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АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕРЕСЛАВЛЬ-ЗАЛЕССКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА ЯРОСЛАВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От __________________ №_____________________
город Переславль-Залесский

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги 
«Предварительное согласование предоставления
земельного участка»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Переславль-Залесского муниципального округа от 26.12.2025 № ПОС.03-3663/25 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановлением Администрации Переславль-Залесского муниципального округа от 23.03.2026 № ПОС.03-846/26 «Об утверждения Перечня муниципальных услуг, предоставляемых отраслевыми (функциональными) органами Администрации Переславль-Залесского муниципального округа» 
Администрация Переславль-Залесского муниципального округа

 постановляет:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предварительное согласование предоставления земельного участка».
2. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте органов местного самоуправления  Переславль-Залесского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

3.  Постановление вступает в силу после официального опубликования.
4. Со дня вступления в силу настоящего постановления признать утратившими силу постановления Администрации города Переславля-Залесского:

- от 25.10.2019 № ПОС.03-2464/19 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предварительное согласование предоставления земельного участка»;
 -  от 31.03.2021 № ПОС.03-3663/25 «О внесении изменений в постановление Администрации города Переславля-Залесского от 25.10.2019 № ПОС.03-2464/19 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предварительное согласование предоставления земельного участка».
5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Первый заместитель Главы Администрации
Переславль-Залесского муниципального округа
по экономическому развитию





Т.И. Кулакова




              
УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации

Переславль-Залесского муниципального округа
              от                              №  
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Предварительное согласование предоставления земельного участка»  

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предварительное согласование предоставления земельного участка» (далее – Административный регламент) разработан в соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Переславль-Залесского муниципального округа от 26.12.2025 № ПОС.03-3663/25 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности оказания муниципальной услуги «Предварительное согласование предоставления земельного участка» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, сокращения сроков и оптимизации административных процедур при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

Настоящий Административный регламент устанавливает условия, порядок и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по предварительному согласованию предоставления земельных участков в целях последующего предоставления земельных участков в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование без проведения торгов в случаях, когда земельный участок предстоит образовать.

1.2. Получатели муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Администрацию Переславль-Залесского муниципального округа с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка (далее – заявитель, заявители) и имеющие право на предоставление земельных участков в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование без проведения торгов в соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации.
С заявлением вправе обратиться представитель Заявителя, действующий в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на основании федерального закона либо на основании акта, уполномоченного на то государственного органа или Администрации Переславль-Залесского муниципального округа (далее – представитель Заявителя).

В качестве уполномоченного представителя Заявителя может быть лицо, указанное в части 2 статьи 5 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

При получении результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся Заявителем, реализации права на получение результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся Заявителем. В этом случае Заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов предоставления соответствующей услуги в отношении несовершеннолетнего.
1.3. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Переславль-Залесского муниципального округа в лице управления муниципального имущества и земельных отношений (далее –УМИЗО).
Место нахождения УМИЗО: г. Переславль-Залесский, ул. Комсомольская, д. 5

Почтовый адрес УМИЗО: 152020, Ярославская область, г. Переславль-Залесский, ул. Комсомольская, д. 5.

График работы УМИЗО:

Понедельник-четверг с 8:00 до 17:00 перерыв на обед с 12:00 до 12:48.

Пятница с 8:00 до 16:00 перерыв на обед с 12:00 до 12:48.

Адрес электронной почты: ums@admpereslavl. ru
1.4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.4.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- в отделе управления земельными ресурсами УМИЗО (далее – ОУЗР); 

- через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал). 

1.4.2. Сведения о месте нахождения, графике работы и телефонах ОУЗР.

Место нахождения: г. Переславль-Залесский, ул. Комсомольская, д. 5

Почтовый адрес: 152020, Ярославская область, г. Переславль-Залесский, ул. Комсомольская, д. 5.

График работы:

Понедельник-четверг с 8:00 до 17:00 перерыв на обед с 12:00 до 12:48.

Пятница с 8:00 до 16:00 перерыв на обед с 12:00 до 12:48.
В предпраздничные дни время работы сокращается на 1 час.

График приема отдела ОУЗР:

понедельник – не приемный день

вторник – начало приема 09:00 окончание приема 12:00
среда – не приёмный день.

