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АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕРЕСЛАВЛЬ-ЗАЛЕССКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА ЯРОСЛАВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От                    №  
г. Переславль-Залесский

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги 
«Утверждение схемы расположения земельного

участка или земельных участков на кадастровом

плане территории»
В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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.03-846/28 «Об утверждения Перечня муниципальных услуг, предоставляемых отраслевыми (функциональными) органами Администрации Переславль-Залесского муниципального округа» 
Администрация Переславля-Залесского муниципального округа

 постановляет:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории».
2. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте муниципального образования «Переславль-Залесский муниципальный округ Ярославской области»  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 14.03.2017 № ПОС.03-0270/17 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача решения об утверждении (либо отказе в утверждении) схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории»;

 - от 21.10.2019 № ПОС.03-2421/19 «О внесении изменений в постановление Администрации города Переславля-Залесского от 14.03.2017 № ПОС.03-0270/17 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения об утверждении (либо отказе в утверждении) схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории».
5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Первый Заместитель Главы

Переславль-Залесского муниципального округа
по экономическому развитию





      Т.И. Кулакова




              
УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации

Переславль-Залесского муниципального округа
              от                              №  
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Утверждение схемы расположения земельного участка

или земельных участков на кадастровом плане территории».
I. Общие положения

1. Предмет регулирования Административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее –Административный регламент) регулирует отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории» в Переславль-Залесском муниципальном округе Ярославской области (далее –муниципальная услуга) Администрацией Переславль-Залесского муниципального округа (далее – Администрация) в лице управления муниципального имущества и земельных отношений Администрации (далее  - Управление).
Положения Административного регламента в части предоставления муниципальной услуги через государственное автономное учреждение Ярославской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» применяется в случае включения муниципальной услуги в перечень муниципальных услуг, предоставляемых в многофункциональных центрах, утверждаемый Администрацией.

1.2. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг (далее –МФЦ).

1.3. Административный регламент не распространяется на рассмотрение заявлений о предварительном согласовании предоставления земельных участков, заявлений об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории с целью образования земельного участка для проведения аукциона по его продаже или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка, заявлений о заключении соглашения о перераспределении земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и земельного участка, находящегося в частной собственности.

2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги

2.1. Лицами, имеющими право на получение услуги, являются физические лица, в том числе зарегистрированные в качестве индивидуальных предпринимателей, юридические лица (далее – Заявитель), имеющие право на обеспечение подготовки схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории (далее –схема расположения) в целях образования земельного участка или земельных участков из земельных участков, находящихся в собственности Переславль-Залесского муниципального округа, из земель или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, распоряжение которыми осуществляет Администрация, в соответствии со статьей 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации.
2.2. С заявлением об утверждении схемы расположения 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.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3.1. Прием Заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Административным регламентом. 

3.2. На официальном сайте муниципального образования «Переславль-Залесский муниципальный округ Ярославской области» (далее - сайт муниципального образования) (http://admpereslavl.ru) в информационно-коммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»), ЕПГУ( федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», расположенная в сети «Интернет», по адресу www.gosuslugi.ru (далее ( ЕПГУ) обязательному размещению подлежит следующая справочная информация:

- место нахождения и график работы Управления: 

- место нахождения: Ярославская область, г. Переславль-Залесский,                     ул. Комсомольская, д. 5, каб. 15;

- график работы: 

понедельник-четверг с 8.00 до 17.00,

пятница с 8.00 до 16.00,

суббота, воскресенье – выходные дни,

перерыв на обед: с 12.00 до 12.48.

- справочный телефон Управления: 8 (48535) 3-40-08; 

- адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Администрации в сети «Интернет»: https://admpereslavl.ru. 

3.3. Информирование Заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:

1) путем размещения информации на сайте муниципального образования, ЕПГУ. 

2) специалистом Управления (далее - специалист), ответственным за предоставление муниципальной услуги, при непосредственном обращении Заявителя в Управление; 

3) путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации; 

4) посредством телефонной связи; 

5) посредством ответов на письменные и устные обращения Заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги. 

