
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

4. Наименование муниципальной услуги 

4.1. Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане 

территории. 

  

5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

5.1. Муниципальную услугу предоставляет администрация Братского сельского поселения. 

При предоставлении муниципальной услуги Орган взаимодействует с: 

Межрайонная ИФНС России № 9 по Республике Крым; 

Красноперекопским горрайонным отделом Государственного комитета по государственной 

регистрации и кадастру; 

Министерство экологии и природных ресурсов Республики Крым; 

Министерство культуры Республики Крым; 

Государственный комитет по водному хозяйству и мелиорации Республики Крым; 

5.2. Для получения услуг, которые являются обязательными и необходимыми для 

предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в: 

Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (далее- 

Росреестр); 

Иные организации, осуществляющие подготовку схемы расположения земельного участка 

на кадастровом плане территории. 

5.3. Муниципальная услуга может предоставляться в многофункциональном центре в части:  

- приема, регистрации и передачи в Орган, предоставляющий услугу заявления и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- информирования о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе выполнения  

- запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

- выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 

5.4. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, 

необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 

государственные органы и организации, за исключением получения услуг и получения 

документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, 

включенных в перечни, указанные в части первой статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 

года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

(далее – Федеральный закон №210-ФЗ). 

 

6. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- решение об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане 

территории (Приложение №2 к Административному регламенту); 

- решение об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка на 

кадастровом плане территории (Приложение №3 к Административному регламенту);  

Схема расположения земельного участка утверждается решением органа местного 

самоуправления, уполномоченного на предоставление находящихся в муниципальной 

собственности земельных участков, если иное не предусмотрено настоящим Земельным Кодексом 

Российской Федерации. 

 

7. Срок предоставления муниципальной услуги 

7.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги – 30 календарных дней со дня 

представления в Орган документов, обязанность по предоставлению которых возложена на 

заявителя.  
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В случае представления заявителем документов через многофункциональный центр или 

направления запроса в электронном виде, посредством РПГУ, срок предоставления 

муниципальной услуги исчисляется со дня поступления (регистрации) документов в Орган.  

Многофункциональный центр обеспечивает передачу заявления и документов в Орган в 

срок, не превышающих 2 рабочих дней, следующих за днем приема документов в 

многофункциональном центре. 

7.2. Срок выдачи (направления) результата предоставления муниципальной услуги 

заявителю составляет не более 3 календарных дней со дня принятия соответствующего решения 

Органом. 

7.3. Передача в многофункциональный центр результата предоставления муниципальной 

услуги по заявлениям, поступившим через многофункциональный центр, осуществляется не 

позднее 2 рабочих дней, следующих за днем окончания, установленного действующим 

законодательством срока предоставления муниципальной услуги. 

Многофункциональный центр осуществляет выдачу заявителю результата предоставления 

муниципальной услуги в течении срока хранения готового результата, предусмотренного 

соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и Органом. 

 
8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие 

в связи с предоставлением муниципальной услуги 

8.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги размещен на ЕПГУ, РПГУ и официальном сайте Органа. 

 

9. 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 предоставлению заявителем, в том числе в электронной форме 

9.1. Перечень документов, обязательных к предоставлению заявителем, для утверждения 

схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане 

территории:  
1) Заявление на предоставление муниципальной услуги, подписанное непосредственно 

Заявителем (Приложение № 1 к настоящему Административному регламенту); 

В случае представления заявления в Орган в электронной форме, заявление и прилагаемые 

к ним документы предоставляются в Орган путем заполнения формы запроса, размещенной на 

официальном сайте Органа, посредством РПГУ, направляются в виде файлов в формате XML 

(далее - XML-документ), созданных с использованием XML-схем и обеспечивающих считывание 

и контроль представленных данных.  

Заявления представляются в Орган в виде файлов в формате doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если 

указанные заявления предоставляются в форме электронного документа посредством электронной 

почты. 

