельного участка или земельных участков на 

кадастровом плане территории, имеется на рассмотрении ранее поступившая 

от другого лица схема расположения земельного участка и местоположение 

земельных участков, образование которых предусмотрено указанной схемой 

и схемой, приложенной к заявлению о предоставлении услуги частично или 

полностью совпадает. Срок приостанавливается до принятия решения об 

утверждении направленной или представленной ранее схемы расположения 

земельного участка на кадастровом плане территории или до принятия 

решения об отказе в утверждении такой схемы. 

 2.14. Заявителю отказывается в предоставлении услуги по следующим 

основаниям: 

- несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, 

формату или требованиям к ее подготовке, которые установлены в 

соответствии с пунктом 12 статьи 11.10 Земельного кодекса Российской 

Федерации; 

- полное или частичное совпадение местоположения земельного участка, 

образование которого предусмотрено схемой его расположения, с 

местоположением земельного участка, образуемого в соответствии с ранее 

принятым решением об утверждении схемы расположения земельного 

участка, срок действия которого не истек; 

- разработка схемы расположения земельного участка с нарушением 

предусмотренных статьей 11.9 Земельного кодекса Российской Федерации 

требований к образуемым земельным участкам; 

- несоответствие схемы расположения земельного участка 

утвержденному проекту планировки территории, землеустроительной 

документации, положению об особо охраняемой природной территории; 

- расположение земельного участка, образование которого 

предусмотрено схемой расположения земельного участка, в границах 

территории, для которой утвержден проект межевания территории. 

2.15. В случае образования земельного участка для его продажи или 

предоставления в аренду путем проведения аукциона по инициативе 

заинтересованного лица заявителю помимо оснований, указанных в пункте 

2.14. отказывается в предоставлении услуги по следующим применительным 

основаниям, указанным в пункте 8 статьи 39.11. Земельного кодекса РФ: 

- в отношении земельного участка не установлено разрешенное 

использование или разрешенное использование земельного участка не 

соответствует целям использования земельного участка, указанным в 

заявлении о проведении аукциона; 

- земельный участок не отнесен к определенной категории земель; 

- земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) 

пользования, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого 

владения или аренды; 
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- на земельном участке расположены здание, сооружение, объект 

незавершенного строительства, принадлежащие гражданам или 

юридическим лицам, за исключением случаев, если на земельном участке 

расположены сооружения (в том числе сооружения, строительство которых 

не завершено), размещение которых допускается на основании сервитута, 

публичного сервитута, или объекты, размещенные в соответствии со статьей 

39.36 Земельного Кодекса РФ, а также случаев проведения аукциона на право 

заключения договора аренды земельного участка, если в отношении 

расположенных на нем здания, сооружения, объекта незавершенного 

строительства принято решение о сносе самовольной постройки либо 

решение о сносе самовольной постройки или ее приведении в соответствие с 

установленными требованиями и в сроки, установленные указанными 

решениями, не выполнены обязанности, предусмотренные частью 11 статьи 

55.32 Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

- на земельном участке расположены здание, сооружение, объект 

незавершенного строительства, находящиеся в государственной или 

муниципальной собственности, и продажа или предоставление в аренду 

указанных здания, сооружения, объекта незавершенного строительства 

является предметом другого аукциона либо указанные здание, сооружение, 

объект незавершенного строительства не продаются или не передаются в 

аренду на этом аукционе одновременно с земельным участком, за 

исключением случаев, если на земельном участке расположены сооружения 

(в том числе сооружения, строительство которых не завершено), размещение 

которых допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или 

объекты, размещенные в соответствии со статьей 39.36 Земельного Кодекса 

РФ; 

- земельный участок расположен в границах территории, в отношении 

которой заключен договор о ее комплексном развитии; 

- земельный участок в соответствии с утвержденными документами 

территориального планирования и (или) документацией по планировке 

территории предназначен для размещения объектов федерального значения, 

объектов регионального значения или объектов местного значения; 

- земельный участок предназначен для размещения здания или 

сооружения в соответствии с государственной программой Российской 

Федерации, государственной программой субъекта Российской Федерации 

или адресной инвестиционной программой; 

- в отношении земельного участка принято решение о предварительном 

согласовании его предоставления; 

- в отношении земельного участка поступило заявление о 

предварительном согласовании его предоставления или заявление о 

предоставлении земельного участка, за исключением случаев, если принято 

решение об отказе в предварительном согласовании предоставления такого 

земельного участка или решение об отказе в его предоставлении; 
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- земельный участок является земельным участком общего пользования 

или расположен в границах земель общего пользования, территории общего 

пользования; 

- земельный участок изъят для государственных или муниципальных 

нужд, за исключением земельных участков, изъятых для государственных 

или муниципальных нужд в связи с признанием многоквартирного дома, 

который расположен на таком земельном участке, аварийным и подлежащим 

сносу или реконструкции. 

