
Администрация Холмского муниципального округа 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

17.02.2025                                                                                     № 103 
г. Холм 

  

Об утверждении административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги «Утверждение 

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

  
(в ред. постановления Администрации от 24.02.2026 № 216) 

 
В соответствии с Федеральными законами от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об 

общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 
27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», постановлением Администрации Холмского муниципального 
округа от 07.09.2010 № 598 «Об утверждении порядка разработки и утверждения 
Административных регламентов оказания муниципальных услуг», Администрация 
Холмского муниципального округа 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1.Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению 
муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или 
земельных участков на кадастровом плане территории». 

2.Признать утратившими силу постановления Администрации Холмского 
муниципального района: 

от 30.09.2021 № 516 «Об утверждении административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения 
земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории»; 

от 17.10.2022 № 684 «О внесении изменений в Административный регламент по 
предоставлению муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения 
земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории»; 

от 18.12.2023 № 1045 «О внесении изменений в Административный регламент по 
предоставлению муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения 
земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории». 

3. Опубликовать постановление в периодическом печатном издании Холмского 
муниципального округа – бюллетене «Вестник Холмского муниципального округа» и 
разместить на официальном сайте Администрации Холмского муниципального округа в 
информационно - телекоммуникационной сети «Интернет». 

  
Глава муниципального 
округа                                                                                                   П.П. Голошубов 
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УТВЕРЖДЕН 
постановлением Администрации 
округа от ______________ № ___ 

(в ред. постановления Администрации 
от 24.02.2026 № 216) 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

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

плане территории» 
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Предмет регулирования регламента 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 

утверждению схемы расположения земельного участка или земельных участков на 
кадастровом плане территории (далее - административный регламент) устанавливает 
сроки, состав и последовательность административных процедур (действий) 
Администрации Холмского муниципального округа по утверждению схемы 
расположения земельного участка или земельных участком на кадастровом плане на 
территории Холмского муниципального округа (далее также муниципальная услуга). 

Административный регламент также устанавливает порядок взаимодействия 
между структурными подразделениями Администрации Холмского муниципального 
округа (далее - Уполномоченный орган), их должностными лицами, взаимодействия 
Уполномоченного органа с физическими и юридическими лицами, с заявителями при 
предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Круг заявителей 
1.2.1. Заявителями муниципальной услуги, указанной в настоящем 

административном регламенте (далее - заявитель), являются: 
1) граждане или юридические лица, заинтересованные: 
а) в образовании земельного участка для его предоставления без проведения 

торгов; 
б) в образовании земельного участка для проведения аукциона по продаже 

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

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

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

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

3) граждане, являющиеся собственниками земельных участков, 
заинтересованные: 

в образовании земельных участков путем перераспределения земельных 
участков, находящихся в собственности граждан и предназначенных для ведения 
личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, дачного хозяйства, 
индивидуального жилищного строительства, и земель и (или) земельных участков, 
находящихся в государственной или муниципальной собственности Холмского 
муниципального округа; 

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

муниципальных нужд, в пользу которых изымается земельный участок. 
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1.2.2. С заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе обратиться 
лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской 
Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 
услуги 

1.3.1. Основными требованиями к информированию заявителей являются: 
достоверность предоставляемой информации; четкость изложения информации; 
полнота информирования; 
наглядность форм предоставляемой информации; удобство и доступность 

получения информации; оперативность предоставления информации. 
Иная информация о деятельности Уполномоченного органа, в соответствии с 

Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к 
информации о деятельности государственных органов и органов местного 
самоуправления». 

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 
осуществляется специалистами Уполномоченного органа как в устной, так и в 
письменной форме бесплатно. 

1.3.2. При консультировании предоставляется следующая информация: места 
нахождения: Уполномоченного органа, государственного областного автономного 
учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее - МФЦ), организаций, государственных и муниципальных 
органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (далее - участвующие 
организации); 

должностные лица Уполномоченного органа, ответственные за предоставление 
муниципальной услуги, номера контактных телефонов; 

графики работы Уполномоченного органа, МФЦ, участвующих организаций; 
адреса Интернет-сайтов Уполномоченного органа, МФЦ, участвующих 

организаций; 
адреса электронной почты Уполномоченного органа, МФЦ, участвующих 

организаций; 
нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги, 

в том числе, настоящий Административный регламент; 
ход предоставления муниципальной услуги; 
административные процедуры предоставления муниципальной услуги; срок 

предоставления муниципальной услуги; 
порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги; основания 

для отказа в предоставлении муниципальной услуги; досудебный и судебный порядок 
обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц Уполномоченного органа, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги, а также решений, принятых в ходе предоставления 
муниципальной услуги. 

1.3.3. Информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной 
услуги проводится на русском языке в форме: индивидуального и публичного 
информирования. 

1.3.3.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными 
лицами, ответственными за информирование, при обращении заявителей за 
информацией лично или по телефону. 

Специалист, ответственный за информирование, принимает все необходимые 
меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в 
рамках своих полномочий, в том числе с привлечением других сотрудников. 

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за 
информирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и 
наименование структурного подразделения Уполномоченного органа. 
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Устное информирование должно проводиться с учетом требований официально - 
делового стиля речи. Во время разговора необходимо произносить слова четко, 
избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор 
по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования 
специалист, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и 
перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда и что должен 
сделать). 