2) Документ, удостоверяющий личность Заявителя (представителя заявителя); 

3) Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, уполномоченного на 

подачу документов и получение результата оказания муниципальной услуги (в случае обращения 

представителя заявителя); 

4) Документ, подтверждающий полномочия юридического лица; 

5) Согласие заявителей на обработку персональных данных 

6) Схема расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане 

территории. 

Схемой расположения земельного участка определяются проектируемые местоположение 

границ и площадь земельного участка или земельных участков, которые предполагается 

образовать и (или) изменить. 



Схема расположения земельного участка подготавливается на основе сведений 

государственного кадастра недвижимости об определенной территории (кадастрового плана 

территории).  

При подготовке схемы расположения земельного участка учитываются материалы и 

сведения: 

утвержденных документов территориального планирования; 

правил землепользования и застройки; 

проектов планировки территории; 

землеустроительной документации; 

положения об особо охраняемой природной территории; 

о зонах с особыми условиями использования территории; 

о земельных участках общего пользования и территориях общего пользования, красных 

линиях; 

о местоположении границ земельных участков, 

о местоположении зданий, сооружений (в том числе размещение которых предусмотрено 

государственными программами Российской Федерации, государственными программами 

Республики Крым, адресными инвестиционными программами), объектов незавершенного 

строительства. 

Подготовка схемы расположения земельного участка в форме электронного документа 

может осуществляться с использованием официального сайта федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного в области государственного кадастрового учета 

недвижимого имущества и ведения государственного кадастра недвижимости, в информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - официальный сайт Росреестра) или с 

использованием иных технологических и программных средств. 

В случае если подготовку схемы расположения земельного участка обеспечивает 

гражданин в целях образования земельного участка для его предоставления такому гражданину 

без проведения торгов, подготовка данной схемы может осуществляться по выбору указанного 

гражданина в форме электронного документа или в форме документа на бумажном носителе. 

Содержание схемы расположения земельного участка в форме электронного документа 

должно соответствовать содержанию схемы расположения земельного участка в форме документа 

на бумажном носителе. 

В целях направления решения (соглашения) об утверждении схемы расположения 

земельного участка и схемы расположения земельного участка в Росреестр, в соответствии с 

пунктом 20 статьи 11.10 Земельного кодекса для отображения сведений на кадастровых картах, 

предназначенных для использования неограниченным кругом лиц, схема расположения 

земельного участка изготавливается в форме электронного документа, в котором местоположение 

границ земельного участка или земельных участков, которые предполагается образовать и (или) 

изменить, должно соответствовать местоположению границ земельного участка или земельных 

участков, указанному в схеме расположения земельного участка, подготовленной в форме 

документа на бумажном носителе, за исключением случаев, установленных Земельным кодексом. 

В схеме расположения земельного участка приводятся: 

условный номер каждого земельного участка, образуемого в соответствии со схемой 

расположения земельного участка (в случае, если предусматривается образование двух и более 

земельных участков); 

проектная площадь каждого земельного участка, образуемого в соответствии со схемой 

расположения земельного участка; 

список координат характерных точек границы каждого образуемого в соответствии со 

схемой расположения земельного участка в системе координат, применяемой при ведении 

государственного кадастра недвижимости; 

изображение границ образуемого земельного участка или образуемых земельных участков, 

изображение границ учтенных земельных участков, в том числе исходных земельных участков, 

надписи (включая кадастровые номера земельных участков, условные номера образуемых 



участков, кадастровый номер кадастрового квартала, систему координат), условные обозначения, 

примененные при подготовке изображения (далее - графическая информация); 

сведения об утверждении схемы расположения земельного участка: в случае утверждения 

схемы расположения земельного участка решением уполномоченного органа указываются 

наименование вида документа об утверждении схемы расположения земельного участка (приказ, 

постановление, решение и тому подобное), наименование уполномоченного органа, дата, номер 

документа об утверждении схемы расположения земельного участка; в случае утверждения схемы 

соглашением между уполномоченными органами указываются наименование вида документа об 

утверждении схемы расположения земельного участка (соглашение), наименования 

уполномоченных органов, дата (даты), номер (номера) соглашения о перераспределении 

земельных участков. 