2.16. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

услуги, в том числе сведения о документе, выдаваемом организациями, 

участвующими в предоставлении услуги. 

Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

данной услуги не предусмотрен. 

 

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги и способы ее взимания 

 

2.17. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе 

(бесплатно). 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги 

 

2.18. Максимальный срок ожидания приема (обслуживания) получателя 

услуги (заявителя) и получения результата предоставления услуги не должен 

превышать 15 минут. Очередность для отдельных категорий получателей 

услуги не установлена.  

 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги 

 

2.19. В течение одного дня с момента поступления запроса. 

Запрос, поступивший в электронной форме, в выходной (праздничный) 

день регистрируется на следующий за выходным (праздничным) рабочий 

день. 

 

Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга 

 

2.20. Местоположение административных зданий, в которых 

осуществляется прием заявлений, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления 

муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки 

зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 



В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) 

возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи 

документов, организовывается стоянка (парковка) для личного 

автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) 

с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на 

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

для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, 

II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном 

Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, 

перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том 

числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и 

помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются 

пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими 

элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими 

обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 

защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть 

оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей 

информацию: 

наименование; 

местонахождение и юридический адрес; 

режим работы; 

график приема; 

номера телефонов для справок. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и 

нормативам. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

оснащаются: 

противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 

средствами оказания первой медицинской помощи; 

туалетными комнатами для посетителей. 

Зал ожидания заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество 

которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для 

их размещения в помещении, а также информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, 

печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением 

наиболее важных мест полужирным шрифтом. 

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами 

(стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями. 



Места приема заявителей оборудуются информационными табличками 

(вывесками) с указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 

графика приема заявителей. 

Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, 

должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью 

доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим 

устройством (принтером) и копирующим устройством. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам 

обеспечиваются: 

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, 

помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на 

которой расположены здания и помещения, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, 

посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с 

использование кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов 

зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и 

к услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 

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

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего 

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

предоставляются муниципальная услуга; 

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими государственных и муниципальных услуг наравне с другими 

лицами. 

 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

2.21. Основными показателями доступности предоставления 

муниципальной услуги являются: 

наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе 

предоставления муниципальной услуги в информационно-

телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети 

«Интернет»), средствах массовой информации; 

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении 

муниципальной услуги с помощью Единого портала, регионального портала; 



возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий. 

2.22. Основными показателями качества предоставления услуги 

являются: 

своевременность предоставления муниципальной услуги в 

соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим 

Административным регламентом; 

минимально возможное количество взаимодействий гражданина с 

должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной 

услуги; 

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) 

сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям; 

отсутствие нарушений установленных сроков в процессе 

предоставления муниципальной услуги; 

 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных 

центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме 

 

2.23. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению, 

представляемые в электронной форме, направляются в следующих форматах: 

а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и 

требования по формированию электронных документов в виде файлов в 

формате xml; 

б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не 

включающим формулы; 

в) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе 

включающих формулы и (или) графические изображения, а также 

документов с графическим содержанием. 

2.24. В случае, если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению, 

выданы и подписаны Уполномоченным органом на бумажном носителе, 

допускается формирование таких документов, представляемых в 

электронной форме,  путем сканирования непосредственно с оригинала 

документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с 

сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 dpi 

(масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности (графической 

подписи лица, печати, углового штампа бланка), с использованием 

следующих режимов: 

«черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений 

и (или) цветного текста); 

«оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, 

отличных от цветного графического изображения); 



«цветной» или режим полной цветопередачи» (при наличии в 

документе цветных графических изображений либо цветного текста). 

Количество файлов должно соответствовать количеству документов, 

каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

2.25. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению, 

представляемые в электронной форме, должны обеспечивать возможность 

идентифицировать документ и количество листов в документе. 

 

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения административных 

процедур в электронной форме 

 

Исчерпывающий перечень административных процедур 

 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении услуги. 

