
АДМИНИСТРАЦИЯ ПАНКРУШИХИНСКОГО РАЙОНА 
АЛТАЙСКОГО КРАЯ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

«26» декабря 2011г.   № 448 с.Панкрушиха 

Об утверждении административного 
 регламента предоставления муниципальной  
услуги по выдаче схемы расположения 
 земельного участка 
 

 

 

В целях оптимизации административных процедур и 
административных действий, в соответствии с требованиями Федерального 
закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг»,   решением Панкрушихинского 
совета депутатов Алтайского края № 35 РС от 28.07.2009г.  «Об утверждении 
Положения о порядке предоставления земельных участков на территории 
муниципального образования Панкрушихинский район Алтайского края»  и 
на основании Устава муниципального образования Панкрушихинский район 
Алтайского края  

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной 
услуги по выдачи схемы расположения земельного участка. 

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования. 
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на     

первого заместителя главы Администрации района А.И.Попкова. 
 

  

 

  

 

Глава района                    В.И. Роликов 

  



                                                                                             ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

                                                                           к постановлению Администрации  
                                                                           Панкрушихинского района 
                                                                            от «26» декабря 2011г.   № 448  
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ВЫДАЧЕ СХЕМЫ РАСПОЛОЖЕНИЯ 

ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА 

 

1. Общие положения 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
выдаче схемы расположения земельного участка на кадастровой карте (далее 
- схемы земельного участка) устанавливает сроки и последовательность 
административных процедур и административных действий Администрации 
Панкрушихинского района, порядок взаимодействия между его 
структурными подразделениями и должностными лицами, а также 
взаимодействие Администрации Панкрушихинского района с заявителями, 
органами государственной власти, органами местного самоуправления в 
Панкрушихинском районе, а также учреждениями и организациями при 
предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются 
граждане или юридические лица, заинтересованные в предоставлении схемы 
земельного участка. 
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной 
услуги. 
1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах для справок 
и консультаций, электронной почете Администрации Панкрушихинского 
района приводится в Приложение №1 к настоящему административному 
регламенту. 
1.3.2. Порядок получения информации заявителями: 
а) информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о 
ходе её предоставления можно получить непосредственно у специалиста  
отдела Администрации Панкрушихинского района по архитектуре, 
строительству и дорожному хозяйству: 
- при личном обращении; 
- при письменном обращениям заявителей; 
- с использованием средств телефонной связи; 
- посредством электронной почты; 
б) информация о порядке предоставления муниципальной услуги также 
размещается на информационных стендах в помещении, где осуществляется 
предоставление муниципальной услуги. 



1.3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством 
телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, 
должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их 
чести и достоинства. При консультировании по телефону специалист должен 
назвать свою фамилию, имя, отечество, а затем в вежливой форме четко и 
подробно проинформировать обратившегося по интересующим его 
вопросам. 
Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может 
ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует 
продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному 
лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для 
заинтересованного лица время для получения информации. 
Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного 
лица составляет не более 10 минут. 
1.3.4. Информирование заявителей в письменной форме о порядке 
предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном 
обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ 
рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного 
обращения. 
При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу 
дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются 
фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 
1.3.5. Требования к размещению и оформлению информации о порядке 
предоставления муниципальной услуги.  
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения 
шрифтом. 
На информационных стендах размещается информация графике работы 
специалист отдела Администрации Панкрушихинского района по 
архитектуре, строительству и дорожному хозяйству, на которого возложено 
предоставление данной муниципальной услуги, а также следующая 
информация: 
а) текст административного регламента; 
б) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги; 
в) образец формы заявления о выдаче схемы земельного участка. 
 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги- выдача схемы расположения 
земельного участка на кадастровой карте. 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - 
Администрация Панкрушихинского района. 
Ответственным за предоставление муниципальной услуги является 
специалист отдела Администрации Панкрушихинского района по 
архитектуре, строительству и дорожному хозяйству. 



2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является - выдача 
схемы земельного участка. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 
дней со дня подачи заявления на предоставление муниципальной услуги.  
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 
Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими 
нормативными правовыми актами: 
Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации; 
Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращения граждан Российской Федерации»; 
Федеральный закон от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
Земельный Кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 №136-ФЗ; 
Гражданский кодекс Российской Федерации; 
Решением Панкрушихинского совета депутатов Алтайского края № 35 РС от 
28.07.2009г.  «Об утверждении Положения о порядке предоставления 
земельных участков на территории муниципального образования 
Панкрушихинский район Алтайского края» 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги. 
2.6.1. Для получения схемы расположения земельного участка заявитель 
подает: 
- заявление о выдаче схемы расположения земельного участка (Форма 
заявления указана в Приложение №2 к настоящему административному 
регламенту; 
- сведения о земельном участке из Государственного кадастра объектов 
недвижимости – в виде кадастровых выписок формируемого земельного 
участка и смежных с ним земельных участков из кадастрового плана или 
кадастровой карты соответствующей территории (оригинал); 
- копии правоустанавливающих документов на земельный участок при 
наличии; 
-  выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение – в 
случае, если на земельном участке имеется объект недвижимого имущества. 
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги. 
В соответствии с действующим законодательством, оснований для отказа в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги не имеется. 
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги: 
а) несоответствие представленного заявления; 