В случае подготовки схемы расположения земельного участка с использованием 

официального сайта графическая информация приводится на картографической основе 

государственного кадастра недвижимости. В случае отсутствия картографической основы в 

содержании раздела КПТ.2.1 "План (чертеж, схема) земельных участков, зданий, сооружений, 

объектов незавершенного строительства, расположенных в кадастровом квартале" кадастрового 

плана территории (далее - раздел КПТ.2.1) при подготовке схемы расположения земельного 

участка с использованием иных технологических и программных средств для отображения 

графической информации дополнительно в качестве картографической основы могут применяться 

не содержащие сведения ограниченного доступа картографические материалы, в том числе 

включенные в картографо-геодезические фонды, в масштабе, обеспечивающем читаемость 

графической информации, и в системе координат, применяемой при ведении государственного 

кадастра недвижимости, с учетом указанных в пункте 4 Требований материалов и сведений. При 

подготовке схемы расположения земельного участка на бумажном носителе при отсутствии 

картографической основы в разделе КПТ.2.1 графическая информация дополняется схематичным 

отображением границ территорий общего пользования, красных линий, а также местоположения 

объектов естественного или искусственного происхождения, облегчающих ориентирование на 

местности (реки, овраги, автомобильные и железные дороги, линии электропередачи, иные 

сооружения, здания, объекты незавершенного строительства). 

Если схемой расположения земельного участка предусматривается образование из 

земельного участка двух и более земельных участков, условный номер образуемого участка 

включает в себя кадастровый номер земельного участка, из которого предусматривается 

образование земельных участков, обозначение образуемого участка в виде заглавных букв "ЗУ" и 

порядкового номера образуемого участка в пределах определенной схемы расположения 

земельного участка, записанного арабскими цифрами. В случае образования двух и более 

земельных участков из земель, находящихся в муниципальной собственности, или путем 

перераспределения земельных участков условный номер включает в себя кадастровый номер 

кадастрового квартала, в котором образуемый земельный участок расположен целиком, 

обозначение образуемого участка в виде заглавных букв "ЗУ" и порядкового номера образуемого 

участка в пределах определенной схемы расположения земельного участка, записанного 

арабскими цифрами. Разделитель составных частей условного номера - двоеточие (знак ":"). 

Проектная площадь образуемого земельного участка вычисляется с использованием 

технологических и программных средств, в том числе размещенных на официальном сайте, 

полученная при проведении кадастровых работ площадь образуемого земельного участка может 

превышать проектную площадь не более чем на десять процентов. 

Список координат характерных точек границы каждого образуемого земельного участка 

приводится в схеме расположения земельного участка в случае ее подготовки с использованием 

технологических и программных средств, в том числе размещенных на официальном сайте. 

Если схемой расположения земельного участка предусматривается образование двух и 

более земельных участков, сведения о каждом образуемом земельном участке, за исключением 

графической информации, приводятся в схеме расположения последовательно. Графическая 

информация приводится в отношении всех образуемых земельных участков. 



Схема расположения земельного участка в форме электронного документа формируется в 

виде файлов в формате XML, созданных с использованием XML-схем, размещаемых на 

официальном сайте, а также в формате HTML. Графическая информация формируется в виде 

файла в формате PDF в полноцветном режиме с разрешением не менее 300 dpi, качество которого 

должно позволять в полном объеме прочитать (распознать) графическую информацию. 

Создание XML-схем осуществляется в соответствии с техническими требованиями к 

взаимодействию информационных систем в единой системе межведомственного электронного 

взаимодействия, утверждаемыми в соответствии с пунктом 3 постановления Правительства 

Российской Федерации от 8 сентября 2010 г. N 697 "О единой системе межведомственного 

электронного взаимодействия". 

XML-схемы, используемые для формирования файлов схемы расположения земельного 

участка в форме электронного документа в формате XML, признаются введенными в действие со 

дня их размещения на официальном сайте. 

При изменении нормативных правовых актов, устанавливающих требования к подготовке 

или форму схемы расположения земельного участка, Росреестр изменяет XML-схему, обеспечивая 

при этом возможность публичного доступа к текущей актуальной версии и предыдущим 

(утратившим актуальность) версиям. 

