
Б Е Л Г О Р О Д С К А Я  О Б Л А С Т Ь

АДМИНИСТРАЦИЯ ЯКОВЛЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

Об утверждении административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Предварительное согласование предоставления 

земельного участка и (или) утверждение схемы расположения земельного 
участка или земельных участков на кадастровом плане территории»

В соответствии с федеральными законами от 27 июля 2010 года 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и
муниципальных услуг», от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
руководствуясь Уставом Яковлевского городского округа, постановлением 
администрации Яковлевского городского округа от 14 марта 2019 года № 103 
«О порядке разработки и утверждения административных регламентов 
предоставления муниципальных услуг», администрация Яковлевского 
городского округа п о с т а н о в л я е т :

1 .Утвердить административный регламент предоставления
муниципальной услуги «Предварительное согласование предоставления 
земельного участка и (или) утверждение схемы расположения земельного 
участка или земельных участков на кадастровом плане территории» 
(прилагается).

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 
опубликования.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить 
на первого заместителя главы администрации -  начальника управления 
правового регулирования, имущественных и земельных отношений 
Гусева М.С.

Строитель

№  - ^ 7^7

Глава администрации 
Яковлевского городского округа А.В. Чесноков



2

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
Яковлевского городского округа

ОТ 7fo /SjQj&SAj ?  2§Jd_ г.

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 

«Предварительное согласование предоставления земельного участка и 
(или) утверждение схемы расположения земельного участка или 

земельных участков на кадастровом плане территории»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Предварительное согласование предоставления земельного участка и (или) 
утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков 
на кадастровом плане территории» (далее -  административный регламент, 
муниципальная услуга) определяет состав, сроки и последовательность 
административных процедур (действий) при предоставлении государственной 
услуги, порядок взаимодействия участников отношений при предоставлении 
муниципальной услуги, порядок и формы контроля исполнения муниципальной 
услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и (или) 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальнную услугу и 
должностных лиц, особенности выполнения административных и процедур 
(действий) на площадках отделений государственного автономного учреждения 
Белгородской области «Многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг».

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями являются:
- граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без 

гражданства;
- юридические лица Российской Федерации, иностранные юридические 

лица, индивидуальные предприниматели.
1.2.2. От имени заявителей обращаться за предоставлением муниципальной 

услуги имеют право:
- уполномоченные ими лица на основании доверенностей, оформленных в 

порядке, установленном статьей 185 Гражданского кодекса Российской 
Федерации;
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официальные представители юридических лиц (руководители, в 
установленных случаях - учредители) (далее - представители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги 
осуществляется:

а) в Управлении правового регулирования, имущественных и земельных 
отношений администрации Яковлевского городского округа через 
информационные стенды и при консультировании специалистом;

б) в отделение № 9 в Яковлевском городском округе Государственного 
автономного учреждения Белгородской области «Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ);

в) с использованием средств телефонной связи, электронной почты;
г) посредством сведений, размещенных в сети Интернет на официальном 

сайте органов местного самоуправления Яковлевского городского округа, на 
Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на 
Портале государственных и муниципальных услуг Белгородской области. В 
целях доступности получения информации о муниципальной услуге для людей 
с ограниченными возможностями здоровья по зрению обеспечивается адаптация 
официального сайта органов местного самоуправления Яковлевского городского 
округа в сети Интернет с учетом особых потребностей инвалидов по зрению, с 
приведением его к международному стандарту доступности веб-контента и веб
сервисов (WCAG).

д) в средствах массовой информации.
1.3.2. Справочная информация о месте нахождения, графике работы 

Управления правового регулирования, имущественных и земельных отношений 
администрации Яковлевского городского округа (далее -  Управление), МФЦ, а 
также о справочных телефонах, адресе электронной почты размещена на 
официальном сайте органов местного самоуправления Яковлевского городского 
округа: w w w .yakovl-adm.ru, в информационно-телекоммуникационной сети 
Интернет, в федеральной государственной информационной системе «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Портал 
государственных и муниципальных услуг) и региональной информационной 
системе «Портал государственных и муниципальных услуг Белгородской 
области» (далее - Портал государственных и муниципальных услуг 
Белгородской области), а также на информационном стенде в Управление.