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

Ответ на заявление предоставляется в простой форме, с указанием фамилии, 
имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается руководителем 
Уполномоченного органа. 

1.3.3.3. Публичное письменное информирование осуществляется путем 
публикации информационных материалов о правилах предоставления муниципальной 
услуги, а также настоящего Административного регламента и муниципального 
правового акта об его утверждении: 

в средствах массовой информации; 
на официальном сайте Уполномоченного органа; 
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - Единый портал); 
в региональной государственной информационной системе «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» (далее - 
Региональный портал Новгородской области); 

на информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ; 
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом 

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

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме получение 
заявителем информации о ходе рассмотрения заявления и о результате 
предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на Едином 
портале. 

1.3.4. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении 
муниципальной услуги: 

1.3.4.1. На информационных стендах, размещаемых в помещении 
Уполномоченного органа, содержится следующая информация: 

фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием 
документов и консультирование; 

график (режим) работы, контактные телефоны специалистов, адреса 
информационных порталов в сети «Интернет»; 

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в 

связи с предоставлением муниципальной услуги; 
порядок обжалования решения, действия или бездействия Уполномоченного 

органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, его должностных лиц и 
специалистов; 

форма и образец заполнения заявления; 
адрес официального сайта, электронной почты, а также форма обратной связи 

Уполномоченного органа в сети «Интернет». 
1.3.4.2. На официальном сайте Уполномоченного органа содержится следующая 

информация: 
структура Уполномоченного органа; 



места нахождения, график (режим) работы Уполномоченного органа, контактные 
номера телефонов специалистов; 

перечень категорий граждан, имеющих право на получение муниципальной 
услуги; 

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной 
услуги; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; перечень 
нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 
адрес официального сайта, электронной почты, а также форма обратной связи 

Уполномоченного органа в сети «Интернет». 
1.3.4.3. На Едином портале, Региональном портале Новгородской области 

размещается следующая информация: 
исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а так же 
перечень документов, которые заявитель вправе предоставить по собственной 
инициативе; 

круг заявителей; 
срок предоставления муниципальной услуги; 
результаты предоставления муниципальной услуги, порядок предоставления 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги; 
сведения о государственной пошлине, взимаемой за предоставление 

муниципальной услуги; 
исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги; 
о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги; 

формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении 
муниципальной услуги. 

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. 

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
2.1.Наименование муниципальной услуги 
Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков 

на кадастровом плане территории (далее - утверждение схемы расположения 
земельного участка). 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется: 
отделом по строительству и дорожному хозяйству Администрации Холмского 

муниципального округа; 
МФЦ по месту жительства или пребывания заявителя - в части приема и выдачи 

документов на предоставление муниципальной услуги) (при условии заключения 
соглашения о взаимодействии с МФЦ) (при условии заключения соглашений о 
взаимодействии с МФЦ). 

При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган осуществляет 
взаимодействие с: 



Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 
картографии по Новгородской области; 

Управлением Федеральной налоговой службы по Новгородской области 
Морховским территориальным отделом Администрации Холмского 

муниципального округа; 
Тогодским территориальным отделом Администрации Холмского муниципального 

округа; 
Красноборским территориальным отделам Администрации Холмского 

муниципального округа; 
2.2.2. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 
обращением в иные органы и организации, не предусмотренных настоящим 
административным регламентом. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 
решение уполномоченного органа об утверждении схемы расположения 

земельного участка с приложением решения о присвоении адреса земельному участку 
(при необходимости); 

решение об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка. 
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги может быть предоставлен 

в форме электронного документа единого портала, регионального портала. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 7 

рабочих дней со дня поступления в Уполномоченный орган документов, указанных в 
подпункте 2.6.1. настоящего административного регламента. 

2.4.2. Результат предоставления муниципальной услуги выдается (направляется) 
заявителю способом, указанным в заявлении в течение 1 (одного) рабочего дня со дня 
принятия решения об утверждении или об отказе в утверждении схемы расположения 
земельного участка: 

в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным 
лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи; 

в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание 
электронного документа, подписанного Уполномоченным органом, посредством 
выдачи заявителю лично под расписку либо направления документа посредством 
почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу. 

При наличии в заявлении указания о выдаче результата предоставления 
муниципальной услуги через МФЦ по месту представления заявления 
Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее одного рабочего дня со дня 
принятия Уполномоченным органом решения об утверждении либо об отказе в 
утверждении передачу документа в МФЦ для выдачи заявителю. 

При наличии технической возможности электронного взаимодействия при выдаче 
результата услуги с использованием АИС МФЦ, должностное лицо Уполномоченного 
органа направляет результат предоставления муниципальной услуги в электронном 
виде. Специалист МФЦ составляет на бумажном носителе документ, подтверждающий 
содержание направленного Уполномоченным органом электронного документа, 
заверяет его подписью и печатью МФЦ и выдает заявителю. 