Иные электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к 

заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах PDF, TIF. 

Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в 

форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать 

реквизиты документа.  

9.2. Заявление предоставляется в единственном экземпляре. Документы, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, предоставляются в двух экземплярах, один из которых 

должен быть подлинником. Подлинник документа предоставляется только для просмотра в начале 

предоставления муниципальной услуги с обязательным возвратом заявителю. Допускается 

предоставление нотариально заверенной копии документа.  

Формы документов для заполнения могут быть получены заявителем при личном 

обращении в Орган или многофункциональный центр, в электронной форме на официальном веб-

сайте Органа, ЕПГУ, РПГУ. 

9.3. В случае, если право собственности на земельный участок и (или) объекты 

недвижимости не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним, заявитель дополнительно предоставляет для получения результата 

предоставления услуги по пункту 9.1: 

1) правоустанавливающие документы на земельный участок и (или) объекты недвижимости 

(подлинник или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии). 

9.4. Заявителю предоставляется возможность подачи заявления в электронной форме 

посредством РПГУ. При направлении заявителем заявления о предоставлении муниципальной 

услуги посредством РПГУ, заявитель вправе предоставить в электронном виде иные документы, 

предусмотренные пунктами 9.1, 9.3. При направлении заявителем (представителем заявителя) 

заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством РПГУ, документ, 

удостоверяющий личность заявителя не требуется, документ, подтверждающий полномочия 

представителя должен быть подписан усиленной квалифицированной подписью органа, 

выдавшего документ, либо нотариуса. В случае не предоставления вышеуказанных документов в 

электронном виде, заявителю посредством «Личного кабинета» на РПГУ направляется 

уведомление о необходимости предоставления полного комплекта документов в Орган, 

предоставляющий муниципальной услугу, на бумажном носителе, согласно установленного срока. 

 
10. 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, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель 

вправе представить, в том числе в электронной форме 

10.1. Для предоставления муниципальной услуги, Орган посредством межведомственного 

информационного взаимодействия (без привлечения к этому заявителя), запрашивает следующие 

документы (в зависимости от цели обращения заявителя): 

1) Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (при обращении 

юридических лиц) (Межрайонная ИФНС России № 9 по Республике Крым); 

2) Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (при 

обращении индивидуальных предпринимателей) (Межрайонная ИФНС России № 9 по  

Республике Крым; 

3) Правоустанавливающие документы на земельный участок и (или) объекты 

недвижимости (при наличии), (Красноперекопским горрайонным отделом Государственного 

комитета по государственной регистрации и кадастру и) (для определения правообладателя 

объекта и проверки полномочий); 

4) Выписка об основных характеристиках и зарегистрированных правах на здание, 

сооружение, расположенное на испрашиваемом земельном участке, (Красноперекопским 

горрайонным отделом Государственного комитета по     государственной регистрации и кадастру) 

(для получения информации о правообладателе зданий, сооружений если есть на земельном 

участке расположены здания, сооружения);  

5) Согласование (заключение) о ненахождении земельного участка на землях особо 

охраняемых территорий и объектов или лесного фонда (Министерство экологии и природных 

ресурсов Республики Крым) (для исключения вероятности нахождения земельного участка в 

границах особо охраняемых территорий и объектов или в границах лесного фонда) (при 

необходимости); 

6) Согласование (заключение) о наличии (отсутствии) расположенных в границах 

земельного участка объектов культурного наследия, занесенных в единый государственный реестр 

объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации 

с указанием исторического названия объекта культурного наследия и его фактического 

использования, наименования органа государственной власти, принявшего решение о включении 

выявленного объекта культурного наследия в реестр, наименование нормативного правового акта, 

даты и номера его принятия регистрационного номера и даты постановки объекта культурного 

наследи на учет в реестр (Министерство культуры Республики Крым (для исключения 

вероятности нахождения земельного участка в границах объектов культурного наследия) (при 

необходимости); 

7) Согласование (заключение) на предмет расположения земельного участка вблизи водных 

объектов (Государственный комитет по водному хозяйству и мелиорации Республики Крым) (для 

исключения вероятности нахождения земельного участка в границах водного фонда) (при 

необходимости). 

