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Российская Федерация
Новгородская область

АДМИНИСТРАЦИЯ ДЕМЯНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

26.04.2022 № 423

р.п. Демянск

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

участка или земельных участков на кадастровом плане территории»

В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации,  
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановлением 
Администрации района от 01.11.2019 № 1015 «О разработке и утверждении 
административных регламентов предоставления муниципальных услуг» 
Администрация Демянского муниципального района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести изменения в административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного 
участка или земельных участков на кадастровом плане территории», 
утвержденный постановлением Администрации района от 30.09.2021 № 940:

1.1. В разделе 2:
1.1.1. Заменить в подпункте 2.2.1 пункта 2.2 слова «МФЦ по месту 

жительства заявителя – в части приема и (или) выдачи документов на 
предоставление муниципальной услуги (при условии заключения соглаше-
ний о взаимодействии с МФЦ)» на «МФЦ по месту жительства или пребыва-
ния заявителя в части:

информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги;
приема заявлений и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги;
выдачи результата предоставления муниципальной услуги (при 

условии заключения соглашений о взаимодействии с МФЦ).»;
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1.1.2. Изложить подпункт 2.3.2 пункта 2.3 в новой редакции:
«2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги может быть 

получен:
в Уполномоченном органе на бумажном носителе при личном 

обращении;
в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении;
почтовым отправлением;
на едином или региональном портале, в том числе в форме электрон-

ного документа, подписанного электронной подписью.»;
1.1.3. Исключить в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 второй и третий абзацы;
1.1.4. Дополнить пункт 2.6 подпунктом 2.6.3 следующего содержания:
«2.6.3. При обращении за предоставлением муниципальной услуги 

непосредственно в Уполномоченный орган или МФЦ заявитель, 
представитель заявителя предъявляют документ, удостоверяющий личность. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, 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.»;

1.1.5. Изложить восьмой абзац подпункта 2.8.1 пункта 2.8 в новой 
редакции:

«предоставления на бумажном носителе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 
7.2 части 1 статьи 16 настоящего Федерального закона, за исключением 
случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие 
является необходимым условием предоставления государственной или 
муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными 
законами.»;

1.1.6. Изложить пункт 2.9 в новой редакции:
«2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.9.1. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
неполное заполнение полей в форме заявления;
представление неполного комплекта документов, указанных в пункте 
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2.6 административного регламента;

представленные заявителем документы содержат повреждения, 
наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и 
сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги;

представленные заявителем документы содержат подчистки и 
исправления текста, не заверенные в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации;

представленные документы утратили силу на момент обращения за 
услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий 
полномочия представителя заявителя, в случае обращения за 
предоставлением услуги указанным лицом);

наличие противоречивых сведений в заявлении и приложенных к нему 
документах;

заявление подано в орган местного самоуправления, в полномочия 
которого не входит предоставление услуги.

2.9.2. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению заявителя
за предоставлением муниципальной услуги.»;

1.1.7. Заменить в подпункте 2.10.2 пункта 2.10 слова «Основания для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги:» на «Основаниями для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:»;

1.1.8. Изложить подпункт 2.10.3 пункта 2.10 в новой редакции:
«2.10.3. Мотивированное решение об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги (Приложение № 2 к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по утверждению схемы 
расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом 
плане) 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.»;

1.1.9. Дополнить пункт 2.15 абзацем следующего содержания:
«Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется 

уполномоченном органом в первый рабочий день, следующий за днем его 
получения.»;

1.1.10. Дополнить подпункт 2.18.3 пункта 2.18 абзацами следующего 
содержания:

«Электронные документы могут быть предоставлены в следующих 
форматах: xml, doc, docx, odt, xls, xlsx, ods, pdf, jpg, jpeg, zip, rar, sig, png, 
bmp, tiff.

Допускается формирование электронного документа путем 
сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий 
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не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации 
оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1):

с  сохранением всех аутентичных признаков подлинности (графической 
подписи лица, печати, углового штампа бланка);

количество файлов должно соответствовать количеству документов, 
каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.

Электронные документы должны обеспечивать возможность 
идентифицировать документ и количество листов в документе.

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, 
формируются в виде отдельного электронного документа.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
посредством ЕПГУ, РПГУ заявителю обеспечивается:

получение информации о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги;

формирование запроса;
прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и 

документов;
получение результата предоставления муниципальной услуги;
получение сведений о ходе рассмотрения заявления.
При направлении заявления физическим лицом используется простая 

электронная подпись, при условии, что личность заявителя установлена при 
активации учетной записи.»;

1.2. В разделе 3:
1.2.1. Изложить пункт 3.2 в новой редакции:
«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
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(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 наличия оснований для отказа в приеме документов 
отказывает в приеме документов и информирует заявителя (представителя 
заявителя) о выявленных фактах.