Управление обеспечивает в установленном порядке размещение и
актуализацию справочной информации.

1.3.3. Порядок получения информации и консультаций заявителями по 
вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе сведений о ходе 
предоставления муниципальной услуги.

1.3.3.1. Информирование и консультации граждан о порядке предоставления 
муниципальной услуги осуществляются специалистами Управления,

http://www.yakovl-adm.ru
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предоставляющими муниципальную услугу, непосредственно на личном приеме 
и по телефону.

1.3.3.2. Специалисты МФЦ информируют и консультируют заявителей о 
порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном 
центре, о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, а 
также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

1.3.3.3. Основными требованиями при консультировании являются:
а) актуальность;
б) компетентность;
в) своевременность;
г) четкость в изложении материала;
д) полнота консультирования;
е) наглядность форм подачи материала;
ж) удобство и доступность.
Консультирование заинтересованных лиц организуется путем:
а) индивидуального консультирования;
б) публичного консультирования.
Консультирование заинтересованных лиц осуществляется в устной и 

письменной форме.
1.3.4. Индивидуальное устное консультирование.
1.3.4.1. Индивидуальное устное консультирование осуществляется 

специалистом Управления, специалистом МФЦ при обращении 
заинтересованных лиц за консультацией лично либо по телефону.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не 
должно превышать 15 минут.

1.3.4.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист 
Управления, специалист МФЦ подробно и в вежливой (корректной) форме 
информирует обратившихся по интересующим их вопросам в рамках 
предоставляемой муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен 
начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил 
гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего 
телефонный звонок.

Время для консультации по телефону - в пределах 10 минут.
1.3.4.3. Если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно 

ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть 
переадресован (переведен) на другого специалиста лицо или же обратившемуся 
гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно 
получить необходимую информацию.

Во время разговора слова должны произноситься четко, не допускаются 
параллельные разговоры с окружающими людьми.

Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на 
другой телефонный аппарат.

Одновременное консультирование по телефону и на личном приеме не 
допускается.
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1.3.4.4. В случае если специалист Управления не может дать ответ 
самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного 
(дополнительного) времени, он обязан предложить заявителю один из трех 
вариантов дальнейших действий:

1) изложить суть обращения в письменной форме;
2) назначить другое удобное для заявителя время для консультации;
3) дать консультацию в трехдневный срок по контактному телефону, 

указанному заявителем.
1.3.5. При письменном обращении заявителя за информированием по 

вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе в виде почтовых 
отправлений или обращений по электронной почте, информирование 
осуществляется в письменном виде путем получения заявителем письменного 
ответа, в том числе в виде почтовых отправлений.

Информация предоставляется в простой, четкой форме с указанием 
фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

Ответ направляется способом, указанным в обращении (если способ не 
указан, направляется по почте), в срок, не превышающий 30 дней со дня 
регистрации обращения.

1.3.6. Публичное письменное консультирование осуществляется путем 
опубликования информационных материалов в СМИ, размещения 
информационных материалов на официальном сайте органов местного 
самоуправления Яковлевского городского округа, на Портале государственных 
и муниципальных услуг, Портале государственных и муниципальных услуг 
Белгородской области.

