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Российская Федерация
КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ - КУЗБАСС
Топкинский муниципальный округ
АДМИНИСТРАЦИЯ 
ТОПКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  11 декабря 2025 года № 2452-п
г. Топки

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

[bookmark: __DdeLink__2035_854458617][bookmark: __DdeLink__4982_3612665460]В соответствии со статьей 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», приказом Минэкономразвития России от 14.01.2015 № 7 «Об утверждении порядка                 и способов подачи заявлений об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, заявления о проведении аукциона по продаже земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, заявления о предоставлении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности,                           и заявления о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности,  и земельных участков, находящихся в частной собственности, в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также требований к их формату», постановлением администрации Топкинского муниципального округа от 23.09.2025 № 1839-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Топкинского муниципального округа»:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории».
2. Признать утратившими силу:
- постановление администрации Топкинского муниципального округа 09.12.2021 № 1645-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории»;
- постановление администрации Топкинского муниципального округа 24.07.2023 № 1189-п «О внесении изменений в постановление администрации Топкинского муниципального округа от 09.12.2021 № 1645-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории»;
- постановление администрации Топкинского муниципального округа 18.12.2024 № 2403-п «О внесении изменений в постановление администрации Топкинского муниципального округа от 09.12.2021 № 1645-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории»;
- постановление администрации Топкинского муниципального округа 17.03.2025 № 474-п «О внесении изменений в постановление администрации Топкинского муниципального округа от 09.12.2021 № 1645-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории».
3. Разместить постановление на официальном сайте администрации Топкинского муниципального округа в информационно-коммуникационной сети Интернет.
4. Контроль за исполнением постановления возложить на председателя комитета по управлению муниципальным имуществом администрации Топкинского муниципального округа Н.В. Мурашкину.
5. Постановление вступает в силу после официального обнародования.


Глава Топкинского                                                                
муниципального округа                                                                     С.В. Фролов




Утвержден
постановлением администрации
Топкинского муниципального округа
                                                                    от 11 декабря 2025 года № 2452-п   
 
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории»
 