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

2.4.4. Подготовка схемы расположения земельного участка, на котором 
расположены многоквартирный дом и иные входящие в состав такого дома объекты 
недвижимого имущества, обеспечивается органом государственной власти или 
органом местного самоуправления, указанными в статье 39.2. Земельного кодекса 
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Российской Федерации, или собственником (собственниками) помещений в 
многоквартирном доме. В случае подготовки органом государственной власти или 
органом местного самоуправления указанной схемы расположения земельного участка 
срок такой подготовки должен составлять не более трех месяцев. Схема расположения 
земельного участка, на котором расположены многоквартирный дом и иные входящие 
в состав такого дома объекты недвижимого имущества, до ее утверждения подлежит 
рассмотрению на общественных обсуждениях или публичных слушаниях в порядке, 
предусмотренном законодательством о градостроительной деятельности для 
утверждения проекта межевания территории 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги, размещается на официальном сайте Уполномоченного органа в 
сети «Интернет», региональном реестре, на едином портале и региональном портале. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их 
получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления 

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

заявление об утверждении схемы расположения земельного участка по 
примерной форме согласно Приложению № 1 к настоящему административному 
регламенту; 

копию документа, удостоверяющего личность заявителя или его уполномоченного 
представителя (не требуется в случае представления заявления посредством отправки 
через личный кабинет единого портала или регионального портала, а также, если 
заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью); 

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

схема расположения земельного участка, подготовленная по форме, формату и в 
соответствии с требованиями к ее подготовке, которые установлены в соответствии с 
пунктом 12 статьи 11.10 Земельного кодекса РФ; 

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

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

2.6.2. По своему желанию заявитель может представить иные документы, 
которые, по его мнению, имеют значение при предоставлении муниципальной услуги. 

2.6.3. Подача заявления свидетельствует о согласии заявителя на обработку его 
персональных данных. 

В случае если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка 
персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с 
Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» 
обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного 
лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно 
представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или 
его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. 
Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены, в том 
числе в форме электронного документа. Действие данного пункта не распространяется 
на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место 
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нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом 
исполнительной власти. 

2.6.4. Копии документов могут быть заверены нотариально или заверяются при 
приеме документов в установленном порядке при наличии оригиналов. 
Ответственность за достоверность представляемых сведений возлагается на 
заявителя. 

2.6.5. Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявителям 
предоставляется возможность направить заявление и документы через Единый портал 
и Региональный портал Новгородской области, путем заполнения специальной 
интерактивной формы, которая соответствует требованиям Федерального закона от 27 
июля 2010 года № 210-ФЗ и обеспечивает идентификацию заявителя. 

2.6.6. При обращении за предоставлением муниципальной услуги 
непосредственно в уполномоченный орган или МФЦ заявитель (представитель 
заявителя) предъявляют документ, удостоверяющий личность. 

В случае направления заявления посредством Единого портала или 
Регионального портала Новгородской области, сведения из документа, 
удостоверяющего личность заявителя (представителя) формируются при 
подтверждении учетной записи в ЕСИА из состава соответствующих данных указанной 
учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием 
системы межведомственного электронного взаимодействия. 

В случае если, заявление подается через представителя заявителя, также 
представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий 
от имени заявителя в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и иных органов и которые заявитель вправе предоставить, а также 
способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их 
представления 

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

выписка из ЕГРН об основных характеристиках и зарегистрированных правах на 
объект недвижимости; 

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

зарегистрированных правах на указанный земельный участок; 
документ о правах на здание, сооружение, находящихся на земельном участке: 
- выписка из ЕГРН о правах на здание, сооружение, находящихся на земельном 

участке; 
- уведомление об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений о 

зарегистрированных правах на указанные здания, сооружения. 
2.7.2. Непредставление заявителем документов, находящихся в распоряжении 

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

2.7.3. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в 
пункте 2.7.1. настоящего Административного регламента, запрашиваются 
Уполномоченным органом в государственных органах, органах местного 
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные 
документы, если застройщик не представил указанные документы самостоятельно. 

По межведомственным запросам Уполномоченного органа документы (их копии 
или сведения, содержащиеся в них) предоставляются государственными органами, 
органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам 
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или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых 
находятся указанные документы, в срок не позднее трех рабочих дней со дня 
получения соответствующего межведомственного запроса. 

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя 
2.8.1. Запрещено требовать от заявителя: 
1) представления документов и информации или осуществления действий, 

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

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении 
органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, 
органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами; 

3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность 
которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 
статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»: 

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

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

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

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

4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 
1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, 
если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым 
условием предоставления государственной услуги, и иных случаев, установленных 
федеральными законами. 

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

2.9.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги: 

некорректное (неполное, неправильное, недостоверное) заполнение 
обязательных полей в форме заявления; 

заявление подано в орган, в полномочия которого не входит предоставление 
муниципальной услуги; 
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представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления 
текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации; 

представленные документы утратили силу на момент обращения за 
муниципальной услугой; 

представленные в электронной форме документы содержат повреждения, 
наличие которых не позволяет в полном объеме получить информацию и сведения, 
содержащиеся в документах; 

выявлено несоблюдение условий признания квалифицированной электронной 
подписи действительной в документах, представленных в электронной форме. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 
предоставлении муниципальной услуги 

2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги: 
поступление в Уполномоченный орган заявления об утверждении схемы 

расположения земельного участка, если на рассмотрении в Уполномоченном органе 
находится представленная ранее другим лицом схема расположения земельного 
участка и местоположение земельных участков, образование которых предусмотрено 
этими схемами, частично или полностью совпадает. Уполномоченный орган принимает 
решение о приостановлении рассмотрения поданного позднее заявления об 
утверждении схемы расположения земельного участка и направляет такое решение 
заявителю. 