3.4. На ЕПГУ и сайте муниципального образования в целях информирования Заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:

1) исчерпывающий и конкретный перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые Заявитель вправе представить по собственной инициативе; 

2) перечень лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;

3) срок предоставления муниципальной услуги; 

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

5) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

6) информация о праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги; 

7) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги. 

3.5. Информация на ЕПГУ и сайте муниципального образования о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 

3.6. На сайте муниципального образования дополнительно размещаются:

1) полное наименование и почтовый адрес Управления;

2) справочные номера телефонов Управления;

3) график работы Управления;

4) Административный регламент.

3.7. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист, приняв вызов по телефону, представляется: называет фамилию, имя, отчество (при наличии), должность, наименование Управления. Специалист обязан сообщить Заявителю график приема, точный почтовый адрес Администрации и Управления, способы проезда к ним, способы предварительной записи для личного приема, требования к письменному обращению. 

Информирование по телефону о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с графиком работы Управления. 

Во время разговора специалист произносит слова четко и не прерывает разговор по причине поступления другого звонка. 

При невозможности ответить на поставленные Заявителем вопросы, обратившемуся сообщается номер телефона другого специалиста Управления, по которому можно получить необходимую информацию. 

3.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения по вопросам к порядку предоставления муниципальной услуги обратившемуся сообщается следующая информация: 

а) о перечне лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги; 

б) о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления муниципальной услуги (наименование, дата и номер принятия нормативного правового акта); 

в) о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

г) о сроках предоставления муниципальной услуги;

д) об основаниях для приостановления муниципальной услуги; 

е) об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

ж) о месте размещения на ЕПГУ, сайте муниципального образования информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

3.9. Состав информации о порядке предоставления муниципальной услуги, размещаемой в МФЦ, соответствует региональному стандарту организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг:

- муниципальная услуга предоставляется по принципу «одного окна» через МФЦ;

- местонахождение: Ярославская область, г. Переславль-Залесский,                                      ул. Проездная, д. 2-Б;

- график работы, в том числе информирование и консультирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги:

понедельник, среда, четверг, пятница с 08:00 до 17:00,

вторник с 10:00 до 20:00,

суббота, воскресенье – выходные дни,

- справочные телефоны: (8 48535) 6-23-44;

- адрес сайта 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.

3.10. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения Заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства Заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию Заявителя, или предоставление им персональных данных. 

3.11. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами осуществляется бесплатно. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

4. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории». 

5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Органом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является Администрация в лице Управления:

- место нахождения Управления: Ярославская область, г. Переславль-Залесский,                                            ул. Комсомольская, д. 5, каб. 15;

- график работы: 

понедельник-четверг с 8.00 до 17.00,

пятница с 8.00 до 16.00,

суббота, воскресенье – выходные дни,

перерыв на обед: с 12.00 до 12.48.

Прием по вопросам предоставления муниципальной услуги ведется по месту нахождения Управления по следующему графику: среда с 09.00 до 12.00.

Справочный телефон: 8 (48535) 3-48-07.

5.2. Управление обеспечивает предоставление муниципальной услуги через МФЦ или в электронной форме посредством ЕПГУ, также в иных формах, по выбору Заявителя, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.3. Управление не вправе требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

- предоставления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, 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 муниципальных услуг, в соответствии с нормативно правовыми актами Российской Федерации, нормативно-правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон) перечень документов, если иное не предусмотрено нормативными правовыми актами, определяющий порядок предоставления муниципальных услуг;

- 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;

- 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, 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, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

6. Результат предоставления муниципальной услуги 
6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
 - постановление Администрации об утверждении схемы расположения;
 - уведомление Администрации об отказе в утверждении схемы расположения.
6.2. Результат предоставления муниципальной услуги  при личном обращении Заявителя в Управление, выдается Заявителю в форме документа на бумажном носителе, в случае подачи заявления через ЕПГУ направляется Заявителю в форме электронного отсканированного документа в Личный кабинет ( сервис ЕПГУ (далее –Личный кабинет), позволяющий Заявителю получать информацию о ходе обработки заявлений. Также Заявитель может получить результат предоставления муниципальной услуги в любом МФЦ на территории в форме распечатанного экземпляра электронного документа на бумажном носителе. 