1. Общие положения
 
1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории» (далее – административный регламент, муниципальная услуга) – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления и стандарт предоставления муниципальной услуги.
Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) комитета по управлению муниципальным имуществом администрации Топкинского муниципального округа. Возглавляет уполномоченный орган председатель комитета по управлению муниципальным имуществом администрации Топкинского муниципального округа.
1.2. Круг заявителей.
Заявителями муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предприниматели, юридические лица (далее – заявитель).
Заявитель вправе обратиться за получением услуги через представителя. Полномочия представителя, выступающего от имени заявителя, подтверждаются доверенностью, оформленной в соответствии                                     с требованиями законодательства Российской Федерации (далее – представитель).
1.2.1. От имени физических лиц заявления могут подавать:
- законные представители (родители, усыновители, опекуны, попечители) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;
- опекуны недееспособных граждан;
- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.
1.2.2. От имени юридического лица заявления могут подавать:
- лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности;
- представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре;
- участники юридического лица в предусмотренных законом случаях.
1.2.3. От имени индивидуальных предпринимателей могут подавать:
- представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.
1.3. Требования предоставления заявителю муниципальной услуги  в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в реестре услуг и в государственном автономном учреждении «Уполномоченный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Кузбасса» (далее – УМФЦ), в региональном портале государственных и муниципальных услуг Кузбасса (далее – РПГУ), в государственной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности с функциями автоматизированной информационно-аналитической поддержки осуществления полномочий в области градостроительной деятельности (далее – ГИСОГД), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ), (далее соответственно – категории (признаки) заявителей) предоставлены в таблице 1 приложения № 2 к настоящему административному регламенту.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 
2.1. Наименование муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
[bookmark: _Hlk62119116]2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется комитетом по управлению муниципальным имуществом администрации Топкинского муниципального округа (далее - уполномоченный орган).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
а) утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории;
б) отказ в утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории.
2.3.2. Документами, содержащими решения о предоставлении муниципальной услуги, являются:
- постановление об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории;
- решение об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории согласно приложению № 8 к настоящему административному регламенту (далее – решение об отказе в утверждении схемы).
2.3.3. Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги фиксируется в ГИСОГД.
2.3.4. Способы получения результата предоставления муниципальной услуги:
- в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении;
- в УМФЦ на бумажном носителе при личном обращении;
- посредством почтового отправления;
- в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ, ГИСОГД (при наличии технической возможности);
- в электронной форме посредством официальной электронной почты уполномоченного органа: kumiadm@admtop.ru.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги составляет 20 календарных дней со дня регистрации заявления об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории по форме согласно приложению № 5 к настоящему административному регламенту (далее также – заявление об утверждении схемы, заявление о предоставлении муниципальной услуги) и документов                и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, (присвоения входящего номера) независимо от категории (признаков) заявителя и способа подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Не более 30 календарных дней со дня регистрации заявления об утверждении схемы и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, (присвоения входящего номера) независимо от категории (признаков) заявителя и способа подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги - в соответствии с подпунктом 3 пункта 4 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации в случае образования земельного участка для его продажи или предоставления в аренду путем проведения аукциона по инициативе заинтересованных в предоставлении земельного участка гражданина, индивидуального предпринимателя или юридического лица.
2.5. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.
Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя непосредственно в уполномоченный орган и УМФЦ.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе и УМФЦ составляет не более 15 минут.
2.7. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в уполномоченный орган при личном обращении заявителя (представителем заявителя), регистрируется специалистом уполномоченного органа в установленном порядке в день поступления.
При этом специалистом уполномоченного органа, принимающим документы, заявителю, либо его представителю, выдается расписка в получении документов на предоставление муниципальной услуги по форме согласно приложению № 7 к настоящему административному регламенту.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в УМФЦ, регистрируется специалистом УМФЦ в установленном порядке в день поступления.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в уполномоченный орган через УМФЦ, регистрируется специалистом уполномоченного органа в день поступления из УМФЦ.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее посредством почтового отправления, регистрируется специалистом уполномоченного органа в установленном порядке в день поступления.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ, ГИСОГД (при наличии технической возможности), регистрируется в установленном порядке уполномоченным органом в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистрации запросов на ЕПГУ, РПГУ, ГИСОГД.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в электронной форме посредством электронной почты, регистрируется уполномоченным органом в день его поступления.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в нерабочее время, регистрируется в первый рабочий день.
2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
Требования, которым должны соответствовать помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга размещается на официальном сайте администрации Топкинского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в соответствующих разделах уполномоченного органа (далее - официальный сайт) и на ЕПГУ, РПГУ.
2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Перечень показателей качества и доступности муниципальной услуги размещается на официальном сайте уполномоченного органа, а также на ЕПГУ, РПГУ.
2.10. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.
2.10.1. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
Услугами, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:
- подготовка схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, которые предлагается образовать и (или) изменить.
- подготовка заверенного перевода на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства, если заявителем является иностранное юридическое лицо.
2.10.2. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы.
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, указанных в подпункте 2.10.1. пункта 2.10. настоящего административного регламента, определяется органами, предоставляющими данные услуги.
2.10.3. Перечень информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги: ЕПГУ, РПГУ, ГИСОГД, СМЭВ, ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, ТехноКад-Муниципалитет.
2.10.4. Результат предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленный в форме документа на бумажном носителе в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично, не может быть предоставлен законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем.
2.10.5. Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленный в форме документа на бумажном носителе, том числе способы и сроки их предоставления законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем.
2.10.5.1. В случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги не выразил письменно желание получить результат муниципальной услуги лично, такой результат вправе получить законный представитель несовершеннолетнего, не являющийся заявителем.
Законный представитель несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя, уполномоченного на получение результатов муниципальной услуги.
2.10.5.2. Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается нормативными правовыми актами, определяющими порядок предоставления муниципальных услуг, с учетом требования, предусмотренного подпунктом 2.10.5.1. пункта 2.10.5. настоящего административного регламента.
2.10.6. Предоставление муниципальной услуги в УМФЦ возможно при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между администрацией Топкинского муниципального округа и УМФЦ.
[bookmark: __DdeLink__2575_854458617]УМФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги (в соответствии с соглашением о взаимодействии между администрацией Топкинского муниципального округа и УМФЦ) в части:
- информирования о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги;
- приема заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и передачи таких заявлений и документов в уполномоченный орган;
- выдачи результата предоставления муниципальной услуги.
УМФЦ, в которых организуется предоставление муниципальной услуги, не могут принять решение об отказе в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов и (или) информации, необходимых для ее предоставления.
2.10.7. Заявитель может получить результат предоставления муниципальной услуги в УМФЦ, в том числе получить документы на бумажном носителе, подтверждающие содержание электронных документов, направленных в УМФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги уполномоченным органом, а также получить документы, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем уполномоченного органа.
2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно и документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе приведен в таблицах 1, 2 приложения № 3 к настоящему административному регламенту.
2.11.1. Исчерпывающий перечень способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов предоставлен в таблице 3 приложения № 3 к настоящему административному регламенту.
2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.12.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) заявление об утверждении схемы предоставлено в уполномоченный орган, в полномочия которого не входит предоставление муниципальной услуги;
2) неполное заполнение полей и форме заявления об утверждении схемы, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ, РПГУ, ГИСОГД;
3) непредставление документов, являющихся обязательными для предоставления муниципальной услуги;
4) представленные документы утратили силу на день обращения за получением услуги (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за получением услуги указанным лицом);
5) представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, которые не позволяют однозначно оценить информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги;
6) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме получить информацию и сведения, содержащиеся в документах;
7) электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их предоставления и (или) не читаются;
8) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги приведен в таблице 1 приложения № 4 настоящего административного регламента.
2.12.2. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.
2.12.2.1. Основание для приостановления муниципальной услуги.
В случае, если на момент поступления в уполномоченный орган заявления об утверждении схемы на рассмотрении такого органа 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.
2.12.3. Исчерпывающий перечень оснований 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 Российской Федерации;
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 Российской Федерации 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, за исключением случаев, установленных федеральными законами;
6) разработка схемы расположения земельного участка, образование которого допускается исключительно в соответствии с утвержденным проектом межевания территории.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги приведен в таблице 3 приложения № 4 к настоящему административному регламенту.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
 