1.3.7. Консультации проводятся по следующим вопросам:
а) об основаниях для предоставления муниципальной услуги;
б) об основаниях для прекращения, приостановления предоставления 

муниципальной услуги;
в) об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
г) о перечне документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги;
д) об источнике получения документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);
е) о времени приема и выдачи документов;
ж) о сроке выдачи заявителям результатов предоставления муниципальной 

услуги;
з) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
1.3.8. Порядок, форма и место размещения информации.
1.3.8.1. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для 

приема документов для предоставления муниципальной услуги, размещаемых в 
Управление, МФЦ, а также Интернет-сайте, содержится следующая 
информация:

а) извлечения из нормативных правовых актов, содержащие нормы, 
регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги;
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б) текст административного регламента (стандарта муниципальной услуги) 
с приложениями;

в) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
г) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
д) образцы оформления документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и требования к ним;
е) месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса 

Интернет-сайтов и электронной почты организаций, в которых заявители могут 
получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

ж) схема размещения должностных лиц Управления и режим приема ими 
заявителей;

з) основания для прекращения, приостановления предоставления 
муниципальной услуги;

и) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
к) порядок получения консультаций;
л) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных 

лиц, органов, предоставляющих муниципальную услугу.
1.3.9. На официальном сайте органов местного самоуправления 

Яковлевского городского округа, Портале государственных и муниципальных 
услуг, Портале государственных и муниципальных услуг Белгородской области 
содержится следующая информация:

а) текст административного регламента;
б) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
в) сроки предоставления муниципальной услуги, в том числе о времени 

нахождения в очереди (ожидания), времени приема документов;
г) основания для прекращения, приостановления предоставления 

муниципальной услуги;
д) основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;
е) формы контроля;
ж) требования к местам предоставления муниципальной услуги;
з) порядок получения консультаций;
и) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных 

лиц Управления;
к) наименование, адрес и телефон вышестоящего органа.
1.3.10. Доступ заявителя к информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги не может быть обусловлен выполнением заявителем 
каких-либо дополнительных требований, в том числе взиманием с заявителя 
платы, использованием заявителем программного обеспечения, установка 
которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного 
или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, 
предусматривающего взимание с заявителя платы, регистрацией или 
авторизацией заявителя или предоставлением им персональных данных.
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Предварительное согласование предоставления земельного участка и 
(или) утверждения схемы расположения земельного участка или земельных 
участков на кадастровом плане территории».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную
услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией 
Яковлевского городского округа через Управление правового регулирования, 
имущественных и земельных отношений администрации Яковлевского 
городского округа (далее -  Управление).

2.2.2. Прием заявлений и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, и выдача результата предоставления 
муниципальной услуги заявителю осуществляются в Управление, МФЦ, а также 
на Портале государственных и муниципальных услуг, Портале государственных 
и муниципальных услуг Белгородской области.

2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется 
взаимодействие с:

- управлением архитектуры и градостроительства администрации 
Яковлевского городского округа;

- филиалом Федерального государственного бюджетного учреждения 
«Федеральная кадастровая палата Росреестра» по Белгородской области;

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, 
кадастра и картографии по Белгородской области;

-МФЦ;
- Управлением лесами Белгородской области.
2.2.4. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 
связанных с обращением в государственные органы и организации, за 
исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
- принятие решения о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка и (или) утверждение схемы расположения земельного 
участка на кадастровом плане территории;

- принятие решения об отказе в предварительном согласовании 
предоставления земельного участка и (или) отказе в утверждении схемы 
расположения земельного участка на кадастровом плане территории.
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2.3.1. Возможность получения результата предоставления муниципальной 
услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе 
обеспечивается заявителю в течение срока действия результата предоставления 
муниципальной услуги (в случае если такой срок установлен нормативными 
правовыми актами Российской Федерации).

Заявителю обеспечивается доступ к результату предоставления 
муниципальной услуги, полученному в форме электронного документа, на 
Портале государственных и муниципальных услуг или Портале
государственных и муниципальных услуг Белгородской области в течение срока, 
установленного законодательством Российской Федерации.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не более чем два месяца 
со дня поступления соответствующего заявления.

2.4.1. Решение о предварительном согласовании предоставления земельного 
участка принимается Управлением в срок не более чем тридцать календарных 
дней со дня поступления заявления о предварительном согласовании 
предоставления земельного участка со всеми документами, необходимыми для 
предоставления муниципальной услуги и выдается заявителю или направляется 
в течение 3 календарных дней со дня принятия указанного решения.