7. Порядок приема и регистрации заявления о предоставлении услуги

7.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Администрацией. Регистрация заявления, представленного Заявителем (представителем Заявителя) в Администрацию, осуществляется не позднее дня, следующего за днем его поступления, в системе электронного документооборота Администрации. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Администрации, осуществляющий регистрацию входящей корреспонденции.

7.2. В случае представления заявления в электронной форме вне рабочего времени Администрации, либо в выходной, нерабочий или праздничный день, заявление подлежит регистрации на следующий рабочий день.

8. Срок предоставления муниципальной услуги

  8.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет двадцать дней.

8.2. В случае, если схема расположения земельного участка, в соответствии с которой предстоит образовать земельный участок, подлежит согласованию в соответствии со статьей 3.5 Федерального закона от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен не более чем до тридцати пяти дней со дня поступления заявления. О продлении срока рассмотрения заявления Управление уведомляет заявителя.

9. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Основными нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги, являются:

-   Земельный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»,
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-Ф3 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
 - приказ 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». 
10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем

10.1. Перечень документов, обязательных для предоставления Заявителем: 
а) подписанное заявителем или его представителем заявление об утверждении схемы расположения (в произвольной форме). В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 
В заявлении указывается фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя – физического лица, наименование и ИНН заявителя – юридического лица, почтовый адрес заявителя, цель образования земельного участка, способ образования, почтовый адрес заявителя, контактный телефон.
В заявлении указывается один из следующих способов направления результата предоставления государственной услуги: в форме электронного документа в Личном кабинете; на бумажном носителе в Управлении, многофункциональном центре; посредством почтовой связи;
б) документ, удостоверяющий личность Заявителя. В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность Заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее ( ЕСИА) из состава соответствующих данных указанной учетной записи; 

в) документы, удостоверяющие личность и подтверждающие полномочия представителя Заявителя (в случае обращения за предоставлением услуги представителя Заявителя). При обращении посредством ЕПГУ указанный документ, выданный Заявителем, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью Заявителя (в случае, если Заявителем является юридическое лицо) или нотариуса с приложением файла открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи в формате sig; 
г) схема расположения в форме, утвержденной приказом Росреестра от 19.04.2022 № П/0148
10.2. Запрещено требовать у Заявителя: 

10.2.1. Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено Административным регламентом.

10.2.2. 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: 

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

2) 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; 

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

4) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, 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, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется Заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

11.1. Отказ в приеме документов не предусмотрен.
12. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

12.1. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случае, если на дату поступления в Управление заявления об утверждении схемы расположения на рассмотрении в Управлении находится представленное ранее другим заявление об утверждении схемы расположения и местоположение земельных участков, образование которых предусмотрено этими схемами, частично или полностью совпадает.


В указанном случае Управление направляет заявителю уведомление Администрации о приостановлении срока рассмотрения поданного позднее заявления. Срок рассмотрения поданного позднее заявления приостанавливается до принятия решения об утверждении направленной или представленной ранее схемы расположения или до принятия решения об отказе в утверждении указанной схемы.

12.2. Основания для отказа в предоставлении услуги:
 - заявление не соответствует требованиям, установленным подпунктом «а» пункта 10.1 Административного регламента;

 - к заявлению не приложены документы или один из документов, установленные подпунктами «б», «в», «г» пункта 10.1 Административного регламента.
 - земельный участок, образование которого планируется представленной заявителем схемой расположения, образуется из земель или земельных участков, полномочия по распоряжению которыми у Администрации отсутствуют.

В указанном случае Управление направляет заявителю уведомление Администрации об отказе в предоставлении муниципальной услуги в срок не позднее пяти дней со дня регистрации заявления.