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

2.10.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
1) 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 РФ; 

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

3) разработка схемы расположения земельного участка с нарушением 
предусмотренных статьей 11.9. Земельного кодекса РФ 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) не допускается образование иных земельных участков из земельного участка, 
находящегося в государственной или муниципальной собственности и 
предоставленного арендатору расположенных на нем и находящихся в 
государственной или муниципальной собственности здания, сооружения, за 
исключением случаев, если такое образование осуществляется в связи с изъятием 
земельных участков для государственных и муниципальных нужд. 

2.10.3. Мотивированное решение об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги выдается или направляется заявителю в течение 1 (одного) рабочего дня со дня 
принятия такого решения, но не позднее срока, указанного в подпункте 2.4.1. 
настоящего административного регламента. 
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2.10.4. Заявители имеют право повторно обратиться в Уполномоченный орган за 
получением муниципальной услуги после устранения предусмотренных настоящим 
пунктом оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги Отдел информирует 
заявителя о причинах такого отказа с указанием перечня документов и информации, 
отсутствие и (или) недостоверность которых стали причиной отказа, а также с 
указанием перечня установленных федеральными законами и (или) иными 
нормативными правовыми актами требований, несоответствие которым привлекло 
отказ в предоставлении муниципальной услуги 

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

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, отсутствуют. 

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

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги 

Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается в связи с 
отсутствием таких услуг. 

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, 
участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата 
предоставления таких услуг 

Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 
муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 
предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления 
такой услуги не должно превышать 15 минут. 

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

2.15.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, в том числе 
поступившее в электронной форме с использованием единого портала, регионального 
портала либо через МФЦ, регистрируется отделом строительства и дорожного 
хозяйства в течение 1 рабочего дня со дня поступления заявления в структурном 
подразделении Уполномоченного органа, ответственном за ведение 
делопроизводства. На заявлении делается отметка с указанием входящего номера и 
даты регистрации. 

2.15.2. Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги, 
предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной 
услуги, устанавливается регламентами организаций, указанных в подпункте 2.2.1.1. 
настоящего Административного регламента. 

2.15.3. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, 
направленного заявителем в форме электронных документов с использованием 
Единого портала, Регионального портала Новгородской области, осуществляется в 
день поступления в Уполномоченный орган либо на следующий день в случае 
поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги по окончании 
рабочего времени Уполномоченного органа. В случае поступления заявления о 
предоставлении муниципальной услуги в выходные или нерабочие праздничные дни 
его регистрация осуществляется в первый рабочий день Уполномоченного органа, 
следующий за выходным или нерабочим праздничным днем. 



2.15.4. В случае подачи заявления с прилагаемыми документами через МФЦ - 
регистрация заявления осуществляется в день поступления в МФЦ. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению 
визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых 
для обеспечения беспрепятственного доступа к объектам (зданиям, помещениям), в 
которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений 
жизнедеятельности; 

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

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

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

предоставляется муниципальная услуга; 



оказание помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной 
услуги наравне с другими лицами. 

В случае невозможности полностью приспособить помещение Уполномоченного 
органа с учетом потребности инвалида ему обеспечивается доступ к месту 
предоставления муниципальной услуги. 

2.17. Показатели доступности и качества государственной услуги, в том числе 
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 
муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения 
государственной услуги в МФЦ, возможность получения информации о ходе 
предоставления государственной услуги, в том числе с использованием 
информационно - коммуникационных технологий 

2.17.1. Показателями качества и доступности муниципальной услуги является 
совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять и 
оценивать процесс и результат предоставления муниципальной услуги. 

2.17.2. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 
являются: 

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

возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке 
предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме; 

возможность выбора способа обращения за предоставлением муниципальной 
услуги (лично, через представителя, почтовым отправлением, через МФЦ, 
посредством единого портала, регионального портала); 

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

2.17.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 
степень удовлетворенности заявителей качеством и доступностью 

муниципальной услуги; 
соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего 

административного регламента; 
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
количество обоснованных жалоб. 
2.17.4. При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не более 

двух взаимодействий с должностными лицами Уполномоченного органа. 
Продолжительность каждого взаимодействия не должна превышать 15 минут. 
2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме 

2.18.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о 
порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 
единого портала, регионального портала, а также возможность копирования форм 
заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги. 

2.18.2. Прием документов и выдача результата муниципальной услуги может 
осуществляться в МФЦ по принципу экстерриториальности при наличии заключенного 
соглашения о взаимодействии между Уполномоченным органом и ГОАУ «МФЦ». 

2.18.3. При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в 
электронной форме заявитель формирует заявление на предоставление 
муниципальной услуги в форме электронного документа и подписывает его 
электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 
06.04.2011 № 63-ФЗ, Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ и Правил 
определения видов электронной подписи, использование которых допускается при 
обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных 
постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634. 
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2.19. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах, в том числе 
исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении таких опечаток и 
ошибок 

2.19.1. В случае выявления заявителем в документах, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, опечаток и (или) ошибок заявитель 
представляет (направляет) на имя руководителя Уполномоченного органа заявление 
об исправлении таких опечаток и (или) ошибок посредством личного обращения или 
почтовым отправлением по форме Приложению № 5. 