четверг – начало приема 09:00 окончание приема 12:00
пятница – не приемный день.

Телефон/факс ОУЗР: (48535) 3-27-67, (48535) 3-40-08
Официальный адрес электронной почты: ums@admpereslavl. ru
1.4.3. Муниципальная услуга предоставляется по принципу «одного окна» через государственное автономное учреждение Ярославской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее по тексту – многофункциональный центр, МФЦ) в случае ее включения в перечень муниципальных услуг, предоставляемых в многофункциональных центрах, утверждаемый Администрацией Переславль-Залесского муниципального округа.
Местонахождение: Ярославская область, г. Переславль-Залесский, ул. Проездная, д.2б
График работы, в том числе информирование и консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги указаны на сайте многофункционального центра в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://mfc76.ru

Адрес электронной почты МФЦ: mfc@mfc76.ru
Информация о филиалах многофункционального центра размещена на сайте многофункционального центра.

1.4.4. В предоставлении муниципальной услуги участвуют: 

- органы, осуществляющие функции по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним; 

- органы по оказанию государственных услуг в сфере ведения государственного кадастра недвижимости, осуществления государственного кадастрового учета недвижимого имущества, кадастровой деятельности, государственной кадастровой оценки земель, землеустройства, государственного мониторинга земель, геодезии и картографии.
1.4.5. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги проводится в форме консультирования (индивидуального информирования) и публичного информирования. Информирование осуществляется на русском языке.

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги заявитель может получить: 

- лично; 

- посредством информационных стендов, расположенных в МФЦ; 

- посредством почты, в том числе электронной; 

- посредством публикаций в средствах массовой информации; 

- с использованием Единого портала. 

1.4.6. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам: 

- о месте нахождения УМИЗО, ОУЗР, режиме работы, справочных телефонах, адресе электронной почты;

- о нормативных правовых актах, регламентирующих оказание муниципальной услуги; 

- о перечне документов, представление которых необходимо для оказания муниципальной услуги; 

- о ходе предоставления муниципальной услуги и исполнения отдельных административных процедур; 

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о перечне лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи, информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», электронной почты, а также при личном контакте со специалистами. 

Информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги через Единый портал осуществляется путем направления соответствующего уведомления в личный кабинет заявителя на Едином портале. Уведомление о ходе предоставления муниципальной услуги направляется ОУЗР не позднее дня завершения выполнения административной процедуры. Консультирование о правилах предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи. Специалист ОУЗР, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста ОУЗР, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Ответ на устное обращение предоставляется незамедлительно после обращения.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо получить повторное консультирование по телефону через определенный промежуток времени, а также получить разъяснения путем ответного звонка специалиста, ответственного за информирование. Ответ на письменное обращение направляется по почте в срок, не превышающий 18 (восемнадцать) календарных дней со дня регистрации письменного обращения в УМИЗО, время телефонного разговора не должно превышать 15 минут. Консультации и справки в объеме, предусмотренном Административным регламентом, предоставляются специалистами ОУЗР в течение всего срока предоставления муниципальной услуги. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов о правилах предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации, на Едином портале, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе на странице УМИЗО на официальном сайте органа местного самоуправления.

1.4.7. На информационном стенде в помещении УМИЗО, странице на официальном сайте муниципального образования «Переславль-Залесский муниципальный округ Ярославской области», на Едином портале, в МФЦ размещаются: 

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и (или) в виде блок-схемы (приложение 2 к настоящему Административному регламенту), отображающей алгоритм прохождения административных процедур, сроки их исполнения; 

- информация о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 

- информация о месте размещения специалистов и режиме приема ими заявлений о предоставлении земельного участка; 

- информация о месте нахождения, графике (режиме) работы, номерах телефонов и адресах электронной почты УМИЗО;

- основания для отказа в предварительном согласовании предоставления земельного участка;

- основания для возврата заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- бланк заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, доступный для копирования и заполнения в электронном виде на Едином портале;

- информация о порядке получения консультаций; 

- информация о порядке обжалования решений, действий или (бездействия) лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Информационный стенд с материалами расположен на втором этаже здания УМИЗО.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предварительное согласование предоставления земельного участка».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет УМИЗО.