13. Порядок, размер и основания взимания муниципальной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

14. Способы предоставления Заявителем документов, необходимых для получения муниципальной услуги

Администрация обеспечивает предоставление муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ, а также в иных формах по выбору Заявителя в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Для получения муниципальной услуги в электронной форме Заявитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи Единой системы идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА), затем заполняет Заявление с использованием специальной интерактивной формы. 

Заполненное заявление отправляется Заявителем вместе с прикрепленными электронными образами документов, указанных в пункте 10 Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Администрацию. При авторизации в ЕСИА заявление считается подписанным простой электронной подписью Заявителя, представителя Заявителя, уполномоченного на подписание заявления. 

Заявитель уведомляется о получении Администрацией заявления и документов в день подачи заявления посредством изменения статуса заявления в Личном кабинете Заявителя на ЕПГУ. 

15. Способы получения Заявителем результатов предоставления муниципальной услуги

15.1. Заявитель уведомляется о ходе рассмотрения и готовности результата предоставления муниципальной услуги следующими способами: 

15.1.1. Через личный кабинет на ЕПГУ. 

15.2. Заявитель может самостоятельно получить информацию о готовности результата предоставления муниципальной услуги посредством: 

( сервиса ЕПГУ «Узнать статус заявления»; 

( по телефону. 

15.3. Способы получения результата муниципальной услуги:

15.3.1. Через Личный кабинет на ЕПГУ в форме отсканированного документа, подписанного заместителем Главы Администрации, курирующим вопросы земельных отношений (далее –заместитель Главы).

15.3.2. Заявителю обеспечивается возможность получения результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе при личном обращении в Управление, а также через МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и Администрацией, заключенным в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления или в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, публично-правовыми компаниями». 

15.4. Способ получения услуги определяется Заявителем и указывается в заявлении.

16. Максимальный срок ожидания в очереди

Максимальный срок ожидания в очереди при личной подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 минут. 

17. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности указанных объектов для инвалидов, маломобильных групп населения

17.1. Местоположение административного здания, в котором осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной услуги, обеспечивает удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 

17.2. На имеющейся стоянке (парковке) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта Заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с Заявителей плата не взимается. 

17.3. Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

17.4. В целях обеспечения беспрепятственного доступа Заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

17.5. Центральные входы в здания Администрации и Управления должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками), содержащими информацию:

( наименование;

( местонахождение и юридический адрес;

( режим работы.
17.6. Помещения Управления, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

17.7. Помещения Управления, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются:

( противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

( системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
17.8. Места ожидания Заявителей в Управлении оборудуются стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами. 

17.9. Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом. 

17.10. Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями. 

17.11. Места ожидания Заявителей в Управлении оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием: 

( номера кабинета и наименования отдела, который предоставляет муниципальную услугу; 

( фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности специалиста, ответственного за консультирование Заявителей и выдачу документов; 

( графика приема Заявителей. 

17.12. Рабочее место каждого специалиста, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством.

17.13. При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 

( возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга; 

( возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

( сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

( надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

( дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

( допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

( допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальная услуги;

( оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами.

18. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги
18.1. Оценка доступности и качества предоставления муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям: 

1) наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», средствах массовой информации; 

2) возможность выбора Заявителем форм предоставления муниципальной услуги;

3) возможность обращения за получением муниципальной услуги в МФЦ, в том числе с использованием ЕПГУ; 

4) возможность обращения за получением муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием ЕПГУ; 

5) доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для маломобильных групп населения; 

6) соблюдения установленного времени ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги; 

7) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

8) отсутствие обоснованных жалоб со стороны граждан по результатам предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием ЕПГУ; 

9) предоставление возможности подачи заявления и документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа, в том числе с использованием ЕПГУ; 

10) предоставление возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием ЕПГУ. 

18.2. В целях предоставления муниципальной услуги, консультаций и информирования о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется прием Заявителей по предварительной записи. Запись на прием проводится при личном обращении гражданина или с использованием средств телефонной связи, а также через сеть «Интернет», в том числе через сайт муниципального образования. 