В зависимости от требования заявителя отказ в приеме документов 
осуществляется в устной либо в письменной форме.

Отказ в письменной форме может быть оформлен в качестве отметки 
Уполномоченного органа (его должностного лица) на заявлении с указанием 
основания для отказа в приеме документов или по форме согласно 
приложению № 2 к настоящему административному регламенту;

при отсутствии оснований для отказа в приеме документов 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; 
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consultantplus://offline/ref=6289369182ADB4E902B10CEE158A6D171B6714AF8959DC99B161E0D6C5C138F79FFF97FF4368D12AB165DBE1CF3FB5D94DBC0BE18B13EB4D7AD68842oCp6G
consultantplus://offline/ref=6289369182ADB4E902B10CEE158A6D171B6714AF8959DC99B161E0D6C5C138F79FFF97FF4368D12AB165DBE2CD3FB5D94DBC0BE18B13EB4D7AD68842oCp6G


6
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 оснований для отказа в приеме документов 
информирует в устной форме заявителя  о выявленных фактах и 
предупреждает заявителя  о возможных  последствиях предоставления 
документов, не отвечающих требованиям административного регламента;

принимает решение о приеме у заявителя представленных документов, 
формирует заявление о предоставлении услуги посредством информацион-
ной 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 системе 
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.
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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 
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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;
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.

Прием и обработка документов, направленных заявителем через 
региональный портал, осуществляется в системе межведомственного 
взаимодействия Smart-route (Digit МЭВ).

Прием и обработка документов, направленных заявителем через 
единый  портал, осуществляется в системе межведомственного 
взаимодействия Smart-route (Digit МЭВ) или информационной системе 
«Платформа государственных сервисов» (ПГС).

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 
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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 при приеме документов, направленных через единый или 
региональный портал, установлены основания для отказа в приеме 
документов, должностное лицо Уполномоченного органа не позднее 
рабочего дня, следующего за днем поступления заявления, информирует 
заявителя об отказе в приеме документов с указанием конкретных причин 
такого отказа. Информация об отказе в приеме документов направляется 
заявителю через личный кабинет единого или регионального портала.

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

регистрирует заявление под индивидуальным порядковым номером в 
день поступления документов при отсутствии оснований для отказа в приеме 
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;
отказывает в приеме документов при наличии оснований и уведомляет 

о принятом решении заявителя.
Уведомление о приеме документов или об отказе в 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 
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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 и отсутствие или наличие 
оснований для отказа в приеме 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 или уведомление заявителя об отказе в 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 30 (тридцати) минут.»;

1.2.2. Дополнить подпункт 3.5.4 пункта 3.5 абзацем следующего 
содержания:

«Решение о об утверждении (об отказе в утверждении) схемы 
расположения земельного участка сканируется и направляется заявителю 
через единый или региональный портал либо направляется в форме 



11
электронного документа, подписанного электронной подписью в личный 
кабинет заявителя в единый или региональный.»;

1.3. Дополнить административный регламент Приложением №2 
следующего содержания:

«Приложение № 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
по утверждению схемы расположения

 земельного участка или земельных
 участков на кадастровом плане 

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги по утверждению схемы расположения земельного 
участка на кадастровом плане территории 

В приеме документов, необходимых для предоставления услуги 
«Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом 
плане территории», отказано по следующим основаниям (указать нужное):

неполное заполнение полей в форме заявления;
представление неполного комплекта документов, указанных в пункте 

2.6 административного регламента;
представленные заявителем документы содержат повреждения, 

наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и 
сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги;

представленные заявителем документы содержат подчистки и 
исправления текста, не заверенные в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации;

представленные документы утратили силу на момент обращения за 
услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий 
полномочия представителя заявителя, в случае обращения за 
предоставлением услуги указанным лицом);

наличие противоречивых сведений в заявлении и приложенных к нему 
документах;

заявление подано в орган местного самоуправления, в полномочия 
которого не входит предоставление услуги.

Дополнительная информация: ________________________________.
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением 

о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.
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Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 

направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

_________________                   _________                           ________________
        (должность)                                   (подпись)                                                  (ФИО)
________
  Дата».

2. Опубликовать постановление в  Информационном Бюллетене 
Демянского муниципального района и разместить на официальном сайте 
Администрации Демянского муниципального района.

Глава района                                                                               А.Н. Сапогов

                              