3.1. Перечень осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги административных процедур:
а) профилирования заявителя, заключающееся в анкетировании заявителя в целях определения категории (признаков) заявителя, проводимого уполномоченным органом или УМФЦ;
б) прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
в) межведомственное информационное взаимодействие (при необходимости);
г) приостановление предоставления муниципальной услуги;
д) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
[bookmark: _Hlk198762207]е) предоставление результата муниципальной услуги.
Законодательством Российской Федерации не предусмотрены следующие административные процедуры:
- получение дополнительных сведений от заявителя;
- оценка сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации (за исключением требований, которые проверяются в рамках процедуры принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги);
- распределение в отношении заявителя ограниченного ресурса (в том числе земельных участков, радиочастот, квот), осуществляемое после принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.1. Профилирования заявителя, заключающееся в анкетировании заявителя в целях определения категории (признаков) заявителя, проводимого уполномоченным органом или УМФЦ.
Профилирование заявителя осуществляется путем анкетирования заявителя, в процессе которого устанавливается результат муниципальной услуги, за предоставлением которого он обратился, а также признаки заявителя. Вопросы, направленные на определение признаков заявителя, приведены в таблице 3 приложения № 2 к настоящему административному регламенту.
Профилирование осуществляется:
1) в уполномоченном органе при личном обращении;
2) с использованием ЕПГУ, РПГУ, ГИСОГД (при наличии технической возможности);
3) в УМФЦ при личном обращении.
Профилирование при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством почтовой связи и электронной почты не осуществляется.
3.1.2. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.1.2.1. Сведения о составе заявления о предоставлении муниципальной услуги и перечне документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с категорией (признаками) заявителя, а также способы подачи указанного заявления, документов и (или) информации представлены в приложении  № 3 к настоящему административному регламенту.
3.1.2.2. Способы установления личности заявителя (представителя заявителя):
а) при личном обращении в уполномоченный орган - документ, удостоверяющий личность;
б) при личном обращении в УМФЦ - документ, удостоверяющий личность;
в) почтовым отправлением с описью вложения – копия документа, удостоверяющего личность;
г) посредством ЕПГУ, РПГУ, ГИСОГД - единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг электронной форме;
д) посредством электронной почты - копия документа, удостоверяющего личность.
3.1.2.3. Основания для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, приведены в таблице 1 приложения № 4 к настоящему административному регламенту.
Решение об отказе в приеме документов оформляется по форме согласно приложению № 9 к настоящему административному регламенту.
Отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению заявителем за получением муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.
Решение об отказе в приеме документов может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.
3.1.2.4. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется уполномоченным органом или УМФЦ (при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между администрацией Топкинского муниципального округа и УМФЦ), независимо от места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) заявителя, при условии расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории на территории Топкинского муниципального округа.
3.1.2.5. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в уполномоченном органе и в УМФЦ.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в уполномоченный орган при личном обращении заявителя (представителем заявителя), регистрируется специалистом уполномоченного органа в установленном порядке в день поступления.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в УМФЦ, регистрируется специалистом УМФЦ в установленном порядке в день поступления.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в уполномоченный орган через УМФЦ, регистрируется специалистом уполномоченного органа в день поступления из УМФЦ.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее посредством почтового отправления, регистрируется специалистом уполномоченного органа в установленном порядке в день поступления.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ, ГИСОГД (при наличии технической возможности), регистрируется в установленном порядке уполномоченным органом в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистрации запросов на ЕПГУ, РПГУ, ГИСОГД.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в электронной форме посредством электронной почты, регистрируется в установленном порядке уполномоченным органом в день его поступления.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в нерабочее время, регистрируется в первый рабочий день.
3.1.3. Межведомственное информационное взаимодействие (при необходимости).
При осуществлении межведомственного информационного взаимодействия используются сервисы информационных ресурсов: Единая система межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ), «Предоставление сведений из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ) и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП)», «Единого государственного реестра недвижимости (ЕГРН)».
3.1.3.1. В предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного информационного взаимодействия участвуют:
- Управление Росреестра по Кемеровской области - Кузбассу;
- Филиал ППК «Роскадастр» по Кемеровской области - Кузбассу;
- Управление Федеральной налоговой службы по Кемеровской области – Кузбассу;
- Департамент лесного комплекса Кузбасса.
3.1.3.2. В случае, ели специалистом уполномоченного органа, ответственным за предоставление муниципальной услуги, будет выявлено, что в перечне представленных документов отсутствуют документы, предусмотренные таблицей 2 приложением № 3 к настоящему административному регламенту, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов.
Межведомственные запросы направляются в электронной форме посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ) в срок не позднее 1 рабочего дня со дня получения заявления и приложенных к нему документов от заявителя.
Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме.
Специалист уполномоченного органа обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки.
Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.
По межведомственным запросам уполномоченного органа, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в таблице 2 приложения № 3 к настоящему административному регламенту, предоставляются государственными органами, и подведомственным государственным органам, органам местного самоуправления организациям, в распоряжении которых находятся указанные документы (сведения), в срок не позднее 5-ти рабочих дней (2-х дней – при осуществлении государственного кадастрового учете и (или) государственной регистрации прав на объекты недвижимости) со дня получения соответствующего межведомственного запроса.
В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в установленный срок, принимаются меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 6 рабочих дней. Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры входит в общий срок предоставления муниципальной услуги.
3.1.4. Приостановление предоставления муниципальной услуги.
3.1.4.1. Основание для приостановления предоставления муниципальной услуги приведено в таблице 2 приложения № 4 к настоящему административному регламенту.
3.1.4.2. Состав и содержание осуществляемых при предоставлении предоставления муниципальной услуги административных действий.
При наличии основания для приостановления предоставления муниципальной услуги, специалист уполномоченного органа готовит уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги по форме согласно приложению № 11 к настоящему административному регламенту.
Специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов, направляет уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги заявителю по адресу и способом, указанным в заявлении о предоставлении муниципальной услуги.
Рассмотрение поданного позднее заявления об утверждении схемы расположения земельного участка приостанавливается до принятия решения об утверждении схемы либо решения об отказе в утверждении ранее направленной схемы расположения земельного участка.
Подготовка и направление уведомления о приостановлении муниципальной услуги осуществляется специалистом уполномоченного органа в течении 1 рабочего дня. Указанный срок входит в общий срок административной процедуры.
3.1.4.3. Перечень оснований для возобновления предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является принятие решения об утверждении схемы либо решения об отказе в утверждении схемы, предоставленной ранее другим лицом.
Предоставление муниципальной услуги возобновляется на следующий рабочий день после принятия решения об утверждении схемы или решения об отказе в утверждении схемы, предоставленной ранее другим лицом.
3.1.4.4. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги.
В сроки предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.4. настоящего административного регламента, не включается срок, на который предоставление муниципальной услуги было приостановлено.
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 2 рабочих дня.
Срок выполнения указанной административной процедуры входит в общий срок предоставления муниципальной услуги.
3.1.5. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
3.1.5.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги представлены в таблице 3 приложении № 4 к настоящему административному регламенту.
Решение об отказе оформляется по форме согласно приложению № 8 к настоящему административному регламенту.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителем за получением муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.
Решение об отказе может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.
3.1.5.2. Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги, исчисляемый с даты получения уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, всех сведений, необходимых для принятия решения.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет:
- 8 календарных дней с даты получения уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, всех сведений, необходимых для принятия решения (в случае приостановления предоставления муниципальной услуги, срок рассмотрения заявления об утверждении схемы и документов составляет не более 4 календарных дней).
- 18 календарных дней с даты получения уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, всех сведений, необходимых для принятия решения в соответствии с подпунктом 3 пункта 4 статьи 39.11. Земельного кодекса Российской Федерации (в случае приостановления предоставления муниципальной услуги, срок рассмотрения заявления об утверждении схемы и документов составляет не более 14 календарных дней).
Сроки выполнения указанной административной процедуры входят в общий срок предоставления муниципальной услуги.
3.1.6. Предоставление результата муниципальной услуги.
3.1.6.1. Срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги, исчисляемый со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги с учетом способов предоставления результата муниципальной услуги, если срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги отличается для различных способов предоставления результата муниципальной услуги.
Срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги, исчисляемый со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, составляет 1 рабочий день независимо от способа предоставления результата муниципальной услуги.
3.1.6.2. Уполномоченный орган после принятия решения, предусматривающего утверждение схемы расположения земельного участка, обязан направить в срок не более чем 5 рабочих дней со дня принятия указанного решения в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный Правительством РФ на осуществление государственного кадастрового учета, государственной регистрации прав, ведение ЕГРН, указанное решение с приложением схемы расположения земельного участка, в том числе ТехноКад-Муниципалитет. Сведения, содержащиеся в указанных решении и схеме, подлежат отображению на кадастровых картах, предназначенных для использования неограниченным кругом лиц в соответствии с пунктом 20 статьи 11.10 Земельного кодекса РФ.
3.1.6.3. Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется уполномоченным органом или УМФЦ независимо от места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) заявителя, при условии расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории                           на территории Топкинского муниципального округа.
3.2. Муниципальная услуга не оказывается в упреждающем (проактивном) режиме.