18.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в электронной форме без взаимодействия Заявителя со специалистами, в том числе с использованием ЕПГУ.

19. Требования к организации предоставления муниципальной услуги в электронной форме

19.1. Для предоставления муниципальной услуги в электронной форме Заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде, в которой обеспечивается автозаполнение с использованием сведений, полученных из цифрового профиля ЕСИА или витрин данных. В случае невозможности автозаполнения отдельных полей с использованием ЕСИА или витрин данных Заявитель вносит необходимые сведения в интерактивную форму вручную. 

19.2. Интерактивная форма должна содержать опросную систему для определения индивидуального набора документов и сведений, обязательных для предоставления Заявителем в целях получения муниципальной услуги. 

19.3. Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется Заявителем вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в Администрацию. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью Заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления. 

19.4. Результаты предоставления муниципальной услуги направляются Заявителю, представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного отсканированного документа, подписанного заместителем Главы (кроме случаев отсутствия у Заявителя, представителя учетной записи ЕПГУ). В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления муниципальной услуги также может быть выдан Заявителю на бумажном носителе в многофункциональном центре. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

21. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги

21.1. Перечень административных процедур: 

1) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

2) предварительное рассмотрение документов, определение возможности и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении), необходимых для предоставления муниципальной услуги, подготовка проекта решения; 

3) направление (выдача) результата предоставления муниципальной услуги Заявителю. 

21.2. Прием и регистрация заявления и документов. 

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию заявления при личном обращении заявителя в Администрацию или МФЦ либо через ЕПГУ.

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Администрации, осуществляющий прием и регистрацию входящей корреспонденции (далее –специалист Администрации).
Специалист Администрации принимает заявление, по просьбе заявителя удостоверяет факт приема заявления путем проставления отметки в получении заявления на экземпляре заявителя, регистрирует заявление в системе электронного документооборота Администрации в соответствии с правилами делопроизводства Администрации.
В случае поступления заявления на оказание муниципальной услуги и документов через МФЦ специалист Администрации регистрирует заявление в порядке, установленном правилами делопроизводства Администрации, фиксирует сведения о заявителе (номер дела) и дату поступления заявления согласно условиям соглашения о взаимодействии.

При поступлении заявления через ЕГПУ заявителю в Личный кабинет направляется соответствующее уведомление. 

Результатом предоставления административной процедуры является зарегистрированное заявление и приложенные к нему документы. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет один день.

21.3. Предварительное рассмотрение документов, определение возможности и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении), необходимых для предоставления муниципальной услуги, подготовка проекта решения.

Основанием для начала административной процедуры является получение Управлением в системе электронного документооборота (далее – СЭД) зарегистрированного заявления и приложенных к нему документов и направление в СЭД начальником Управления заявления и приложенных к нему документов начальнику отдела управления земельными ресурсами Управления (далее –ОУЗР).
Начальник ОУЗР в СЭД определяет специалиста ОУЗР, ответственного за рассмотрение заявления (далее -специалист ОЗЗР).
Ответственным за выполнение административной процедуры является начальник ОУЗР.
21.3.1. Специалист ОУЗР:

· проводит проверку наличия и правильности оформления документов, указанных в пункте 10.1 Административного регламента;

· при наличии оснований, указанных в пункте 12.2, осуществляет подготовку проекта уведомления Администрации об отказе в предоставлении муниципальной услуги, размещает проект уведомления в системе электронного документооборота Администрации для согласования лицами, указанными в абзаце четвертом настоящего пункта, и подписания заместителем Главы Администрации.
 
Проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги подлежит согласованию в системе электронного документооборота начальником ОУЗР, специалистом Управления, в  должностные обязанности которого входит правовая экспертиза документов, подготовленных Управлением (специалист по правовой экспертизе), начальником Управления.


После подписания уведомления заместителем Главы Администрации специалист Управления обеспечивает получение в Администрации уведомления на бумажном носителе для направления заявителю.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет четыре дня.