2.2.1. В процессе предоставления муниципальной услуги УМИЗО взаимодействует с: 

- органами, осуществляющими функции по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним; 

- органами по оказанию государственных услуг в сфере ведения государственного кадастра недвижимости, осуществления государственного кадастрового учета недвижимого имущества, кадастровой деятельности, государственной кадастровой оценки земель, землеустройства, государственного мониторинга земель, геодезии и картографии;

- налоговыми органами; 

- органами местного самоуправления муниципальных образований области. 

- органами исполнительной власти Ярославской области.

2.3. Форма подачи заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка и получения результата предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. В очной форме при личном присутствии заявителя либо представителя заявителя в УМИЗО.
2.3.2. В заочной форме: 

- посредством почтовой связи; 

- через МФЦ.
- по электронной почте, через Единый портал.

Муниципальную услугу через Единый портал могут получить только граждане и юридические лица, зарегистрированные на Едином портале и имеющие подтвержденную учетную запись в Единой системе идентификации и аутентификации. При использовании Единого портала заявление о предоставлении земельного участка в электронной форме формируется автоматически при заполнении обязательных интерактивных полей в соответствии с требованиями, предъявляемыми к заявлению в письменной форме. К заявлению о предварительном согласовании предоставления земельного участка прикрепляются сканированные копии документов в виде электронных образов с соблюдением следующих требований: 

а) формат изображения в прикрепляемом файле – PDF, JPEG или JPEG 2000;

б) разрешение прикрепляемой фотографии не должно быть меньше 450 dpi;
в) совокупный размер прикрепляемых файлов не должен превышать 5 мегабайт.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- постановление о предварительном согласовании предоставления земельного участка (далее – постановление о согласовании);

- письмо об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка (далее – письмо об отказе);

- уведомление о возврате заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка заявителю (далее – уведомление о возврате).
Результаты предоставления муниципальной услуги предоставляются выбранным заявителем способом, указанным в заявлении о предварительном согласовании предоставления земельного участка.

В случае выбора способа предоставления муниципальной услуги через Единый портал результат предоставления муниципальной услуги в виде сканированной копии, подписанной электронной цифровой подписью (при наличии технической возможности) направляется в личный кабинет заявителя на Едином портале с возможностью сохранения заявителем на своих технических средствах или направления в иные органы и организации в электронной форме. 

Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме не исключает возможность получения его также в бумажной форме в любое время в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги

Срок для подготовки проекта постановления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, уведомления об отказе и направления (выдачи) заявителю результата предоставления муниципальной услуги или направления сканированной копии результата предоставления муниципальной услуги в личный кабинет заявителя на Едином портале составляет 20  дней со дня поступления заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка. Здесь и далее в настоящем административном регламенте сроки указаны в календарных днях (если последний день срока приходится на нерабочий день, днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день).
В случае если схема расположения земельного участка, в соответствии с которой предстоит образовать земельный участок, подлежит согласованию в соответствии с пунктом 7.1 статьи 39.15 Земельного кодекса Российской Федерации, срок для подготовки постановления или уведомления об отказе и направления (выдачи) заявителю результата предоставления муниципальной услуги может быть продлен, но не более чем до сорока пяти дней со дня поступления заявления в УМИЗО. О продлении срока УМИЗО уведомляет заявителя в письменной форме с указанием причин продления срока.

Срок принятия решения о возврате заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка заявителю и направления (выдачи) заявителю решения в виде уведомления о возврате заявления заявителю или направления сканированной копии такого уведомления в личный кабинет заявителя на Едином портале – 10 дней со дня поступления заявления о предоставлении земельного участка.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. В целях получения муниципальной услуги заявители обращаются в Администрацию Переславль-Залесского муниципального округа с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка по рекомендуемой форме согласно приложению  к настоящему Административному регламенту либо в произвольной форме (по выбору заявителя).
Текст заявления должен быть читаем, заявление не должно быть исполнено карандашом, в нем не должно содержаться подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в нем исправлений, заявление должно быть подписано заявителем или его представителем.