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

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

2.19.3. Должностное лицо Уполномоченного органа проводит проверку указанных 
в заявлении сведений. 

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

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

2.19.4. Основаниями для отказа в исправлении допущенных опечаток и (или) 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
являются: 

несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в подразделе 1.2. настоящего 
Административного регламента; 

отсутствие опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах. 

При наличии оснований для отказа в исправлении допущенных опечаток и (или) 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
специалист комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 
подготавливает уведомление об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок за подписью 
уполномоченного на подписание такого документа должностного лица комитета в срок, 
не превышающий 5 (пяти) рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении 
опечаток и (или) ошибок. 

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

2.20. Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам 
предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень 
оснований для отказа в выдаче этого дубликата 

2.20.1. Заявитель вправе обратиться в уполномоченный орган местного 
самоуправления, организацию с заявлением о выдаче дубликата документа, 
выданного по результатам предоставления муниципальной услуги по форме согласно 
Приложению № 6 



В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата специалист, 
ответственный за предоставление муниципальной услуги, выдает дубликат с тем же 
регистрационным номером и указанием того же срока действия, которые были указаны 
в ранее выданном документе. В случае, если ранее заявителю было выдано 
разрешение на полеты в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица, то в 
качестве дубликата заявителю повторно представляется указанный документ. 

При наличии оснований для отказа в выдаче, ответственный за предоставление 
муниципальной услуги, подготавливает уведомление об отказе в выдаче дубликата за 
подписью уполномоченного на подписание такого документа должностного лица 
комитета в срок, не превышающий 5 (пяти) рабочих дней со дня регистрации заявления 
о выдаче дубликата. 

2.20.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче дубликата 
несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2. настоящего 
Административного регламента. 

2.20.3. Выдача (направление) результата рассмотрения заявления о выдаче 
дубликата осуществляется способом, указанным заявителем (представителем 
заявителя) в заявлении о выдаче дубликата. 

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ 

ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ 
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А 

ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МФЦ 
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) 
1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

иных документов; 
2) направление межведомственных запросов (при необходимости); 
3) рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении либо отказе в 

предоставлении муниципальной услуги; 
4) оформление и выдача (направление) заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги. 
3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

иных документов 
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление от заявителя заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных 
документов: 

на бумажном носителе непосредственно в Уполномоченный орган, МФЦ; 
на бумажном носителе в Уполномоченный орган посредством почтового 

отправления; 
в форме электронного документа с использованием единого портала, 

регионального портала, электронной почты. 
При личной форме подачи документов в Уполномоченный орган, МФЦ подача 

заявления и иных документов осуществляется в порядке общей очереди в приемные 
часы или по предварительной записи. При личной форме подачи документов 
заявитель подает заявление и иные документы, указанные в пунктах 2.6, 2.7 
настоящего административного регламента (в случае если заявитель представляет 
документы, указанные в пункте 2.7. настоящего административного регламента, по 
собственной инициативе) на бумажном носителе. 

При личной форме подачи документов заявление о предоставлении 
муниципальной услуги может быть оформлено заявителем в ходе приема в 
Уполномоченном органе, МФЦ либо оформлено заранее. 

По просьбе обратившегося лица заявление может быть оформлено должностным 
лицом Уполномоченного органа, специалистом МФЦ, ответственными за прием 
документов, с использованием программных средств. В этом случае заявитель 



собственноручно вписывает в заявление свою фамилию, имя и отчество, ставит дату и 
подпись. 

Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за прием документов, 
осуществляет следующие действия в ходе приема заявителя: 

устанавливает предмет обращения; 
устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие документа, 

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

муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно в 
соответствии с пунктом 2.6. настоящего административного регламента; 

в случае установления факта несоответствия представленных документов либо 
отсутствия необходимых документов для предоставления муниципальной услуги 
информирует в устной форме заявителя (представителя заявителя) о выявленных 
фактах и предлагает принять меры по их устранению; 

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

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

Специалист МФЦ, ответственный за прием документов, осуществляет следующие 
действия в ходе приема заявителя: 

устанавливает предмет обращения; 
устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие документа, 

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

муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно в 
соответствии с пунктом 2.6. настоящего административного регламента; 

в случае установления факта несоответствия представленных документов либо 
отсутствия необходимых документов для предоставления муниципальной услуги 
информирует в устной форме заявителя о выявленных фактах и предлагает принять 
меры по их устранению; 

принимает решение о приеме у заявителя представленных документов, 
формирует заявление о предоставлении услуги посредством информационной 
системы МФЦ, регистрирует заявление и пакет документов в информационной системе 
МФЦ, выдает заявителю (представителю заявителя) расписку о получении документов 
с информацией о сроках рассмотрения заявления. 

Передача в Уполномоченный орган пакета документов, принятых специалистами 
МФЦ, осуществляется посредством информационной системы МФЦ не позднее 
следующего рабочего дня со дня приема документов от заявителя в МФЦ. 

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

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

Длительность осуществления всех необходимых действий не может превышать 
15 минут. 