10.2. Заявитель вправе, по собственной инициативе предоставить документы, 

предусмотренные подпунктом 1 – 9 пункта 10.1. Административного регламента. Не 

предоставление вышеуказанных документов не является причиной для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги. 

 

11. Указание на запрет требовать от заявителя 

11.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу не вправе: 

- требовать от заявителя представления документов и сведений, не относящихся к 

территориальному размещению, внешнему виду и техническим параметрам рекламной 

конструкции, а также взимать помимо государственной пошлины дополнительную плату за 

подготовку, оформление, выдачу разрешения и совершение иных связанных с выдачей 

разрешения действий; 

- отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления 
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муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления 

муниципальной услуги, опубликованной на ЕПГУ, РПГУ, на официальном сайте Органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги; 

- отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией 

о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на ЕПГУ, РПГУ, на 

официальном сайте Органа, предоставляющего муниципальную услугу, организаций, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

- требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и 

аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности 

временного интервала, который необходимо забронировать для приема; 

- требовать представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 

регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг; 

- требовать представления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Крым, муниципальными 

правовыми актами находятся в распоряжении Органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных 

организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за 

исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ; 

- требовать от заявителя предоставления документов, подтверждающих внесение 

заявителем платы за предоставление муниципальной услуги; 

- требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 

для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, 

органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения 

документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, 

включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ; 

- требовать от заявителя 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 подпунктами «а» - «г» пункта 4 части 1 статьи 

7 Федерального закона № 210-ФЗ. 

 

12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 
12.1. Основания для отказа в приеме документов необходимых для предоставления 

муниципальной услуги: 

1) заявитель не соответствует требованиям, указанным в п. 2.1. Административного 

регламента;  

2) наличие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах неоговоренных 

исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, 

подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;  

3) текст заявления не поддается прочтению;  

4) отсутствие в заявлении сведений о заявителе, подписи заявителя; 

12.2. Основанием для отказа в приеме к рассмотрению обращения за получением 

муниципальной услуги в электронном виде является наличие повреждений файла, не 

позволяющих получить доступ к информации, содержащейся в документе. 

12.3. Основанием для отказа в приеме документов заявителя работником 

многофункционального центра является отсутствие либо отказ в предоставлении заявителем  



оригинала документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя заявителя, а также 

предоставление недействительного документа, удостоверяющего личность заявителя. 

 

13. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 

13.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрены. 

13.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

1) не предоставление определенных пунктами 9.1, 9.3 Административного регламента 

документов; 

2) несоответствие представленных документов требованиям действующего 

законодательства. 

3) 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; 

4) 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; 

5) разработка схемы расположения земельного участка с нарушением предусмотренных 

статьей 11.9 Земельного кодекса Российской Федерации требований к образуемым земельным 

участкам; 

6) несоответствие схемы расположения земельного участка утвержденному проекту 

планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой 

природной территории; 

7) расположение земельного участка, образование которого предусмотрено схемой 

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

межевания территории. 

 

14. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги 

14.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги отсутствуют. 

 

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

платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

15.1. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается. 

 

16. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 

16.1. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги не взимается. 

 

17. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги 

17.1. Время ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не 

должно превышать 15 минут. 

 

18. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги, в том числе в электронной форме 
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18.1. Регистрация заявления, поступившего в Орган, осуществляется в течение 1 рабочего 

дня, с даты его получения должностным лицом Органа. Регистрация осуществляется путем 

проставления отметки на заявлении (дата приема, входящий номер) и регистрации заявления в 

журнале регистрации.  

18.2. Заявление и документы, подаваемые через многофункциональный центр, передаются 

в Орган в срок, не превышающий 2 рабочих дней, со дня их поступления в многофункциональный 

центр, и регистрируются Органом в этот же день. 