3.2. Предоставление услуги утверждение схемы расположения 

земельного участка или земельных участков на кадастровом плане 

территории включает в себя следующие процедуры: 

- прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами; 

- рассмотрение заявления с прилагаемыми документами и принятие 

решения о предоставлении услуги либо об отказе в предоставлении услуги; 

- выдача заявителю решения об утверждении схемы расположения 

земельного участка или земельных участков на кадастровом плане 

территории или решения об отказе в утверждении схемы расположения 

земельного участка или земельных участков на кадастровом плане 

территории. 

 

Перечень административных процедур (действий) при 

предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

 

3.3. Муниципальная услуга в электронной форме, через 

многофункциональный центр, в удаленных рабочих местах 

многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг не предоставляется. 

 

Исчерпывающий перечень административных процедур 

(действий) при предоставлении муниципальной услуги, выполняемых 

многофункциональными центрами 

 

3.4. Предоставление услуги в МФЦ включает в себя следующие 

административные процедуры (действия), выполняемые МФЦ: 

1) информирование заявителей о порядке предоставления услуги в 

МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги, по иным 

вопросам, связанным с предоставлением услуги, а также консультирование 



заявителей о порядке предоставления услуги в МФЦ; 

2) прием запросов заявителей о предоставлении услуги и иных 

документов, необходимых для предоставления услуги; 

3) выдача заявителю результата предоставления услуги. 

 

Прием запросов заявителей о предоставлении государственной 

услуги и иных документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги 

 

3.5. Основанием для начала административной процедуры по приему и 

регистрации заявления с прилагаемыми документами является обращение 

заявителя в Уполномоченный орган лично или получение документов из 

МФЦ, посредством почтовой связи в бумажном виде либо в форме 

электронных документов с использованием информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет" в порядке и способами, 

установленными уполномоченным Правительством Российской Федерации 

органом власти. 

Ответственным за исполнение данной административной процедуры 

является специалист Уполномоченного органа. 

Сотрудник, ответственный за прием, проверяет наличие (либо 

отсутствие) оснований для отказа в приеме документов. 

При наличии оснований, предусмотренных настоящим 

Административным регламентом, выявленных при проверке, ставит на 

заявлении отметку об отказе в приеме документов с обязательным указанием 

причины отказа, заверяет указанную отметку своей подписью и возвращает 

заявителю с приложенными к нему документами. 

При предъявлении заявителем документа, удостоверяющего личность, 

специалист, ответственный за прием документов, проверяет соответствие 

данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в 

заявлении и прилагаемых необходимых документах. 

При предъявлении заявителем копии документов, специалист, 

ответственный за прием документов, сличив копии документов с их 

оригиналами, выполняет на таких копиях надпись об их соответствии 

оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 

Заявление в письменной форме или в форме электронного документа 

подлежит обязательной регистрации в журнале регистрации входящей 

корреспонденции Уполномоченного органа в день его поступления, 

заявителю выдается расписка о приеме документов с отметкой о дате, 

количестве и наименовании документов. 

Время приема документов составляет не более 20 минут. 

Результатом административной процедуры является регистрация 

заявления в журнале регистрации входящей корреспонденции 

Уполномоченного органа, либо отказ в приеме документов с их 

незамедлительным возвратом заявителю. 



 3.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, 

указанных в Административном регламенте, несоответствия представленных 

документов установленным требованиям, работник МФЦ уведомляет 

заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о 

предоставлении услуги, объясняет заявителю содержание выявленных 

недостатков в представленных документах, возвращает документы и 

предлагает принять меры по устранению недостатков. 

3.7. Если заявителем в соответствии с Административным регламентом 

представлены все необходимые документы, работник МФЦ:  

1) формирует пакет документов на основании заявления и документов, 

представленных заявителем; 

2) выдает заявителю опись принятых документов; 

3) передает пакет документов в учреждение по месту жительства 

заявителя. 

3.8. Максимальный срок приема документов не может превышать 15 

минут на одного заявителя. 

 Максимальный срок передачи пакета документов в учреждение по 

месту жительства заявителя составляет 2 рабочих дня. 

3.9. Результатом административной процедуры является 

сформированный пакет документов. 

3.10. Административное действие заканчивается направлением пакета 

документов получателя услуги в учреждение (филиал) для принятия решения 

о предоставлении услуги или решения об отказе в предоставлении услуги. 