Документы для предоставления муниципальной услуги могут быть представлены 
в Уполномоченный орган посредством направления заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и иных документов почтовым отправлением, через единый 
портал, региональный портал, электронную почту (заочная форма подачи документов): 



- в виде оригинала заявления и копий документов на бумажном носителе 
посредством почтового отправления. В данном случае удостоверение верности копий 
документов осуществляется в порядке, установленном федеральным 
законодательством. 

Днем регистрации заявления является день его поступления в Уполномоченный 
орган; 

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

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется 
автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы 
заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы 
заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее 
устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной 
форме заявления. 

При формировании заявления обеспечивается: 
возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных 

в пунктах 2.6., 2.7. настоящего административного регламента, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 
в любой момент по желанию пользователя сохранение ранее введенных в 

электронную форму заявления значений, в том числе при возникновении ошибок ввода 
и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений 
заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной 
государственной информационной системе «Единая система идентификации и 
аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 
взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления 
государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - ЕСИА), и 
сведений, опубликованных на едином портале, в части, касающейся сведений, 
отсутствующих в ЕСИА; 

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

возможность доступа заявителя на едином портале, региональном портале к 
ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично 
сформированным заявлениям - в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, указанные в 
пунктах 2.6., 2.7. настоящего административного регламента, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган 
посредством единого портала, регионального портала; 

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

представление заявления о предоставлении муниципальной услуги и необходимых 
документов. 

Предварительная запись может осуществляться следующими способами по 
выбору заявителя: 

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



В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при записи, 
документам, представленным заявителем при личном приеме, предварительная 
запись аннулируется. 

При осуществлении записи заявитель в обязательном порядке информируется о 
том, что предварительная запись аннулируется в случае его неявки по истечении 5 
минут с назначенного времени приема. 

Запись на прием в Уполномоченный орган для подачи заявления с 
использованием единого портала, регионального портала, официальных сайтов в сети 
«Интернет», не осуществляется. 

Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, в электронном виде, и регистрацию заявления 
без необходимости повторного представления заявителем таких документов на 
бумажном носителе. 

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

При поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в 
электронной форме через единый портал, региональный портал в Уполномоченный 
орган, заявлению присваивается статус «отправлено в ведомство». Информирование 
заявителя осуществляется через личный кабинет указанных порталов. 

Идентификация заявителя обеспечивается электронным идентификационным 
приложением с использованием соответствующего сервиса ЕСИА. 

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

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

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

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

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

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

дня, следующего за днем поступления запроса и документов, способом, который 
использовал (указал) заявитель при заочном обращении. 

По итогам исполнения административной процедуры по приему документов в 
Уполномоченном органе, должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное 
за прием документов, формирует документы (дело) и передает их должностному лицу 
Уполномоченного органа, ответственному за принятие решения. 

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

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

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

3.2.4. Результатом административной процедуры является регистрация в 
Уполномоченном органе заявления и документов, представленных заявителем, их 



передача должностному лицу Уполномоченного органа, ответственному за принятие 
решений о предоставлении муниципальной услуги. 

Результат административной процедуры фиксируется в системе электронного 
документооборота Уполномоченного органа. 

Результат административной процедуры в отношении заявления, поступившего в 
электронной форме с использованием единого портала, регионального портала, 
подтверждается присвоением статуса заявке «принято в работу ведомством». 
Действие изменения статуса заявления, поступившего в электронной форме с 
использованием единого портала, регионального портала, производит должностное 
лицо Уполномоченного органа, ответственное за принятие решений о предоставлении 
муниципальной услуги. 

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

3.2.6. Время выполнения административной процедуры не должно превышать 15 
(пятнадцати) минут. 

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

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

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

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

3.3.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 
(один) рабочий день со дня поступления в Уполномоченный орган заявления о 
предоставлении муниципальной услуги. 

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

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

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

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

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

3.4.3. При установлении факта отсутствия оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги должностное лицо Уполномоченного органа 
обеспечивает в тот же день направление в структурное подразделение (должностному 
лицу) или иной орган, уполномоченный принимать решение о присвоении адреса, 
документов, представленных заявителем и иных необходимых документов в целях 
присвоения адреса соответствующему земельному участку в срок, не превышающий 
срок принятия решения об утверждении схемы расположения земельного участка по 
соответствующему заявлению. 



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

3.4.5. После согласования проекта решения об утверждении либо об отказе в 
утверждении схемы расположения земельного участка, решение подписывается 
Главой администрации Холмского муниципального округа и регистрируется в системе 
электронного документооборота Уполномоченного органа. 

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

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

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

3.5. Оформление результата предоставления муниципальной услуги и выдача 
(направление) его заявителю 

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

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

Решение Уполномоченного органа об утверждении схемы земельного участка 
подлежит также направлению в течение 1 (одного) рабочего дня со дня принятия 
решения об утверждении схемы расположения земельного участка в отдел по 
вопросам жизнеобеспечения и строительства для внесения сведений о границах 
земельного участка в информационную систему обеспечения градостроительной 
деятельности (ИСОГД). 

Соответствующая информация в ИСОГД должна быть внесена в течение 2 (двух) 
рабочих дней со дня принятия решения об утверждении схемы расположения 
земельного участка. 

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

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

Результат предоставления муниципальной услуги в электронной форме с 
использованием единого портала, регионального портала в случае принятия решения 
о предоставлении муниципальной услуги, подтверждается присвоением статуса заявке 
«исполнено». Действие изменения статуса заявления, поступившего в электронной 
форме с использованием единого портала, регионального портала, производит 
должностное лицо Уполномоченного органа. 