[bookmark: _Hlk204207222]4. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги
 
4.1. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги.
4.1.1. В личном кабинете заявителя на ЕПГУ, ЕПГУ, ГИСОГД размещается статусы о ходе предоставления услуги, соответствующие установленным нормативными правовыми актами Российской Федерации административным процедурам предоставления муниципальных услуг.
К видам статусов о ходе предоставления услуги, которые могут быть размещены в личном кабинете заявителя ЕПГУ, ЕПГУ, ГИСОГД относятся:
- заявление (запрос) зарегистрировано;
- предоставление услуги приостановлено;
- услуга предоставлена;
- в предоставлении услуги отказано.
4.1.2. Информацию об изменении статуса рассмотрения заявления                       о предоставлении муниципальной услуги, за исключением ЕПГУ, РПГУ, ГИСОГД, заявитель может получить:
- при непосредственном обращении заявителя в уполномоченный орган или посредством телефонной связи;
- при непосредственном обращении заявителя в УМФЦ или посредством телефонной связи;
- посредством электронной почты.
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Перечень условных обозначений и сокращений
 
Административный регламент - административный регламент предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории»;
Муниципальная услуга - муниципальная услуга «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории»;
Уполномоченный орган - комитет по управлению муниципальным имуществом администрации Топкинского муниципального округа;
Заявители - заявителем на получение муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предприниматели, юридические лица;
Представитель - представитель физического лица, индивидуального предпринимателя, юридического лица полномочия которого подтверждаются доверенностью, оформленной в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;
УФМЦ - государственное автономное учреждение «Уполномоченный многофункциональный центр предоставления государственных                                и муниципальных услуг на территории Кузбасса»;
ЕПГУ - Единый портал государственных и муниципальных услуг;
РПГУ - Региональный портал государственных и муниципальных услуг;
ЕГРН - Единый государственный реестр недвижимости;
ГИСОГД - Государственная информационная система обеспечения градостроительной деятельности Кузбасса;
СМЭВ - Единая система межведомственного электронного взаимодействия;
ЕГРЮЛ - Единый государственный реестр юридических лиц;
ЕГРИП – Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей;
ТехноКад-Муниципалитет - интернет-сервис для учета изменений государственного и муниципального имущества.
Официальный сайт - официальный сайт администрации Топкинского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
Заявление об утверждении схемы, заявление о предоставлении муниципальной услуги – заявление об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории;
Решение об утверждении схемы – постановление об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории;
  Решение об отказе в утверждении схемы – решение об отказе                                  в утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории.
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Идентификаторы категорий (признаков) заявителей в табличной форме
 
Перечень результатов предоставления муниципальной услуги
 
Таблица 1
 
	№
п/п
	Признак заявителя
	Значения признака заявителя

	Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории»

	1.
	Категория заявителя
	Заявителями муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предприниматели, юридические лица, заинтересованные в утверждении схемы.

	2.
	Лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги
	Физическое лицо.
От имени физических лиц заявления могут подавать:
- законные представители (родители, усыновители, опекуны, попечители) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;
- опекуны недееспособных граждан;
- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.
От имени юридического лица заявления могут подавать:
- лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности;
- представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре;
- участники юридического лица в предусмотренных законом случаях.
От имени индивидуальных предпринимателей заявления могут подавать:
- представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.