2.6.2. В заявлении о предварительном согласовании предоставления земельного участка указываются сведения, установленные пунктом 1 статьи 39.15 Земельного кодекса Российской Федерации.
2.6.3. К заявлению о предварительном согласовании предоставления земельного участка прилагаются документы, установленные пунктом 2 статьи 39.15 Земельного кодекса Российской Федерации.
2.6.4. Заявитель при подаче заявления предъявляет документ, подтверждающий личность заявителя, а в случае обращения представителя юридического или физического лица - документ, подтверждающий полномочия представителя юридического или физического лица в соответствии с законодательством Российской Федерации, копия которого приобщается к поданному заявлению. 

2.6.4.1 Документы, указанные в пункте 2.6.3 Административного регламента представляются в подлиннике либо в копиях, заверяемых сотрудником, принимающим заявление, на основании представленных заявителем оригиналов документов.

Перечень документов, запрашиваемых УМИЗО в рамках межведомственного взаимодействия:

- выписка из Единого государственного реестра недвижимости (ЕГРН)
- договор о комплексном освоении территории;

- выписка из Единого государственного реестра недвижимости (ЕГРН) о правах на приобретаемый земельный участок (за исключением случаев образования земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена) и (или) расположенных на нем объектов недвижимого имущества либо уведомление об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений;

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ) о юридическом лице, являющемся заявителем;

- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП) об индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем;

- копия документа, подтверждающего обстоятельства, дающие право приобретения земельного участка в собственность бесплатно, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование, в том числе на особых условиях, установленных земельным законодательством. 

Заявитель имеет право представить указанные в настоящем пункте документы по собственной инициативе и непосредственно в УМИЗО:

- в письменном виде по почте (копии документов подлежат обязательному нотариальному заверению, либо заверению органом (организацией), выдавшим документ);

- лично либо через своих представителей;

- в электронном виде (при наличии электронной подписи);

2.6.4.2 Орган местного самоуправления не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона 210-ФЗ;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

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

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

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

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

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

Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для возврата заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Администрация Переславль-Залесского муниципального округа (далее –Администрация) возвращает заявление и приложенные к нему документы в случаях, предусмотренных пунктом 3 статьи 39.15 Земельного кодекса Российской Федерации.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предварительном согласовании предоставления земельного участка установлен пунктом 8 статьи 39.15 Земельного кодекса Российской Федерации.
2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при личном обращении заявителя при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.12. Срок и порядок регистрации заявления о предварительном согласовании предоставлении земельного участка.

2.12.1. При выборе очной формы предоставления муниципальной услуги заявление о предоставлении земельного участка регистрируется в день представления в Администрацию заявления и комплекта документов.

2.12.2. При выборе заочной формы предоставления муниципальной услуги заявление о предоставлении земельного участка регистрируется в течение 1 дня в порядке, предусмотренном правилами делопроизводства и документооборота Администрации.

Порядок регистрации заявления о предоставлении земельного участка предусмотрен подразделом 3.1 раздела 3 Административного регламента.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.13.1. Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и месте нахождения УМИЗО.

2.13.2. Кабинет, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудован информационной табличкой с указанием:

- номера кабинета;

- названия отдела.

2.13.3. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам. При организации рабочего места должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости. 

2.13.4. Места для информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются: 

- информационными стендами; 

- стульями и столами для оформления документов. 

2.13.5. Места ожидания и информационный стенд с материалами, расположены на втором этаже здания УМИЗО и оборудованы столом и стульями для возможности оформления документов.

2.13.6. Места для заполнения заявлений о предварительном согласовании выделения земельных участков оснащаются стульями, столами и обеспечиваются образцами таких заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.13.7. Места ожидания приема должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормативам, предусмотренным для общественных помещений. В местах ожидания приема должны быть соблюдены требования к освещенности и вентиляции, для посетителей должен быть обеспечен свободный доступ в санитарно-бытовые помещения. В местах ожидания на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников УМИЗО.

2.13.8. Пути движения к входу в здание, вход в здание, пути движения к местам ожидания, информирования и предоставления муниципальной услуги, равно как и сами места ожидания, информирования и предоставления муниципальной услуги, санитарно-гигиенические помещения оборудуются в соответствии с требованиями строительных норм и правил, обеспечивающих доступность для инвалидов и маломобильных групп населения.

2.13.9. Сотрудниками ОУЗР осуществляется сопровождение (при необходимости) инвалидов и лиц, относящихся к маломобильным группам населения, к местам предоставления муниципальной услуги и оказание помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.  