В случае принятия решения об отказе предоставления муниципальной услуги по 
заявлению, поступившему в Уполномоченный орган в электронной форме с 



использованием единого портала, регионального портала, заявке присваивается 
статус «отказано». 

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

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

3.6. Порядок выполнения административных процедур МФЦ 
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в порядке, 

установленном настоящим административным регламентом с учетом особенностей, 
определенных соглашением о взаимодействии между Уполномоченным органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, и МФЦ. 

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

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

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том 
числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной 
электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением 
муниципальной услуги. 

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



Приложение № 1 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
по утверждению схемы расположения 

земельного участка или земельных 
участков на кадастровом плане 

В Администрацию 
_______________________________________ 
от _____________________________________ 

(наименование юридического лица) 
ИНН ___________________________________ 
ЕГРЮЛ ________________________________ 

Адрес __________________________________ 
________________________________________ 
Контактный телефон _____________________ 
Адрес электронной почты ________________ 

или 
от _____________________________________ 

(Ф.И.О. полностью) 
Паспорт: серия ___________ номер _________ 
Кем выдан ______________________________ 
Когда выдан _____________________________ 
Почтовый адрес _________________________ 

________________________________________ 
Контактный телефон _____________________ 
Адрес электронной почты ________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
В целях ____________________________________________________________ 
прошу утвердить схему расположения земельного участка (земельных участков) 

на кадастровом плане территории: 
__________________________________________________________________ 
местоположение:___________________________________________________ 

(указывается адрес или описание местоположения земельного участка) 
Площадью:__________ кв. м, 
кадастровый номер (при наличии):_____________________________________ 
__________________________________________________________________ 
вид разрешенного использования (при наличии): ________________________ 
__________________________________________________________________ 
Приложения: 
1. 
2. 
3. 
… 
Результат рассмотрения заявления прошу предоставить (нужное подчеркнуть): 
в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при 

личном обращении; 
в виде бумажного документа, который направляется уполномоченным органом 

заявителю посредством почтового отправления; 
в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте, ссылка на 

который направляется уполномоченным органом заявителю посредством электронной 
почты; 

в виде электронного документа, который направляется уполномоченным органом 
заявителю посредством электронной почты. 

«____» _________________ 20__ г. 
__________________________________ 
(подпись заявителя с расшифровкой) 



Приложение № 2 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
по утверждению схемы расположения 

земельного участка или земельных 
участков на кадастровом плане 

Форма 
УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
"____"______________20__г. 
Отдел строительства и дорожного хозяйства Администрации Холмского 

муниципального округа уведомляет 
___________________________________________________________________ 

(полное наименование организации, 
___________________________________________________________________ 

юридический адрес заявителя - юридического лица, 
___________________________________________________________________ 

ФИО, адрес места жительства заявителя - физического лица) 
об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка или земельных 

участков на кадастровом плане территории. 
Причина отказа: _____________________________________________________. 
___________________________________________________________________ 
Начальник отдела строительства 
и дорожного хозяйства 
Администрации округа _______________ _______________________________ 

(подпись)              (расшифровка подписи) 
Приложение № 3 

к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 

по утверждению схемы расположения 
земельного участка или земельных 

участков на кадастровом плане 
Форма 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без 

рассмотрения 
1. В отдел строительства и дорожного 

хозяйства Администрации Холмского 
муниципального округа 

2. Заявление принято _______________________ 
(дата, 

 
регистрационный номер) 
  (ФИО должностного лица) 
(подпись должностного лица) 

3. Прошу оставить заявление о предоставлении муниципальной услуги "Утверждение схемы 
расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане 
территории" без рассмотрения 
дата и номер заявления о 
предоставлении муниципальной услуги 

  

4. Сведения о заявителе 
4.1. Физическое лицо:   

фамилия, имя, отчество (при нали- чии)   
документ, удостоверяющий личность вид серия номер 

      

    

 
(дата выдачи) 

  

 
(кем выдан) 

  адрес места жительства   
телефон для связи/факс   



адрес электронной почты   
4.2. Юридическое лицо: 

Полное наименование, организационно-
правовая форма 

  

  ИНН   

  телефон для связи/факс   

  адрес электронной почты   
5. Представитель заявителя (заполняется в случае подачи настоящего заявления 

представителем заявителя) 
  фамилия, имя, отчество (при наличии)   

  документ, удостоверяющий личность вид серия номер 
      

  

 
(дата выдачи) 

  

 
(кем выдан) 

  адрес места жительства   

  телефон для связи   
адрес электронной почты   

6. Способ получения результата рассмотрения настоящего заявления 
лично в комитете   
лично в МФЦ   
в личном кабинете федеральной 
государственной информационной 
системы "Единый портал 
государственных и муниципальных услуг 
(функций)", региональной 
государственной информационной 
системы "Портал государственных и 
муниципальных услуг" (функций) 
Новгородской области (при наличии 
технической возможности) 

  

почтовым отправлением по адресу   
7. Перечень документов, прилагаемых к настоящему заявлению 

  оригинал в количестве               экз. на               л.; 
копия в количестве               экз. на               л. 