 
Перечень отдельных признаков заявителей
Таблица 2
	№ п/п
	Признаки заявителей

	Результат предоставления услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории»

	1.
	Заявитель обратился лично.

	2.
	Заявитель обратившийся через законного представителя.

	3.
	Заявитель обратившийся через уполномоченного представителя.


 
Перечень общих признаков заявителей
Таблица 3
	№ п/п
	Признак заявителя
	Значения признака заявителя

	Результат предоставления услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории»

	1.
	Категория заявителя
	Физические лица, индивидуальные предприниматели, юридические лица.

	2.
	Заявитель обратился лично или через представителя?
	1. Обратился лично.
2. Обратившийся через законного представителя.
3. Обратившийся через уполномоченного представителя.
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Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
 
Таблица 1
 
	При обращении с заявлением о предоставлении муниципальной услуги:
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен предоставить самостоятельно:

	Наименование документа
	Форма документа

	Заявление о предоставлении муниципальной услуги;
	- в форме документа на бумажном носителе в 1 экземпляре по форме согласно приложению № 5 к административному регламенту, подписанное заявителем (в случае, если заявление подает физическое лицо, заявитель также предоставляет согласие на обработку персональных данных согласно приложению к приложению № 5 административного регламента) при обращении в уполномоченный орган, УМФЦ;
- в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих сведений в интерактивную форму), подписанное в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ, ГИСОГД;

	документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя;
	- копия паспорта гражданина РФ в 1 экземпляре, на бумажном носителе с предоставлением оригинала документа или представителя, в случае представления заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством личного обращения в уполномоченный орган, в том числе через УМФЦ.
В случае представления документов в электронной форме посредством ЕПГУ, РПГУ, ГИСОГД;

	документ, подтверждающий полномочия законного представителя (родители, усыновители, опекуны, попечители несовершеннолетних);
	- родители - свидетельство о рождении ребенка;
- усыновители - свидетельство об усыновлении;
- опекуны и попечители - документы, выданные им органами местного самоуправления.
Копия документа предоставляется в 1 экземпляре на бумажном носителе с предоставлением оригинала данного документа при обращении в уполномоченный орган, УМФЦ;
- в электронной форме, подписанное в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ, ГИСОГД;

	документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя (в случае обращения за предоставлением услуги представителя заявителя);
	В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представитель заявителя вправе представить копию оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенности в 1 экземпляре на бумажном носителе с предоставлением оригинала документа.
В случае представления документов в электронной форме посредством ЕПГУ, РПГУ, указанный документ, выданный заявителем, являющимся юридическим лицом, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью или усиленной неквалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица такого юридического лица; выданный заявителем, являющимся физическим лицом, - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса с приложением файла открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи в формате sig3;

	документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на здание, сооружение либо помещение, если право на такое здание, сооружение либо помещение не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости
	- копии правоустанавливающих и (или) правоудостоверяющих документов на исходный земельный участок в 1 экземпляре на бумажном носителе с предоставлением оригинала данного документа;
- в электронной форме, подписанное в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ, ГИСОГД;

	документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРН (при наличии соответствующих прав на земельный участок);
	- копии правоустанавливающих и (или) правоудостоверяющих документов на исходный земельный участок в 1 экземпляре на бумажном носителе с предоставлением оригинала данного документа;
- в электронной форме, подписанное в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ, ГИСОГД;

	подготовленная заявителем в соответствии с приказом Росреестра от 19.04.2022 № П/0148 «Об утверждении требований к подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории и формату схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории при подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории в форме электронного документа, формы схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, подготовка которой осуществляется в форме документа на бумажном носителе» схема расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, которые предлагается образовать и (или) изменить
	- в форме документа в 3 экземплярах на бумажном носителе при обращении в уполномоченный орган, УМФЦ;
- в электронной форме, подписанное в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ, ГИСОГД;

	заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо;
	- в форме документа в 1 экземпляре на бумажном носителе при обращении в уполномоченный орган, УМФЦ;
- в электронной форме, подписанное в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ, ГИСОГД;

	согласие землепользователей, землевладельцев, арендаторов на образование земельных участков, в случае, если исходный земельный участок предоставлен указанным лицам;
	- в форме документа в 1 экземпляре на бумажном носителе при обращении в уполномоченный орган, УМФЦ;
- в электронной форме, подписанное в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ, ГИСОГД;

	согласие залогодержателей исходных земельных участков, в случае, если права собственности на такой земельный участок обременены залогом.
	- в форме документа в 1 экземпляре на бумажном носителе при обращении в уполномоченный орган, УМФЦ;
- в электронной форме, подписанное в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ, ГИСОГД.

	Требование к форматам документов, предоставляемых заявителем в электронной форме:
Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы предоставляются в уполномоченный орган в форме электронных документов путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном сайте, посредством отправки через единый портал или местный портал, направляются в виде файлов в формате XML (далее - XML-документ), созданных с использованием XML-схем и обеспечивающих считывание и контроль представленных данных.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги представляется в уполномоченный орган в виде файлов в формате doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанное заявление о предоставлении муниципальной услуги предоставляется в форме электронного документа посредством электронной почты.
Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению о предоставлении муниципальной услуги, 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.
Документы, которые предоставляются уполномоченным органом по результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме, должны быть доступны для просмотра в виде, пригодном для восприятия человеком, с использованием электронных вычислительных машин, в том числе без использования сети Интернет.
XML-схемы, использующиеся для формирования XML-документов, считаются введенными в действие по истечении 2 месяцев со дня их размещения на официальном сайте.
При изменении нормативных правовых актов, устанавливающих требования к представлению заявления о предоставлении муниципальной услуги, уполномоченный орган изменяет форматы XML-схемы, обеспечивая при этом возможность публичного доступа к текущей актуальной версии и предыдущим версиям, а также возможность использования предыдущих версий в течение 6 месяцев после их изменения (обновления).
Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.