 

Информирование заявителей о порядке предоставления 

государственной услуги в многофункциональном центре 

предоставления государственных и муниципальных услуг, о ходе 

выполнения запроса о предоставлении государственной услуги, по 

иным вопросам, связанным с предоставлением государственной услуги, 

а также консультирование заявителей о порядке предоставления 

государственной услуги в многофункциональном центре 

предоставления государственных и муниципальных услуг 

 

3.11. Основанием для начала административной процедуры является 

обращение заявителя (представителя заявителя) в МФЦ для получения 

информации о порядке предоставления услуги в МФЦ, о ходе выполнения 

запроса предоставления услуги, по иным вопросам, связанным с 

предоставлением услуги, а также с запросом о получении консультации о 

порядке предоставления услуги в МФЦ. 

3.12. Информирование заявителей о порядке предоставления услуги 

осуществляется путем: 

- размещения информационных материалов на официальном сайте 

МФЦ; 

- публикаций в средствах массовой информации; 

- распространения информационных памяток. 



3.13. Информация о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги, 

по иным вопросам, связанным с предоставлением услуги, а также 

консультация о порядке предоставления услуги в МФЦ может быть получена 

заявителями: 

- посредством телефонной связи; 

- путем направления письменного запроса; 

- обращения при личном приеме. 

3.14. Перед выдачей документов заявителю специалист проверяет 

наличие и содержание документов, удостоверяющих личность заявителя и 

документов, подтверждающих полномочия представителя заявителя на 

получение документов. 

Срок исполнения данного административной процедуры составляет не 

более двух рабочих дней со дня принятия указанных решений и не более 

одного месяца со дня регистрации заявления, а в случае образования 

земельного участка для его продажи или предоставления в аренду путем 

проведения аукциона по инициативе заинтересованного лица не более двух 

месяцев со дня регистрации заявления. 

Результат административной процедуры - выдача (направление) копии 

постановления администрации муниципального образования 

"Майкопский район" об утверждении схемы расположения земельного 

участка или земельных участков на кадастровом плане территории либо 

решения Уполномоченного органа об отказе в утверждении схемы 

расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом 

плане территории. 

Способом фиксации результата в случае личного обращения за 

результатом предоставления услуги, является подпись на втором экземпляре 

сопроводительного письма, в случае отправки результата услуги посредством 

почтового отправления - реестр отправленной корреспонденции. 

3.15. Предоставление заявителям информации о ходе выполнения 

запроса о предоставлении услуги, по иным вопросам, связанным с 

предоставлением услуги, консультирование о порядке предоставления 

услуги осуществляется работниками МФЦ. 

3.16. Срок информирования заявителей о ходе выполнения запроса о 

предоставлении услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением 

услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления 

услуги при их личном обращении не может превышать 15 минут. 

3.17. Результатом административной процедуры является получение 

заявителем информации о ходе выполнения запроса о предоставлении 

услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением услуги, а также о 

порядке предоставления услуги. 

 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в               

выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах 

 



3.18. Исправление технических ошибок допущенных при 

предоставлении услуги. 

Основанием для исправления технической ошибки муниципального 

образования является обращение заявителя по вопросу исправления 

технических ошибок в информации либо в письме об отказе. 

3.19. При обращении по вопросу исправления технических ошибок 

заявитель представляет: 

заявление об исправлении технических ошибок; оригинал письма или 

выписки из Реестра; 

документы, свидетельствующие о наличии технической ошибки. 

3.20. Заявление об исправлении технической ошибки подается 

заявителем либо его законным представителем лично, либо направляется по 

почте, либо в форме электронного документа. 

3.21. Специалист отдела делопроизводства осуществляет прием и 

регистрацию заявления с приложенными документами и передает их в Отдел. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

день представления (поступления) заявления и документов. 

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление с 

документами, направленное на рассмотрение специалисту Отдела. 

3.22. Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения 

изменений в результат услуги и осуществляет процедуры в порядке, 

предусмотренные настоящим Административным регламентом. Процедура, 

устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в трехдневный срок, 

исчисляемый в рабочих днях, после обнаружения технической ошибки или 

получения от любого заинтересованного лица заявления о допущенной 

ошибке. 

Результат процедуры: информация либо письмо об отказе, направленные 

заявителю. 

3.23. Документы, касающиеся исправления технической ошибки 

(заявление об исправлении технических ошибок с прилагаемыми 

документами) приобщаются специалистом Отдела к экземпляру информации 

либо, письма об отказе. 