2.4.2. 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 октября 2001 года № 137- 
ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», срок, 
предусмотренный пунктом 2.4.1 настоящего административного регламента, 
может быть продлен не более чем до сорока пяти дней со дня поступления 
заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка. 
О продлении срока рассмотрения заявления о предварительном согласовании 
предоставления земельного участка Управление уведомляет заявителя.

2.4.3. Срок рассмотрения поданного позднее заявления о предварительном 
согласовании предоставления земельного участка приостанавливается до 
принятия решения об утверждении направленной или предоставленной ранее 
схемы расположения земельного участка или до принятия решения об отказе в 
утверждении указанной схемы.

2.4.4. В течение десяти календарных дней со дня поступления заявления о 
предварительном согласовании предоставления земельного участка Управление 
возвращает это заявление заявителю в случаях, предусмотренных пунктом 2.11.3 
настоящего административного регламента, с указанием причин возврата.

2.4.5. Решение об утверждении схемы расположения земельного участка на 
кадастровом плане территории принимается Управлением в течение 14 
календарных дней со дня поступления заявления со всеми необходимыми 
документами и выдается заявителю или направляется в течение 3 календарных 
дней со дня принятия указанного решения.
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2.4.6. Уведомление о завершении выполнения каждой административной 
процедуры (действия) направляется заявителю в срок, не превышающий одного 
рабочего дня после завершения соответствующей административной процедуры 
(действия), на адрес электронной почты или с использованием средств Портала 
государственных и муниципальных услуг, Портала государственных и 
муниципальных услуг Белгородской области в личный кабинет по выбору 
заявителя.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление
муниципальной услуги

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального 
опубликования) размещен на официальном сайте органов местного 
самоуправления Яковлевского городского округа, в информационно
телекоммуникационной сети Интернет, на Портале государственных и 
муниципальных услуг и Портале государственных и муниципальных услуг 
Белгородской области.

Управление обеспечивает размещение и актуализацию перечня 
нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 
услуги.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 

представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том 
числе в электронной форме, порядок их предоставления

При принятии решения о предварительном согласовании предоставления 
земельного участка заявитель предоставляет следующие документы:

а) заявление о предварительном согласовании предоставления земельного 
участка (далее - заявление) (приложение 1 к настоящему административному 
регламенту);

б) документы, подтверждающие право заявителя на приобретение 
земельного участка без проведения торгов и предусмотренные перечнем, 
установленным Приказом Министерства экономического развития Российской 
Федерации (Минэкономразвития России) от 12 января 2015 года № 1 (за 
исключением документов, которые запрашиваются Управлением в порядке 
межведомственного информационного взаимодействия);

в) 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
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которого заверяется должностным лицом органа местного самоуправления, 
принимающим заявление, и приобщается к поданному заявлению;

г) схема расположения земельного участка в случае, если испрашиваемый 
земельный участок предстоит образовать и отсутствует проект межевания 
территории, в границах которой предстоит образовать такой земельный участок;

д) проектная документация лесных участков в случае, если подано 
заявление о предварительном согласовании предоставления лесного участка;

е) заверенный перевод на русский язык документов о государственной 
регистрации юридического лица в соответствии с законодательством 
иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное 
юридическое лицо;

ж) подготовленные некоммерческой организацией, созданной гражданами, 
списки ее членов в случае, если подано заявление о предварительном 
согласовании предоставления земельного участка или о предоставлении 
земельного участка в безвозмездное пользование указанной организации для 
ведения огородничества или садоводства.