 
Таблица 2
	При обращении с заявлением о предоставлении муниципальной услуги:
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе:

	Правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на земельный участок;
	- выписка из Единого государственного реестра недвижимости в 1 экземпляре на бумажном носителе при обращении в уполномоченный орган, УМФЦ;
- в электронной форме, подписанное в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ, ГИСОГД.

	правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на здание и (или) сооружение, расположенном(ых) на земельном участке;
	- выписка из Единого государственного реестра недвижимости в 1 экземпляре на бумажном носителе при обращении в уполномоченный орган, УМФЦ;
- в электронной форме, подписанное в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ, ГИСОГД.

	правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы о помещении, сооружении, расположенном на земельном участке, в случае обращения собственника помещения;
	- выписка из Единого государственного реестра недвижимости в 1 экземпляре на бумажном носителе при обращении в уполномоченный орган, УМФЦ;
- в электронной форме, подписанное в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ, ГИСОГД.;

	сведения и документы о регистрации юридического лица;
	- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц в 1 экземпляре на бумажном носителе при обращении в уполномоченный орган, УМФЦ;
- в электронной форме, подписанное в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ, ГИСОГД.

	согласование или отказ в согласовании схемы расположения земельного участка от органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченного в области лесных отношений.
	- ответ на запрос из Департамента лесного комплекса Кузбасса в 1 экземпляре.
- в электронной форме, подписанное в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ, ГИСОГД.

	Требование к форматам документов, предоставляемых заявителем в электронной форме:
Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы предоставляются в уполномоченный орган в форме электронных документов путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном сайте, посредством отправки через единый портал или местный портал, направляются в виде файлов в формате XML (далее - XML-документ), созданных с использованием XML-схем и обеспечивающих считывание и контроль представленных данных.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги представляется в уполномоченный орган в виде файлов в формате doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанное заявление о предоставлении муниципальной услуги предоставляется в форме электронного документа посредством электронной почты.
Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению о предоставлении муниципальной услуги, 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.
Документы, которые предоставляются уполномоченным органом по результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме, должны быть доступны для просмотра в виде, пригодном для восприятия человеком, с использованием электронных вычислительных машин, в том числе без использования сети Интернет.
XML-схемы, использующиеся для формирования XML-документов, считаются введенными в действие по истечении 2 месяцев со дня их размещения на официальном сайте.
При изменении нормативных правовых актов, устанавливающих требования к представлению заявления о предоставлении муниципальной услуги, уполномоченный орган изменяет форматы XML-схемы, обеспечивая при этом возможность публичного доступа к текущей актуальной версии и предыдущим версиям, а также возможность использования предыдущих версий в течение 6 месяцев после их изменения (обновления).
Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

	Вышеуказанные документы могут быть получены в рамках межведомственного электронного взаимодействия.


 



Таблица 3
 
	Способы подачи документов и информации для предоставления муниципальной услуги:

	- в уполномоченном органе
	на бумажном носителе при личном обращении;

	- в УМФЦ
	на бумажном носителе при личном обращении;

	- посредством почтовой связи
	на бумажном носителе;

	- через ЕПГУ, РПГУ, ГИСОГД
	в электронной форме (при наличии технической возможности);

	- посредством официальной электронной почты: kumiadm@admtop.ru.
	в электронной форме.

	Идентификаторы категорий (признаков) заявителей указаны в приложении № 2 к административному регламенту.





Приложение № 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Утверждение схемы расположения земельного участка
или земельных участков на кадастровом плане
территории»
 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги
 
Таблица 1
 
	Исчерпывающий перечень оснований.

	1. Отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

	1) заявление об утверждении схемы, предоставлено в уполномоченный орган, в полномочия которого не входит предоставление муниципальной услуги;
2) неполное заполнение полей и форме заявления об утверждении схемы, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ, РПГУ, ГИСОГД;
3) непредставление документов, являющихся обязательными для предоставления муниципальной услуги;
4) представленные документы утратили силу на день обращения за получением услуги (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за получением услуги указанным лицом);
5) представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, которые не позволяют однозначно оценить информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги;
6) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме получить информацию и сведения, содержащиеся в документах;
7) электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их предоставления и (или) не читаются;
8) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи.
Перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются исчерпывающим.


 
Таблица 2
 
	2. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

	В случае, если на момент поступления в уполномоченный орган заявления об утверждении схемы на рассмотрении такого органа 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.


 
Таблица 3
 
	3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

	а) 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;
б) 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;
в) разработка схемы расположения земельного участка с нарушением предусмотренных статьей 11.9 Земельного кодекса Российской Федерации требований к образуемым земельным участкам;
г) несоответствие схемы расположения земельного участка утвержденному проекту планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой природной территории;
д) расположение земельного участка, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, в границах территории, для которой утвержден проект межевания территории, за исключением случаев, установленных федеральными законами;
е) разработка схемы расположения земельного участка, образование которого допускается исключительно в соответствии с утвержденным проектом межевания территории.
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.