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.14.1. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:
- условия для беспрепятственного доступа к объекту, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечиваются в соответствии с паспортом доступности объекта социальной инфраструктуры; 

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположен объект (место предоставления муниципальной услуги), вход в такой объект и выход из него (за исключением инвалидов, использующих кресла-коляски); 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, к месту предоставления муниципальной услуги и оказание им соответствующей помощи; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги с учетом ограничений их жизнедеятельности;

-  допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

- допуск к месту предоставления муниципальной услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающее ее специальное обучение и выдаваемого по форме и порядке, определенным действующим законодательством Российской Федерации;

- пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до объекта, в котором предоставляется муниципальная услуга;

- наличие возможности получения муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан по почте, электронной почте;

- информировать граждан о порядке предоставления муниципальной услуги;

- возможность получения консультаций по порядку предоставления муниципальной услуги;

- удовлетворенность граждан сроками ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги; 

- удовлетворенность граждан сроками предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб граждан на нарушение должностными лицами нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

- возможность получения информации о муниципальной услуге и о ходе её предоставления непосредственно в управлении, а также с использованием интернета;

- предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги в сроки, указанные в подразделе 2.5 данного раздела Административного регламента, и без превышения установленного времени ожидания;

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей;

- удовлетворённость заявителей доступностью и качеством муниципальной услуги, которая определяется на основании мониторинга мнения получателей муниципальной услуги;

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами и их продолжительность.
2.14.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

 - удельный вес обращений граждан, рассмотренных в установленный срок, в общем количестве обращений граждан.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием и регистрация заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка с приложенными к нему документами; 

- рассмотрение заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подготовка постановления о предварительном согласовании предоставления земельного участка либо письма об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка или уведомления о возврате заявления заявителю с направлением (выдачей) заявителю уведомления о возврате заявления заявителю или направлением сканированной копии уведомления о возврате заявления заявителю в личный кабинет заявителя на Едином портале; 

- направление (выдача) заявителю постановления о предварительном согласовании предоставления земельного участка либо уведомления об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка или уведомления о возврате заявления заявителю с направлением (выдачей) заявителю уведомления о возврате заявления заявителю или направлением сканированной копии уведомления о возврате заявления заявителю в личный кабинет заявителя на Едином портале.

3.1.1 Прием и регистрация заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка с приложенными к нему документами.

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка с приложенными к нему документами, в том числе в электронной форме.

Ответственным за выполнение административной процедуры являются:

- сотрудник, ответственный за работу с информацией в электронном сервисе (при поступлении заявления о предоставлении земельного участка и документов через Единый портал);

- сотрудник управления делами Администрации. 
Прием заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка с приложенными к нему документами при личном обращении заявителя в Администрацию осуществляется в дни и часы работы Администрации,  сотрудником управления делами Администрации. Сотрудник управления делами Администрации принимает и регистрирует документы в порядке, установленном для регистрации входящей корреспонденции.

Прием заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, заполненного на Едином портале, осуществляет сотрудник, ответственный за работу с информацией в электронном сервисе, и передает сотруднику управления делами Администрации для регистрации.

Результатом исполнения административной процедуры являются прием, регистрация и передача заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка с приложенными к нему документами начальнику УМИЗО.

Срок исполнения административной процедуры не должен превышать 1  дня.
3.1.2. Рассмотрение заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подготовка постановления о предварительном согласовании предоставления земельного участка либо уведомления об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка или уведомления о возврате заявления заявителю с направлением (выдачей) заявителю уведомления о возврате заявления заявителю или направлением сканированной копии уведомления о возврате заявления заявителю в личный кабинет заявителя на Едином портале.

Основанием для начала административной процедуры является поступление к начальнику УМИЗО зарегистрированного заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка с приложенными к нему документами.

Ответственными за выполнение административной процедуры являются:

- начальник УМИЗО;

- начальник ОУЗР;

- сотрудник ОУЗР;

- сотрудник, ответственный за работу с информацией в электронном сервисе (при поступлении заявления о предоставлении земельного участка и документов через Единый портал); 

- сотрудник управления делами Администрации 
Начальник УМИЗО в течение 1 дня после получения зарегистрированного заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка с приложенными к нему документами:

- рассматривает поступившее заявление, налагает резолюцию о рассмотрении заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка;

- направляет заявление с приложенными к нему документами с резолюцией на исполнение начальнику ОУЗР.