8. Подпись: Дата: 
  

  
(подпись)              (расшифровка подписи) 

  

 
(дата) 

Приложение № 4 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
по утверждению схемы расположения 

земельного участка или земельных 
участков на кадастровом плане 

Форма 
РЕШЕНИЕ 

об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без 
рассмотрения 

На основании заявления об оставлении заявления              о предоставлении 
муниципальной услуги без рассмотрения от "____"_____________20____г., 
поступившего 

от _________________________________________________________________ 
(наименование организации, юридический адрес заявителя - 

___________________________________________________________________ 
юридического лица, ФИО, адрес места жительства заявителя - 

___________________________________________________________________ 
физического лица) 



отделом строительства и дорожного хозяйства Администрации Холмского 
муниципального округа решение об оставлении заявления о предоставлении 
муниципальной услуги от "____"______________20 г. № _____ без рассмотрения. 

___________________________________________________________________ 
(должность)                            (подпись)                                          (расшифровка подписи) 

Приложение № 5 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
по утверждению схемы расположения 

земельного участка или земельных 
участков на кадастровом плане 

В отдел строительства и дорожного хозяйства 
Администрации Холмского муниципального округа 

от __________________________________________ 
(ФИО (последнее при наличии) заявителя - 

_____________________________________________ 
физического лица 

_____________________________________________ 
или полное наименование заявителя - 

_____________________________________________ 
юридического лица) 

_____________________________________________ 
(ФИО (последнее при наличии) 

_____________________________________________ 
представителя заявителя) 

_____________________________________________ 
(реквизиты документа, удостоверяющего 

_____________________________________________ 
личность заявителя, 

_____________________________________________ 
представителя заявителя) 

_____________________________________________ 
(реквизиты документа, подтверждающего 

_____________________________________________ 
полномочия представителя заявителя) 

_____________________________________________ 
(почтовый адрес (при необходимости), 

_____________________________________________ 
адрес электронной почты, 

_____________________________________________ 
контактный телефон) 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
об исправлении опечаток и (или) ошибок в документе о предоставлении 

муниципальной услуги 
Сообщаю об опечатке и (или) ошибке, допущенной при оказании муниципальной 

услуги "Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков 
на кадастровом плане территории": 

___________________________________________________________________ 
(указать опечатку 

_________________________________________________________________________. 
и (или) ошибку) 

Прошу исправить допущенную опечатку и (или) ошибку и внести соответствующие 
изменения в документ, являющийся результатом предоставления муниципальной 
услуги: 

___________________________________________________________________. 
(наименование документа, дата, номер) 

К настоящему заявлению прилагаю (указывается перечень документов, 
представляемых заявителем): 



___________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________ 
Способ направления результата               рассмотрения настоящего заявления 
(нужное отметить): 
выдать на руки заявителю (представителю заявителя) в отделе строительства и 

дорожного хозяйства Администрации Холмского муниципального округа 
___________________________________________________________________ 
направить заказным письмом с уведомлением по адресу: __________________ 

(почтовый 
___________________________________________________________________ 

адрес) 
выдать на руки заявителю (представителю заявителя) в МФЦ: _______________ 
___________________________________________________________________ 

(адрес 
___________________________________________________________________ 

отделения МФЦ) 
направить в электронной форме в личный кабинет на Едином портале или 

Региональном портале (при наличии технической возможности). 
Заявитель (представитель заявителя): 
____________________ _______________________________________________ 

(подпись)              (расшифровка подписи) 
_______________________ 

(дата) 
Приложение № 6 

к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 

по утверждению схемы расположения 
земельного участка или земельных 

участков на кадастровом плане 
В отдел строительства и дорожного хозяйства 

Администрации Холмского муниципального округа 
от __________________________________________ 

(ФИО (последнее при наличии) заявителя - 
_____________________________________________ 

физического лица 
_____________________________________________ 

или полное наименование заявителя - 
_____________________________________________ 

юридического лица) 
_____________________________________________ 

(ФИО (последнее при наличии) 
_____________________________________________ 

представителя заявителя) 
_____________________________________________ 

(реквизиты документа, удостоверяющего 
_____________________________________________ 

личность заявителя, 
_____________________________________________ 

представителя заявителя) 
_____________________________________________ 

(реквизиты документа, подтверждающего 
_____________________________________________ 

полномочия представителя заявителя) 
_____________________________________________ 

(почтовый адрес (при необходимости), 
_____________________________________________ 

адрес электронной почты, 
_____________________________________________ 



ЗАЯВЛЕНИЕ 
о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления 

муниципальной услуги 
Прошу выдать дубликат документа о предоставлении муниципальной услуги 

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

Способ направления результата рассмотрения настоящего заявления 
(нужное отметить): 
выдать на руки заявителю (представителю заявителя) в отделе строительства и 

дорожного хозяйства Администрации Холмского муниципального округа 
направить заказным письмом с уведомлением по адресу: __________________ 

(почтовый 
___________________________________________________________________ 

адрес) 
выдать на руки заявителю (представителю заявителя) в МФЦ: _______________ 
___________________________________________________________________ 

(адрес 
___________________________________________________________________ 

отделения МФЦ) 
направить в электронной форме в личный кабинет на Едином портале или 

Региональном портале (при наличии технической возможности). 
Заявитель (представитель заявителя): 
____________________ _______________________________________________ 

(подпись)              (расшифровка подписи) 
_______________________ 

(дата) 
  

 