Приложение № 5
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Утверждение схемы расположения земельного участка
или земельных участков на кадастровом плане
территории»
 
Начальнику уполномоченного органа __________
(полное наименование, организационно-правовая
 форма юридического лица, ОГРН (для физического лица, 
зарегистрированного в качестве индивидуального
 предпринимателя), Ф.И.О. физического лица)
 
Заявление об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории
1. От___________________________________________________________
(фамилия, имя и (при наличии) отчество, дата и место рождения, физического лица или ИП/ полное наименование, организационно-правовая форма юридического лица (далее - заявитель)
2. Реквизиты документа, удостоверяющего личность физического лица или индивидуального предпринимателя:___________________________
__________________________________________________________________.
(серия, номер, кем и когда выдан)
Сведения о государственной регистрации юридического лица (государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо) __________________________________________________________________.
3. Место жительства заявителя: индекс ________ город ________________ улица ____________________ д. ____ кв. №____________
Местонахождение юридического лица: _____________________________
__________________________________________________________________
4. Прошу утвердить схему расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории:
1) условия предоставления (за плату, бесплатно) ____________________;
(на торгах, без проведения торгов)
2) кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участков, из которых в соответствии со схемой расположения земельного участка или с проектной документацией лесных участков предусмотрено образование испрашиваемого земельного участка, в случае, если сведения о таких земельных участках внесены в Единый государственный реестр недвижимости
__________________________________________________________________
3) основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, статьей 39.5, пунктом 2 статьи 39.6 или пунктом 2 статьи 39.10 Земельного кодекса оснований __________________________________________________________________;
4) вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, если предоставление земельного участка возможно на нескольких видах прав __________________________________________________________________;
5) цель использования земельного участка __________________________;
6) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем: __________________________________________________________________.
С утверждением иного варианта схемы расположения земельного участка согласен/не согласен (нужное подчеркнуть).
Заявитель (представитель заявителя): _____________________ /________
(Ф.И.О.,ИП., наименование юридического лица) (печать, подпись)
Реквизиты документа, подтверждающие полномочия представителя заявителя ______________________________«_____»___________ 20_____ г.
 
К заявлению прилагаются:
	
	Наименование документа
	Способ предоставления
	Количество листов в экз.

	
	Документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на здание, сооружение либо помещение, если право на такое здание, сооружение либо помещение не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;
	Представляются заявителем самостоятельно
	

	
	Документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРН (при наличии соответствующих прав на земельный участок)
	Представляются заявителем самостоятельно
	

	
	Схема расположения земельного участка в случае, если земельный участок предстоит образовать и (или) изменить
	Представляются заявителем самостоятельно
	

	
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя
	Представляются заявителем самостоятельно
	

	
	Заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо
	Представляются заявителем самостоятельно
	

	
	Согласие землепользователей, землевладельцев, арендаторов на образование земельных участков, в случае, если исходный земельный участок предоставлен указанным лицам
	Представляются заявителем самостоятельно
	

	
	Согласие залогодержателей исходных земельных участков, в случае, если права собственности на такой земельный участок обременены залогом
	Представляются заявителем самостоятельно
	

	
	Выписка из ЕГРН об объекте недвижимости (об испрашиваемом земельном участке)
	Предоставляются заявителем / уполномоченным органом
	

	
	Выписка из ЕГРН об объекте недвижимости (о здании и (или) сооружении, расположенном(ых) на испрашиваемом земельном участке)
	Предоставляются заявителем / уполномоченным органом
	

	
	Выписка из ЕГРН об объекте недвижимости (о помещении в здании, сооружении, расположенном на испрашиваемом земельном участке, в случае обращения собственника помещения)
	Предоставляются заявителем / уполномоченным органом
	

	
	Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (далее – ЕГРЮЛ) о юридическом лице, являющемся заявителем
	Предоставляются заявителем / уполномоченным органом
	

	
	Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (далее - ЕГРИП) об индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем
	Предоставляются заявителем / уполномоченным органом
	

	
	Согласование или отказ в согласовании схемы расположения земельного участка от органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченного в области лесных отношений
	Предоставляются заявителем / уполномоченным органом
	

	Иные документы

	
	
	
	

	
	
	
	


 
Мною подтверждается:
представленные документы получены в порядке, установленном действующим законодательством, сведения, содержащиеся в представленных документах, являются достоверными.
Лицо, представившее заведомо ложные сведения или поддельные документы, несет ответственность в соответствии со статьей 307 Уголовного кодекса Российской Федерации.
Заявитель (представитель заявителя): _____________________/ ________.
(Ф.И.О.) (подпись)
 
При наличии оснований, предусмотренных подпунктом 2.12.1 пункта 2.12 административного регламента предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории», уполномоченный орган вправе вернуть настоящее заявление.
Способ получения результата предоставления муниципальной услуги (нужное отметить (V)):
( ) - прошу выдать на руки;
( ) - направить почтой по адресу: __________________________________;
( ) – направить на электронную почту: _____________________________;
( ) - через УМФЦ;
( ) - через РПГУ, ЕПГУ, ГИСОГД.
Заявитель (представитель заявителя) ______________________/ ________
(Ф.И.О.) (подпись)
 
Дата выдачи результата предоставления муниципальной услуги:
«__» __________ 20__г.





Приложение к приложению № 6
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Утверждение схемы расположения земельного участка
или земельных участков на кадастровом плане
территории»
 
_______________________________________

Согласие на обработку персональных данных.
 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие уполномоченному органу на обработку (любое действие (операцию) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение) следующих персональных данных, указанных в заявлении и прилагаемых документах, с целью предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории».
Настоящее согласие на обработку персональных данных может быть отозвано в порядке, установленном Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
Заявитель (представитель заявителя) _________________________/ ________
(Ф.И.О.) (подпись)
 
__________________________________________________
Согласно п. 1 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных).
Согласно п. 3 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» обработка персональных данных - любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.