б) уже принятое решение о согласовании места расположения земельного 
участка другому лицу, до обращения заинтересованного лица с 
соответствующим заявлением. 
В соответствии со ст. 11 Федерального закона «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации»: 
В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, 
направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть 
направлен ответ, ответ на обращение не дается.  
2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется безвозмездно на 
бесплатной основе. 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на 
предоставление муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут. 
2.11. срок регистрации заявления заявителя на предоставление 
муниципальной услуги - поступившее заявление регистрируется в течение 3 
календарных дней. 
2.12. Требования к месту предоставления муниципальной услуги: 
2.12.1. требования к оборудованию мест ожидания заявителей: 
места ожидания оборудуются стульями. Количество мест ожидания - не мене 
двух. 
2.12.2. Требования к местам для приема заявителей: 
Рабочие место специалиста, принимающего и рассматривающего заявления и 
документы, оборудованы персональным компьютером с возможностью 
доступа к необходимым информационным базам данных, оргтехникой, 
позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном 
объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в 
количестве, достаточном для исполнения муниципальной услуги). 
 
3. Административные процедуры 
(состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения) 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры: 
- прием и регистрация заявления, поступившего от заявителя; 
- рассмотрение документов заявителя; 
- выезд на место расположения земельного участка; 
- выдача схемы земельного участка или уведомления об отказе в выдаче 
схемы земельного участка. 
3.1. Административная процедура «Прием и регистрация заявления, 
поступившего от заявителя». 
3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является 
обращение заявителя в Администрацию Панкрушихинского района с 
заявлением, предусмотренным пунктом 2.6. административного регламента. 



3.1.2. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений 
осуществляет регистрацию в течение трех дней с момента поступления 
письменного обращения. 
3.2. Административная процедура «Рассмотрение документов заявителя, 
обеспечение выдачи схемы расположения земельного участка. 
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры являются 
переданные специалисту отдела Администрации Панкрушихинского района 
по архитектуре, строительству и дорожному хозяйству документы на 
рассмотрение. 
3.2.2. Специалист отдела Администрации Панкрушихинского района по 
архитектуре, строительству и дорожному хозяйству, землеустроитель 
ответственный за предоставление муниципальной услуги в течение двух 
дней со дня поступления заявления о выдаче схемы расположения 
земельного участка обеспечивает проверку наличия правильности 
оформления заявления, указанного в пункте 2.6. настоящего 
административного регламента. Рассмотрение правоустанавливающих 
документов на предмет соответствия требованиям законодательства.  
3.2.3. По итогам проверки представленного заявления готовится выезд на 
место расположения земельного участка. 
3.2.4. Срок выполнения административной процедуры составляет 2 
календарных дня. 
3.3. Выезд на место расположения земельного участка. 
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является итог 
проверки представленного заявления.  
Специалист отдела Администрации Панкрушихинского района по 
архитектуре, строительству и дорожному хозяйству, на основании 
представленного заявления осуществляет выезд на место расположения 
земельного участка для измерения границ. 
Максимальный срок выполнения административного действия составляет 25 
дней. 
3.4. Выдача схемы расположения земельного участка или уведомления об 
отказе в выдаче схемы расположения земельного участка. 
Результатом выполнения административной процедуры является: 
- выдача схемы расположения земельного участка; 
- выдача уведомления об отказе в выдаче схемы расположения земельного 
участка. 
 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными 
лицами Администрации Панкрушихинского района положений настоящего 
административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
регулирующих предоставление данной муниципальной услуги, а также 
принятием решений ответственными должностными лицами Администрации 
Панкрушихинского района осуществляет  первый заместитель Главы района. 



4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги осуществляется путем проведения: 
а) плановых проверок. 
Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы 
Администрации Панкрушихинского района, но не чаще одного раза в два 
года. 
Плановые проверки проводятся первым заместителем Главы района.  
б) внеплановых проверок. 
Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений 
физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и 
законных интересов (далее - заявители). 
4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть 
осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4.5. Персональная ответственность специалиста отдела Администрации 
Панкрушихинского района по архитектуре, строительству и дорожному 
хозяйству закрепляется в его должностной инструкции. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействий) органа местного самоуправления, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также должностных лиц 
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) , 
решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в 
досудебном порядке. 
5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться нарушения порядка 
осуществления административных процедур, изложенных в настоящем 
административном регламенте, а также действия (бездействия) должностных 
лиц Администрации Панкрушихинского района, ответственных за принятие 
решения в ходе предоставления муниципальной услуги.  
5.3. Заявитель может обратиться с письменной жалобой к Главе 
Администрации Панкрушихинского района.  
5.4. В письменной жалобе указываются: 
а) наименование органа, в которое направляется письменное обращение, 
либо соответствующее должностное лицо; 
б) фамилия, имя, отчество заявителя либо полное наименование для 
юридического лица. 
в) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный 
телефон; 
г) суть жалобы; 
д) личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. 
Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, 
позволяющим рассмотреть поступившую жалобу. 
5.5. В соответствии со ст.11 Федерального закона «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации»: 
В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, 
направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть 



направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении 
содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном 
противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, 
совершающем или совершившим, обращение подлежит направлению в 
государственный орган в соответствии с его компетенцией. 
Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со 
дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с 
разъяснениями порядка обжалования данного судебного решения. 
Государственный орган, орган местного самоуправления или должностное 
лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся 
нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и 
имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить 
обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить 
гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления 
правом. 
В случае, если текст письменного обращения не дается прочтению, ответ на 
обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в 
государственный орган, орган местного самоуправления или должностному 
лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня 
регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, 
если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 
В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на 
который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи 
с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся 
новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного 
самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе 
принять решение о безосновательности очередного обращения и 
прекращения переписки с гражданином по данному вопросу при условии, 
что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в 
один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или 
одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется 
гражданин, направивший обращение. 
5.6. Письменная жалоба подлежит рассмотрению в течение 30 дней с даты 
регистрации. 
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы 
государственный власти, органы местного самоуправления для получения 
необходимых для рассмотрения жалобы документов, срок рассмотрения 
жалобы может быть продлен на срок не более чем 30 дней, о чем заявитель 
уведомляется в письменной форме. 
При устном обращении ответ заявителю дается непосредственно в ходе 
личного приема. 
5.7. Если в результате рассмотрения жалобы доводы заявителя признаны 
обоснованными, то принимается решение о привлечения к ответственности 
должностного лица, допустившего нарушение в ходе предоставления 



муниципальной услуги требований действующего законодательства, 
настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение. 
Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю 
направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием 
причин, почему она признана необоснованной. 
5.8. Результатом досудебного обжалования является принятие необходимых 
мер и направление письменных ответов по существу поставленных в жалобе  
 
 
 
                                                                                                      Приложение 1 
                                                                         к  административному регламенту 
                                                               предоставления муниципальной услуги 
                                                                            по выдаче схемы расположения 
                                                                                                 земельного участка 
 
 

СВЕДЕНИЯ О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, 
КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ, ИНТЕРНЕТ-АДРЕСЕ 

АДМИНИСТРАЦИИ ПАНКРУШИХИНСКОГО РАЙОНА 
 
Наименование - Администрация Панкрушихинского района Алтайского края 
Адрес: 658760, Алтайский край, Панкрушихинский район, с.Панкрушиха, ул.  
             Ленина,11. 
Телефон: 838580 22236. Факс:838580 22671. 
Телефон начальника отдела Администрации Панкрушихинского района по 
архитектуре, строительству и дорожному хозяйству администрации для 
консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги: 838580 
22236.  
Адрес электронной почты Администрации Панкрушихинского района:  
adm-pnk@yandex.ru 
 
Режим работы Администрации Панкрушихинского района для консультаций 
по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также для приема 
заявлений и документов, связанных с предоставлением муниципальной 
услуги: в рабочие дни с 9.00 до 13.00,  выходные дни – суббота, воскресенье. 
Прием заявлений и документов осуществляется в приемной Администрации 
Панкрушихинского района: 2 этаж. 
Прием граждан для консультаций осуществляется в кабинете отдела 
Администрации Панкрушихинского района по архитектуре, строительству и 
дорожному хозяйству (ответственного за предоставление муниципальной 
услуги): 2 этаж, каб. № 13. 
 
 
 



                                                                                                     Приложение 2 
                                                                 к административному регламенту 
                                                                 предоставления муниципальной услуги 
                                                                 по выдаче схемы расположения 
                                                                 земельного участка 
 
 
 
                                                                          Главе Панкрушихинского района 
                                                                             ____________________________ 
                                                                          От __________________________ 
                                                                                       (фамилия) 
                                                                           _____________________________ 
                                                                                      (имя, отчество) 
                                                                           проживающего (ей) по адресу: 
                                                                                __________________________ 
 
 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 
Прошу предоставить схему расположения земельного участка общей 
площадью __________________________ кв. метров, 
для ведения (обслуживания), строительства ____________________________ 
__________________________________________________________________ 
расположенного по адресу:___________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
 
 
_____________________ ___________________ 
(дата) (подпись) 
 
 
 
Паспорт серия _________№_______________ 
выдан _________________________________ 
_______________________________________ 
Дата, место рождения____________________ 
_______________________________________ 
Зарегистрированного (ой) по адресу:________ 
_______________________________________ 
 
 
 
 