Начальник ОУЗР в день получения заявления с приложенными к нему документами: 

- осуществляет проверку поступивших документов;

- налагает резолюцию о рассмотрении поступивших документов, устанавливает срок исполнения поручения;

- определяет сотрудника ОУЗР для выполнения наложенной резолюции в установленный срок.

Сотрудник ОУЗР в соответствии с резолюциями начальника УМИЗО и начальника ОУЗР в течение 3 дней рассматривает заявление с приложенными к нему документами.

При наличии оснований для возврата заявления в уведомлении о возврате заявления заявителю сообщаются причины, послужившие основанием для возврата заявления заявителю с указанием соответствующих положений Земельного кодекса Российской Федерации 

Принятие решения о возврате заявления не препятствует повторному обращению заявителя после устранения причин, послуживших основанием для принятия решения о возврате заявления заявителю, за предоставлением муниципальной услуги.

В течение 2 дней со дня получения заявления сотрудник ОУЗР:

-  направляет в порядке межведомственного взаимодействия запросы в  органы, осуществляющие функции по государственной регистрации недвижимости, органы, осуществляющие оказание государственных услуг в сфере ведения государственного кадастра недвижимости, осуществления государственного кадастрового учета недвижимого имущества, кадастровой деятельности, государственной кадастровой оценки земель, землеустройства, государственного мониторинга земель, геодезии и картографии; налоговые органы. Межведомственное взаимодействие осуществляется в электронной форме с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия по межведомственному запросу органа, предоставляющего муниципальную услугу. Направление межведомственного запроса на бумажном носителе допускается в случае невозможности направления запроса в электронной форме в связи с подтвержденной технической недоступностью или неработоспособностью веб-сервисов либо неработоспособностью каналов связи, обеспечивающих доступ к сервисам. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и (или) информацию

- запрашивает информацию в управлении архитектуры и градостроительства Администрации Переславль-Залесского муниципального округа (далее – УАиГ), Нагорьевском, Пригородном и Рязанцевском территориальных управлениях Администрации Переславль-Залесского муниципального округа (далее – территориальные управления) 
УАиГ предоставляет в отношении образуемого земельного участка информацию, содержащуюся в документах территориального планирования, правилах землепользования и застройки, документации по планировке территории, сведения о принятых решениях о комплексном развитии территории, о подготовке документации по планировке территории.

Территориальные управления предоставляют в отношении земельного участка информацию, содержащуюся в материалах инвентаризации населенных пунктов, документах похозяйственного учета, иной находящейся в их распоряжении документации, а также сведения о фактическом использовании земельного участка и прилегающей к нему территории с учетом сложившегося порядка землепользования.

Предоставление УАиГ, территориальными управлениями информации по запросам УМИЗО, направленным в ходе предоставления муниципальной услуги, является обязательным. Информация предоставляется в УМИЗО в срок не позднее пяти дней со дня поступления запроса в письменном виде на бумажном носителе или в виде электронной копии с использованием электронной почты. При необходимости уточнения и разъяснения предоставленной информации, предоставления подтверждающих информацию документов УМИЗО направляет в УАиГ, территориальные управления  дополнительные запросы, ответы на которые предоставляются в срок не позднее двух дней со дня поступления запроса.
После получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, из органов, осуществляющих межведомственное информационное взаимодействие, обязательного изучения информации, содержащейся в Национальной системе пространственных данных, сотрудник ОУЗР принимает решение о подготовке проекта постановления о предварительном согласовании предоставления земельного участка либо уведомления об отказе в предварительном согласовании предоставлении земельного участка.

В уведомлении об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка сообщаются причины, послужившие основанием для отказа в предварительном согласовании предоставления земельного участка, с указанием соответствующих положений Земельного кодекса Российской Федерации.

Сотрудник ОУЗР осуществляет подготовку проекта постановления о предварительном согласовании предоставления земельного участка либо проекта уведомления об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка в течение 10 дней со дня поступления заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка в УМИЗО.