21.3.2. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Управления направляет в управление архитектуры и градостроительства Администрации (далее -УАиГ), территориальные управления Администрации (в случае нахождения земельного участка, планируемого к образованию за границами города Переславля-Залесского), а также в организацию, осуществляющую эксплуатацию муниципальных объектов коммунального хозяйства (далее - эксплуатирующая организация) запрос о предоставлении информации, необходимой для принятия решения об утверждении схемы расположения или об отказе в утверждении схемы расположения.

УАиГ представляет информацию о земельном участке, планируемом к образованию согласно схеме расположения, содержащуюся в документах территориального планирования, Правилах землепользования и застройки Переславль-Залесского муниципального округа, информацию о наличии утвержденной документации по планировке территории.


Территориальное управление предоставляет информацию о фактическом использовании земельного участка, сведения, содержащиеся в материалах инвентаризации населенных пунктов, фотопланах, иные известные территориальному управлению сведения о земельном участке;


Эксплуатирующая организация предоставляет информацию о находящихся в границах земельного участка объектах коммунальной инфраструктуры, сведения  о нахождении земельного участка в границах зон с особыми условиями использования территории.

УАиГ, территориальные управления, эксплуатирующая организация предоставляют информацию в Управление не позднее пяти дней со дня получения запроса.


21.3.4. Специалист Управления запрашивает в отношении земельного участка, (при необходимости в отношении смежных земельных участков) выписки и иные сведения из Единого государственного реестра недвижимости, получает необходимые сведения посредством портала пространственных данных «Национальная система пространственных данных».

21.3.4. По результатам изучения поступившей информации специалист Управления осуществляет подготовку проекта постановления Администрации об утверждении схемы расположения или уведомления об отказе в утверждении схемы расположения.

Основаниями для подготовки уведомления об отказе в утверждении схемы расположения являются основания, установленные пунктом 16 статьи 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации. При отсутствии данных оснований специалистом Управления осуществляется подготовка проекта постановления Администрации об утверждении схемы расположения.

Проект постановления Администрации об утверждении схемы расположения или проект уведомления Администрации об отказе в утверждении схемы расположения размещаются специалистом Управления в системе электронного документооборота Администрации.


Соответствующий проект подлежит согласованию в системе электронного документооборота начальником ОУЗР, специалистом по правовой экспертизе, начальником Управления.


После подписания постановления об утверждении схемы расположения земельного участка или уведомления об отказе в утверждении схемы расположения заместителем Главы Администрации специалист Управления обеспечивает получение в Администрации уведомления на бумажном носителе для направления заявителю.


Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет семнадцать дней со дня регистрации заявления.
21.4. Направление (выдача) результата предоставления муниципальной услуги Заявителю.

Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом Управления подписанного заместителем Главы Администрации результата предоставления муниципальной услуги.

Ответственными за выполнение административной процедуры является специалист Управления.
Способ направления (выдачи) результата предоставления определяется специалистом Управления с учетом положений раздела 15 Административного регламента.
В зависимости от способа направления (выдачи) результата предоставления муниципальной услуги специалист Управления:
- уведомляет заявителя (представителя заявителя) по контактному телефону, указанному им в заявлении, о необходимости явиться для получения подписанных документов, являющихся результатом оказания муниципальной услуги, согласовывает день и время явки, а также место получения документов, вручает заявителю (представителю заявителя) документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги под роспись на экземпляре документа, остающегося в Управлении.
- уведомляет МФЦ о готовности результата предоставления муниципальных услуг в целях организации их передачи в курьерскую службу МФЦ в срок предусмотренный в соглашении о взаимодействии.

- при подаче заявления через ЕПГУ результат предоставления услуги направляется специалистом Управления в личный кабинет заявителя в форме отсканированного документа;
 - передает документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, специалисту Администрации, осуществляющему отправку исходящей корреспонденции Администрации посредством постовой связи. Специалист Администрации, осуществляющий отправку исходящей корреспонденции Администрации посредством постовой связи, обеспечивает отправление документа, являющегося результатам предоставления муниципальной услуги, по почтовому адресу заявителя, указанному в заявлении.
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет три дня со дня регистрации заявления.
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