Приложение № 7
[bookmark: OLE_LINK95][bookmark: OLE_LINK94]к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Утверждение схемы расположения земельного участка
или земельных участков на кадастровом плане
территории»
 
Расписка в получении документов на предоставление муниципальной услуги
 
Выдана ____________________________________________________________
(наименование уполномоченного органа)
в получении от
__________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, наименование, юр. адрес организации)
__________________________________________________________________
 
для предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории» следующих документов:
1) Заявление на ______________ листах;
2) _________________________________________________ на _____ листах;
3) _________________________________________________ на _____ листах;
4) _________________________________________________ на _____ листах;
5) _________________________________________________ на _____ листах;
6) _________________________________________________ на _____ листах;
7) _________________________________________________ на _____ листах;
8) _________________________________________________ на _____ листах;
9) _________________________________________________ на _____ листах;
10) ________________________________________________ на _____ листах;
 
Документы представлены «___» ___________ 20__ г.
 
Входящий номер регистрации заявления _______________________________
Расписку получил «___» ____________ 20__ г. __________________________
(подпись заявителя)
Расписку выдал ____________________________________________________
(должность, ФИО должностного лица, принявшего документы, подпись)






Приложение № 8
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Утверждение схемы расположения земельного участка
или земельных участков на кадастровом плане
территории»
 
_________________________________________________________________
(наименование уполномоченного органа)
Кому: _____________________
ИНН______________________
Представитель: ____________
Контактные данные заявителя
(представителя):
__________________________
Тел.:______________________
Эл. почта: _________________
 
РЕШЕНИЕ
об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории
___________________________________ _______________________________
дата решения уполномоченного органа номер решения уполномоченного органа
 
Рассмотрев заявление от ___________ № ___________ (Ф.И.О. заявителя: ___________) и приложенные к нему документы, в соответствии со статьей 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации, ___________, в утверждении схемы расположения земельного участка  или земельных участков на кадастровом плане территории отказано по основаниям: __________________________________________________________________.
(согласно подпункту 2.12.3 пункта 2.12 настоящего административного регламента)
Вы вправе повторно обратиться с заявлением об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории после устранения указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в ______________________________________________, а также в судебном порядке.
Дополнительно информируем: _______________________________________________________________________________________________________________________
(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в утверждении схемы, а также иная дополнительная информация при наличии)
_____________________ ____________ ________________________________
(должность) (подпись) (фамилия, имя, отчество (при наличии)
Дата
Решение об отказе получил, приложенные к заявлению об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории оригиналы документов возвращены:
 
«_________»_______________20____г. __________ __________________
(подпись) (расшифровка подписи)






Приложение № 9
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Утверждение схемы расположения земельного участка
или земельных участков на кадастровом плане
территории»
 
Расписка в получении документов на предоставление муниципальной услуги
 
Выдана _____________________________________________________
(наименование уполномоченного органа)
в получении от
__________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, наименование, юр. адрес организации)
__________________________________________________________________
 
для предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории» следующих документов:
1) Заявление на ______________ листах;
2) _____________________________________________ на _____ листах;
3) _____________________________________________ на _____ листах;
4) _____________________________________________ на _____ листах;
5) _____________________________________________ на _____ листах;
6) _____________________________________________ на _____ листах;
7) _____________________________________________ на _____ листах;
8) _____________________________________________ на _____ листах;
9) _____________________________________________ на _____ листах;
10) ____________________________________________ на _____ листах;
 
Документы представлены «___» ___________ 20__ г.
 
Входящий номер регистрации заявления __________________________
Расписку получил «___» ____________ 20__ г. ____________________
(подпись заявителя)
Расписку выдал __________________________________________________
(должность, ФИО должностного лица, принявшего документы, подпись)



Приложение № 10
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Утверждение схемы расположения земельного участка
или земельных участков на кадастровом плане
территории»
 
Кому_________________________
фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии),
ОГРН (для физического лица, зарегистрированного
в качестве индивидуального предпринимателя) -
для физических лиц,
_____________________________
полное наименование организации
_____________________________
для юридических лиц, его почтовый индекс
_____________________________
адрес, телефон
 
РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов
_______________________________________________________________
(наименование уполномоченного органа)
 
В приеме документов для предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории» Вам отказано по следующим основаниям:
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________
(указать причину отказа в соответствии с подпунктом 2.12.1 пункта 2.12 административного регламента)
Вы вправе повторно обратиться с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в _______________________________________________________________, а также в судебном порядке.
Дополнительно информируем: __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в приеме документов, а также иная дополнительная информация при наличии)
_______________________ _____________ _____________________________
(должность) (подпись) (фамилия, имя, отчество (при наличии)
Дата
Решение об отказе получил, приложенные к заявлению о предоставлении муниципальной услуги оригиналы документов возвращены:                «_________» ____________ 20____г. _______ ______________ 
                                                                                                    (подпись) (расшифровка подписи)




Приложение № 11
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Утверждение схемы расположения земельного участка
или земельных участков на кадастровом плане
территории»
Кому_________________________
фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии),
ОГРН (для физического лица, зарегистрированного
в качестве индивидуального предпринимателя) -
для физических лиц,
_____________________________
полное наименование организации
_____________________________
для юридических лиц, его почтовый индекс
_____________________________
адрес, телефон
 
Уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги
__________________________________________________________________
(наименование уполномоченного органа)
 
Рассмотрев представленные документы, принято решение о приостановлении срока рассмотрения поданного Вами заявления от (дата) вх. №_____ в связи с тем, что на рассмотрении (полное наименование уполномоченного органа) находится представленная ранее другим лицом схема расположения земельного участка и местоположение земельных участков, образование которых предусмотрено этими схемами, частично или полностью (выбрать) совпадает.
Срок рассмотрения поданного Вами заявления приостанавливается до __________________________________________.
(указывается дата, до которой приостановлено рассмотрение заявления)
_______________________ ______________ ____________________________
(должность) (подпись) (фамилия, имя, отчество (при наличии)
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