 

Выдача заявителю результата предоставления государственной 

услуги 

 

3.24. Основанием для начала административной процедуры является 

зарегистрированное постановление администрации муниципального 

образования "Майкопский район" об утверждении схемы расположения 

земельного участка или земельных участков на кадастровом плане 

территории или либо зарегистрированное решение Уполномоченного 

органа об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка 

или земельных участков на кадастровом плане территории. 

Специалист Уполномоченного органа выдает заявителю, направляет в 

МФЦ или направляет заявителю посредством почтовой связи в бумажном 



виде по адресу, содержащемуся в его заявлении или в виде электронного 

документа с использованием информационно-телекоммуникационной сети  

"Интернет" в порядке и способами, установленными уполномоченным 

Правительством Российской Федерации органом власти: 

- копию постановления администрации муниципального образования 

"Майкопский район" об утверждении схемы расположения земельного 

участка или земельных участков на кадастровом плане территории; 

- решение Уполномоченного органа об отказе в утверждении схемы 

расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом 

плане территории. 

Перед выдачей документов заявителю специалист проверяет наличие и 

содержание документов, удостоверяющих личность заявителя и 

документов, подтверждающих полномочия представителя заявителя на 

получение документов. 

Срок исполнения данного административной процедуры составляет не 

более двух рабочих дней со дня принятия указанных решений и не более 

одного месяца со дня регистрации заявления, а в случае образования 

земельного участка для его продажи или предоставления в аренду путем 

проведения аукциона по инициативе заинтересованного лица не более двух 

месяцев со дня регистрации заявления. 

Результат административной процедуры - выдача (направление) копии 

постановления администрации муниципального образования 

"Майкопский район" об утверждении схемы расположения земельного 

участка или земельных участков на кадастровом плане территории либо 

решения Уполномоченного органа об отказе в утверждении схемы 

расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом 

плане территории. 

Способом фиксации результата в случае личного обращения за 

результатом предоставления услуги, является подпись на втором 

экземпляре сопроводительного письма, в случае отправки результата 

услуги посредством почтового отправления - реестр отправленной 

корреспонденции. 

 3.25. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о 

предоставлении услуги. 

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на 

получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги. 

Информирование о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги 

осуществляется специалистами Уполномоченного органа при личном 

контакте с заявителями, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", почтовой, телефонной связи, 

посредством электронной почты. 

 

Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного 

регламента 

 



Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами положений 

регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги, а также принятием ими решений 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего 

Административного регламента, иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

осуществляется на постоянной основе должностными лицами 

Уполномоченного органа, уполномоченными на осуществление контроля за 

предоставлением муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной 

корреспонденции, устная и письменная информация специалистов и 

должностных лиц Уполномоченного органа. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 

- решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги; 

- выявления и устранения нарушений прав граждан; 

- рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения 

граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) 

должностных лиц. 

 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в 

том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством 

предоставления муниципальной услуги 

 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов 

работы Уполномоченного органа. При плановой проверке полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

- соблюдение положений настоящего Административного регламента; 

- правильность и обоснованность принятого решения об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 

4.4. Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 

- получение от государственных органов, органов местного 

самоуправления информации о предполагаемых или выявленных 

нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, 

нормативных правовых актов Республики Адыгея и нормативных правовых 

актов Уполномоченного органа;  



- обращения граждан и юридических лиц на нарушения 

законодательства, в том числе на качество предоставления муниципальной 

услуги. 

 

Ответственность должностных лиц за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 

предоставления муниципальной услуги 

 

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления 

нарушений положений настоящего Административного регламента, 

нормативных правовых актов Республики Адыгея и нормативных правовых 

актов муниципального образования «Майкопский район» осуществляется 

привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 

их объединений и организаций 

 

4.6. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять 

контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения 

информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о 

сроках завершения административных процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 

направлять замечания и предложения по улучшению доступности и 

качества предоставления муниципальной услуги; 

вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 

Административного регламента. 

4.7. Должностные лица Уполномоченного органа, принимают меры к 

прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, 

способствующие совершению нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений 

граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, 

направивших эти замечания и предложения. 

 

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих 

 

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. 

Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке, 

которые установлены статьями 11.1 и 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ, в 

том числе в следующих случаях: 



1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 

закона № 210-ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо 

осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами муниципального образования; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами муниципального образования 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 муниципального 

образования; 

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или 

муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

муниципального образования; 

7) отказ Уполномоченного органа, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 

работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ, 

или их работников 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 

муниципального образования; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 

4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

5.2. Заявители вправе подать жалобу на государственных языках 

Республики Адыгея. Ответы на жалобы даются на языке обращения. В случае 

невозможности дать ответ на языке обращения используется 



государственный язык Российской Федерации. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц 

Уполномоченного органа, может быть направлена по почте, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

официального сайта муниципального образования в сети «Интернет», 

единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может 

быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба должна содержать: 

1) наименование Уполномоченного органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

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) 

должностных лиц Уполномоченного органа либо муниципального 

служащего; 

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

действием (бездействием) должностного лица Уполномоченного органа, 

либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены 

документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их 

копии. 

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальную услуги документах, возврата 

заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами муниципального образования; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного 

устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а 

также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 

информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 

заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. В 

случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 



должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению 

жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2. Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в 

органы прокуратуры. 

Решение по жалобе может быть обжаловано в судебном порядке, 

предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и 

документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и 

рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала и 

Регионального портала 

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут 

получить на информационном стенде муниципального образования, на 

официальном сайте муниципального образования, в ходе личного приема, а 

также по телефону, электронной почте. 

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 

муниципального образования. 

Отношения, возникающие в связи с досудебным (внесудебным) 

обжалованием решений и действий (бездействия) муниципального 

образования, а также должностных лиц регулируются следующими 

нормативными правовыми актами: 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание 

законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179; 2011, № 15, 

ст. 2038; № 27, ст. 3873, 3880; № 29, ст. 4291; № 30, ст. 4587; № 49, ст. 7061; 

2012, № 31, ст. 4322; 2013, № 14, ст. 1651; № 27, ст. 3477, 3480; № 30, 

ст. 4084; № 51, ст. 6679; № 52, ст. 6952, 6961, 7009; 2014, № 26, ст. 3366; № 

30, ст. 4264; № 49, ст. 6928; 2015, № 1, ст. 67, 72; № 10, ст. 1393;№ 29, 

ст. 4342, 4376; 2016, № 7, ст. 916; № 27, ст. 4293; ст. 4294;2017, № 1, ст.12; 

№ 50, ст. 7555; 2018, №1, ст. 63; № 9, ст.1283; № 17, ст. 2447; № 18, ст.2557; 

№24, ст. 3413); 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 

№ 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их 

должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных 

лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, 

государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными 

законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в 

установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их 

работников, а также многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг и их работников» (Собрание 

законодательства Российской Федерации, 2012 № 35, ст. 4829, 2014, № 50, 



ст. 7113, 2015, № 47, ст. 6596; 2016, № 51, ст. 7370; 2017, №44, ст. 6523; 2018, 

№ 25, ст. 3696); 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 

№ 1198 «О федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 

государственных и муниципальных услуг» Собрание законодательства 

Российской Федерации, 2012, № 48, ст. 6706; 2013, № 52 (часть II) ст.7218; 

2015, № 2, ст. 518; 2018, № 49 (часть VI) ст. 7600); 

Законом Республики Адыгея от 31.03.1994 г. № 74-1 «О языках народов 

Республики Адыгея» (Ведомости Законодательного Собрания (Хасэ) - 

Парламента Республики Адыгея, 1994, № 5; Перечень нормативных 

правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) 

обжалования решений и действий (бездействия) муниципального 

образования размещен в федеральной государственной информационной 

системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 1 к административному  

регламенту предоставления 

муниципальной 

услуги "Утверждение 

схемы расположения 

земельного участка или 

земельных участков на 

кадастровом плане 

территории " 

 

Главе муниципального образования 

_______________________________ 

 

от _____________________________ 

                 паспорт_______________________ 

зарегистрированный по адресу: 

______________________________ 
 

контактный телефон: 

______________________________ 
 

Заявление 
 

Об утверждении схемы расположения земельного участка 

или земельных участков на кадастровом плане территории. 

 

Прошу утвердить схему расположения земельного участка (земельных 

участков) на кадастровом плане территории ориентировочной площадью 

___________________ кв.м., расположенного по адресу: 

___________________________________________________________________

для использования в целях____________________________________________ 

Для последующего обращения с заявлением о проведении аукциона в 

отношении указанного земельного участка (указывается в случае, 

образования земельного участка для его продажи или предоставления в 

аренду путем проведения аукциона по инициативе заинтересованного лица) 
 

Контактный телефон:    
 

При этом прилагаю следующие документы: 

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________ 

 

 

(Фамилия, инициалы)                                         (подпись) 