18.3. При направлении заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги в 

электронной форме посредством РПГУ, Орган в течение 3 рабочих дней со дня получения 

указанного заявления направляет заявителю уведомление в «личный кабинет» на РПГУ, о 

необходимости представления в Орган документов, указанных в пунктах 9.1. настоящего 

Административного регламента, на бумажных носителях с указанием даты, времени их 

предоставления и места нахождения Органа. 

 

19. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к 

залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, 

информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для 

инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации 

о социальной защите инвалидов 

19.1. В целях обеспечения конфиденциальности сведений ведется прием только одного 

заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более заявителей не 

допускается. 

Рабочее место специалиста Органа (структурного подразделения Органа), непосредственно 

участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным 

компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, 

печатающим, ксерокопирующим и сканирующим устройствами, иметь информацию о фамилии, 

имени и отчестве специалиста, осуществляющего прием заявителей. 

Вход в здание Органа должен быть оборудован вывеской с указанием полного 

наименования Органа, адреса, номера телефона для справок, приемных дней. 

Заявители, обратившиеся в Орган, непосредственно информируются: 

- об исчерпывающем перечне документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, их комплектности; 

- о порядке оказания муниципальной услуги, в том числе о документах, не требуемых от 

заявителя при предоставлении муниципальной услуги;  

- о правильности оформления документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

- об источниках получения документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги;  

- о порядке, сроках оформления документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, возможности их получения; 

- об исчерпывающем перечне оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги. 

19.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга: 

- предпочтительно размещаются на нижних этажах зданий, или в отдельно стоящих 

зданиях, и должны быть оборудованы отдельным входом. Расположение выше первого этажа 

допускается при наличии в здании специально оборудованного лифта или подъемника для 

инвалидов и иных маломобильных групп населения. Входы в помещения оборудуются пандусами, 

расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, 

включая инвалидов, использующих кресла-коляски; 



- должны соответствовать санитарно-гигиеническим, противопожарным требованиям и 

требованиям техники безопасности, а также обеспечивать свободный доступ к ним инвалидов и 

маломобильных групп населения; 

-  оборудуются световым информационным табло; 

- комплектуется необходимым оборудованием в целях создания комфортных условий для 

получателей муниципальной услуги; 

- должны быть оборудованы устройствами для озвучивания визуальной, текстовой 

информации, а также надписями, знаками и иной текстовой и графической информацией, 

выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, в соответствии с 

действующими стандартами выполнения и размещения таких знаков, а также визуальными 

индикаторами, преобразующими звуковые сигналы в световые, речевые сигналы в текстовую 

бегущую строку. Обеспечивается допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика. 

19.3. Требования к залу ожидания. 

Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями. 

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей 

для их размещения. 

19.4. Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной 

услуги. 

Места для заполнения документов должны быть оборудованы стульями, столами 

(стойками) и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и 

канцелярскими принадлежностями. 

19.5. Требования к информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с 

информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

На информационных стендах или информационных терминалах размещается визуальная, 

текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги. 

Информационные стенды устанавливаются в удобном для граждан месте и должны 

соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 

гражданами. 

19.6. Требования к обеспечению доступности для инвалидов в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов: 

-  условия для беспрепятственного доступа к объектам, местам отдыха и к 

предоставляемым в них услугам; 

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположен 

объект, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из 

него, в том числе с использованием кресла-коляски; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте; 

-  содействие инвалиду при входе в здание и выходе из него, информирование инвалида о 

доступных маршрутах общественного транспорта; 

- 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 на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 

специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты 

населения; 

            - оказание должностными лицами, предоставляющими услугу, помощи инвалидам в 

преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами; 



            - выделение на всех парковках общего пользования, около объектов и мест отдыха,  не 

менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных 

средств, управляемых инвалидами I, II групп, и транспортных средств, перевозящих таких 

инвалидов и (или) детей-инвалидов. На граждан из числа инвалидов III группы распространяются 

нормы настоящей части в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации. На 

указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак «Инвалид» и 

информация об этих транспортных средствах должна быть внесена в федеральный реестр 

инвалидов. 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений 

их жизнедеятельности. 