Сотрудник ОУЗР в течение 5 дней с даты поступления заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка в УМИЗО осуществляет подготовку проекта уведомления о возврате заявления заявителю.

Подготовленный проект постановления о предварительном согласовании предоставления земельного участка либо проект уведомления об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка или уведомления о возврате заявления заявителю сотрудник ОУЗР представляет для согласования начальнику ОУЗР.

Начальник ОУЗР в день представления сотрудником ОУЗР проекта:

- постановления о предварительном согласовании предоставления земельного участка или уведомления об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка либо уведомления о возврате заявления заявителю осуществляет его проверку, визирует и представляет на согласование начальнику УМИЗО.

Начальник УМИЗО в день представления начальником ОУЗР проекта постановления о предварительном согласовании предоставления земельного участка или уведомления об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка либо уведомления о возврате заявления заявителю:

- рассматривает проект постановления или проект письма либо проект уведомления о возврате заявления заявителю;

- визирует проект постановления либо проект уведомления об отказе в предварительном согласовании или уведомления о возврате заявления заявителю;

- возвращает проект постановления или проект уведомления начальнику ОУЗР для доработки.

Начальник ОУЗР в день представления согласованного с начальником УМИЗО проекта постановления о предварительном согласовании предоставления земельного участка или проекта уведомления об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка представляет его и поступившие документы на согласование работнику УМИЗО, в должностные обязанности которого входит правовая экспертиза проектов документов, подготовленных УМИЗО (далее –работник по правовой экспертизе).
Работник по правовой экспертизе в срок, не превышающий 2 дней, проводит правовую экспертизу проекта постановления о предварительном согласовании предоставления земельного участка либо проекта уведомления об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка на соответствие требованиям, установленным действующим законодательством. При соответствии проекта постановления либо проекта письма требованиям, установленным действующим законодательством и Административным регламентом, работник по правовой экспертизе визирует проект постановления либо проект уведомления об отказе для дальнейшей работы в ОУЗР.

Сотрудник ОУЗР размещает постановление либо уведомление в системе электронного документооборота Администрации для дальнейшего согласования.

На каждом этапе согласования проект постановления либо проект письма при установлении факта несоответствия требованиям, установленным действующим законодательством, в том числе Административным регламентом, возвращается одним из лиц, ответственных за выполнение административной процедуры, в ОУЗР на доработку.

Результатом выполнения административной процедуры является:

- выдача (направление) заявителю постановления о предварительном согласовании предоставления земельного участка;

- выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка;

- выдача заявителю либо направление почтой уведомления о возврате заявления или направление сканированной копии уведомления о возврате заявления заявителю в личный кабинет заявителя на Едином портале.

  Срок исполнения административной процедуры для:

- подготовки проекта постановления либо уведомления об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка – не более 15 дней;

 - подготовки уведомления о возврате заявления заявителю – не более 6 дней;
- направления заявителю уведомления о возврате заявления заявителю или направления сканированной копии уведомления о возврате заявления заявителю в личный кабинет заявителя на Едином портале – не более 3 дней со дня принятия соответствующего решения.

3.1.3. Направление (выдача) заявителю постановления о предварительном согласовании предоставления земельного участка либо уведомления об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка или уведомления о возврате заявления заявителю с направлением (выдачей) заявителю уведомления о возврате заявления заявителю или направлением сканированной копии уведомления о возврате заявления заявителю в личный кабинет заявителя на Едином портале.

Основанием для начала административной процедуры является получение сотрудником ОУЗР подписанного постановления либо уведомления об отказе в предоставлении земельного участка.

Ответственными за выполнение административной процедуры являются:

- начальник Управления;

- начальник ОУЗР;

- сотрудник ОУЗР;

- сотрудник Управления делами Администрации;

- сотрудник, ответственный за работу с информацией в электронном сервисе (при поступлении заявления о предоставлении земельного участка и документов через Единый портал);

Сотрудник ОУЗР в день получения проекта постановления либо письма, информирует посредством телефонной связи заявителя о возможности получения результата предоставления муниципальной услуги (постановления либо письма) в УМИЗО или через МФЦ, если заявителем выбран МФЦ в качестве способа получения результата предоставления муниципальной услуги.

Если в течение 3 дней после информирования заявителя заявитель не явился в УМИЗО для получения указанных выше документов, сотрудник ОУЗР осуществляет подготовку сопроводительного письма, прилагает к нему 3 экземпляра постановления либо 1 экземпляр письма и направляет их заявителю посредством почтовой связи заказным письмом с уведомлением о вручении.

В случае выбора заявителем МФЦ в качестве способа получения результата предоставления муниципальной услуги сотрудник ОУЗР передает результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ в сроки, установленные соглашением о взаимодействии (не позднее 2 дней со дня получения сотрудником ОУЗР подписанного постановления либо зарегистрированного письма).

В случае выбора заявителем Единого портала в качестве способа получения результата предоставления муниципальной услуги сотрудник ОУЗР передает один экземпляр постановления либо письма сотруднику, ответственному за работу с информацией в электронном сервисе.

Сотрудник, ответственный за работу с информацией в электронном сервисе, направляет сканированную копию постановления либо письма в личный кабинет заявителя на Едином портале не позднее 2 дней со дня получения указанных документов.

Результатом выполнения административной процедуры является направление (выдача) заявителю постановления либо письма, либо направление сканированной копии указанных документов в личный кабинет заявителя на Едином портале.

Срок исполнения административной процедуры не должен превышать 5 дней.
3.1.4. Исправление допущенных опечаток и ошибок в документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется на основании заявления лица, которому предоставлена муниципальная услуга либо его представителя, указанного в пункте 1.2 раздела 1 административного регламента. Заявление может быть направлено в той же форме, что и заявление о предоставлении муниципальной
 услуги.

 Исправление допущенных опечаток и ошибок осуществляется в течение 10 дней со дня регистрации соответствующего заявления. Выдача (направление) заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, с внесенными в него изменениями либо уведомления об отказе в исправлении допущенных опечаток и ошибок осуществляется в порядке,  установленном пунктом 3.1.3 пункта 3.1 раздела 3 административного регламента.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении допущенных опечаток или ошибок в документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги:

-  отсутствие в документе опечаток или ошибок;

 - подано заявление об исправлении опечаток или ошибок, которые ранее были исправлены.

3.1.5. Выдача заявителю дубликата документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется на основании заявления лица, которому предоставлена муниципальная услуга либо его представителя,. Заявление может быть направлено в той же форме, что и заявление о предоставлении муниципальной услуги.

Выдача дубликата уведомления об отказе осуществляется работником управления делами при личном обращении заявителя в день обращения. Направление дубликата уведомления об отказе почтовой связью осуществляется в течение 5 дней со дня регистрации соответствующего заявления в порядке, установленном пунктом 3.1.3 пункта 3.1 раздела 3 административного регламента.

Дубликат документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, выдается один раз. В случае повторного обращения заявителя в выдаче дубликата отказывается. Иных оснований для отказа в выдаче дубликата документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, не устанавливается.

Приложение
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по предварительному согласованию

предоставления земельного участка

В Администрацию Переславль-Залесского муниципального округа
от _________________________________ 
Ф.И.О. (полностью), данные документа, удостоверяющего личность,  ___________________________________
 ИНН (при наличии), ОГРИП (для индивидуальных предпринимателей) ___________________________________
 место жительства, почтовый адрес и (или) адрес электронной почты, ___________________________________
 контактный телефон – для гражданина)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предварительном согласовании предоставления земельного участка

    Прошу предварительно согласовать предоставление земельного участка на

праве _________________ для целей _________________________________________

___________________________________________________________________________

Основание предоставления земельного участка без проведения торгов _________

___________________________________________________________________________

    Приложения:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    Результаты рассмотрения заявления (отметить один вариант):

    ┌─┐

    │     получу лично;

    └─┘

    ┌─┐

    │   │ прошу направить по почтовому адресу: ______________________________

    └─┘

__________________________________________________________________________;

Заявитель   _________   ___________________________________________________

                                      (подпись)                   (Ф.И.О., должность представителя юридического лица, реквизиты документа,
                                                                          удостоверяющего полномочия представителя юридического лица, Ф.И.О.

                                                                      физического лица, сведения о доверенном лице (Ф.И.О.,
                                     реквизиты документа, удостоверяющего полномочия доверенного лица,
 контактный телефон))

               М.П.

«___» ___________ 20___ г.
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