В случаях, если существующие объекты невозможно полностью приспособить с учетом 

потребностей инвалидов, до их реконструкции или капитального ремонта, принимаются 

согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою 

деятельность на территории поселения, муниципального района, городского округа, минимальные 

меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги либо, 

когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства 

инвалида или в дистанционном режиме. 

19.7. Должностные лица, работающие с инвалидами, проходят инструктирование или 

обучение по вопросам, связанным с обеспечением доступности для них объектов социальной, 

инженерной и транспортной инфраструктур и услуг. 

 

20. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

20.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:  

- при предоставлении муниципальной услуги количество взаимодействий заявителя с 

должностными лицами Органа, ответственными за предоставление муниципальной услуги, не 

более 3-х раз, продолжительность каждого обращения не превышает 15 минут; 

-услуга по экстерриториальному принципу в любой администрации сельского поселения не 

предоставляется; 

- возможность получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги 

посредством РПГУ (в случае подачи заявления в электронном виде через РПГУ), электронной 

почты, а также по справочным телефонам Органа, предоставляющего муниципальную услугу и 

личного посещения Органа, в установленное графиком работы время. Получение сведений о ходе 

предоставления муниципальной услуги путем использования РПГУ возможно в любое время с 

момента подачи документов; 

- муниципальная услуга предоставляется посредством многофункциональных центров в 

соответствии с действующим соглашением о взаимодействии, заключенном между Органом и 

ГБУ РК «МФЦ»; 

-отсутствует возможность получения муниципальной услуги посредством запроса о 

предоставлении нескольких муниципальных услуг, посредством комплексного запроса. 

20.2. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется предоставлением 

муниципальной услуги в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги, а 

также отсутствием:  

- безосновательных отказов в приеме заявлений о предоставлении муниципальной услуги 

от заявителей и в предоставлении муниципальной услуги; 

- нарушений сроков предоставления муниципальной услуги; 

- очередей при приеме заявлений о предоставлении муниципальной услуги от заявителей и 

выдаче результатов предоставления муниципальной услуги; 

- некомпетентности специалистов; 

- жалоб на действия (бездействие) либо некорректное, невнимательное отношение к 

заявителям специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.  

 



21. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная 

услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме 

21.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде. 

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме, посредством РПГУ, 

осуществляется после ее перевода в электронный вид в порядке, установленном действующим 

законодательством. 

Обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться с использованием 

электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями 

Федерального закона «Об электронной подписи» от 06.04.2011 № 63-ФЗ и требованиями 

Федерального закона №210-ФЗ. 

Запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

подписанные простой электронной подписью и поданные заявителем с соблюдением требований 

части 2 статьи 21.1 и части 1 статьи 5 Федерального закона «Об электронной подписи» и 

требованиями Федерального закона №210-ФЗ, признаются равнозначными запросу и иным 

документам, подписанным собственноручной подписью и представленным на бумажном 

носителе, за исключением случаев, если федеральными законами или иными нормативными 

правовыми актами установлен запрет на обращение за получением муниципальной услуги в 

электронной форме. 

В соответствии с пунктом 2(1) Правил определения видов электронной подписи, 

использование которых допускается при обращении за получением государственных и 

муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 

25 июня 2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при 

обращении за получением государственных и муниципальных услуг» заявитель - физическое лицо 

вправе использовать простую электронную подпись в случае, если идентификация и 

аутентификация заявителя - физического лица осуществляются с использованием единой системы 

идентификации и аутентификации, при условии, что при выдаче ключа простой электронной 

подписи личность физического лица установлена при личном приеме.  

21.2. Заявление и документы, указанные в пунктах 9.1, 9.3 настоящего Административного 

регламента, представленные в форме электронного документа через РПГУ подписываются 

заявителем либо представителем заявителя с использованием простой электронной подписи 

(автоматически) или усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя 

(представителя заявителя). 

При представлении заявления представителем заявителя в форме электронного документа к 

такому заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность в форме 

электронного документа, подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, с 

использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (в случае, если 

представитель заявителя действует на основании доверенности). 
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