2.6.2. В заявлении о предварительном согласовании предоставления 
земельного участка указывается:

1) фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, 
реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);

2) наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а 
также государственный регистрационный номер записи о государственной 
регистрации юридического лица в едином государственном реестре 
юридических лиц и идентификационный номер налогоплательщика, за 
исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое 
лицо;

з) кадастровый, номер земельного участка, заявление о предварительном 
согласовании предоставления которого подано, в случае, если границы такого 
земельного участка подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом 
«О государственной регистрации недвижимости»;

4) реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории, если 
образование испрашиваемого земельного участка предусмотрено указанным 
проектом;

5) кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера 
земельных участков, из которых в соответствии с проектом межевания 
территории, со схемой расположения земельного участка или с проектной 
документацией лесных участков предусмотрено образование испрашиваемого 
земельного участка, в случае, если сведения о таких земельных участках внесены 
в Единый государственный реестр недвижимости;

6) основание предоставления земельного участка без проведения торгов из 
числа предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, статьей 39.5, пунктом 2 статьи 
39.6 или пунктом 2 статьи 39.10 Земельного кодекса Российской Федерации
оснований;

7) вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, 
если предоставление земельного участка возможно на нескольких видах прав,
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8) цель использования земельного участка;
9) реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных 

или муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется 
взамен земельного участка, изымаемого для государственных или 
муниципальных нужд;

10) реквизиты решения об утверждении документа территориального 
планирования и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный 
участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных 
указанными документом и (или) проектом;

11) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.
2.6.3. При принятии решения об утверждении схемы расположения 

земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории 
заявитель предоставляет следующие документы:

а) заявление об утверждении схемы расположения земельного участка на 
кадастровом плане территории (приложение 2 к настоящему административному 
регламенту);

б) документ, удостоверяющий личность;
в) копии документов, удостоверяющих права (полномочия) представителя 

заявителя;
г) схема расположения земельного участка на кадастровом плане 

территории;
д) копии правоустанавливающих и (или) правоудостоверяющих документов 

на исходный земельный участок, в случае раздела земельного участка, который 
находится в государственной или муниципальной собственности и предоставлен 
на праве постоянного (бессрочного) пользования, аренды или безвозмездного 
пользования (если права на него не зарегистрированы в Едином государственном 
реестре недвижимости).

Все копии документов должны предоставляться с подлинниками, которые 
после сверки с копиями предоставляемых документов возвращаются заявителю.

2.6.4. Заявление может быть:
1) представлено лично (или через представителя по доверенности, 

оформленной в установленном порядке) в Управление, МФЦ;
2) направлено в письменном виде по почте почтовым отправлением с 

объявленной ценностью при его пересылке и с описью вложения;
3) направлено через Портал государственных и муниципальных услуг и 

(или) Портал государственных и муниципальных услуг Белгородской области.
2.6.4.1. Заявление, которое подается в форме электронного документа, 

подписывается тем видом подписи, использование которой допускается при 
обращении за получением государственных и муниципальных услуг 
законодательством Российской Федерации. В заявлении заявитель может указать 
просьбу о направлении ему информации по вопросу предоставления 
муниципальной услуги в электронном виде или по почте. Обязанность 
подтверждения факта отправки документов лежит на заявителе.

2.6.4.2. В случае если для предоставления муниципальной услуги 
необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем,
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и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных 
данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за 
получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет 
документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его 
законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. 
Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены, в 
том числе, в форме электронного документа.

Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных 
безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения 
которых не установлено уполномоченным федеральным органом.

2.7. Представленные документы должны соответствовать
следующим требованиям:

- подписанное заявителем заявление заполняется разборчиво от руки или 
машинописным способом, не должно быть исполнено карандашом и иметь 
серьезных повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковать 
их содержание;

- электронные документы, подписанные электронной подписью либо 
усиленной квалифицированной электронной подписью и поданные заявителем, 
признаются равнозначными документам, подписанным собственноручной 
подписью и представленным на бумажном носителе.

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и иных 

органов, участвующих в предоставлении государственных или 
муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить

самостоятельно

2.8.1. При принятии решения о предварительном согласовании 
предоставления земельного участка Управлением в рамках межведомственного 
взаимодействия запрашивается:

- выписка из Единого государственного реестра недвижимости на 
земельный участок;

- выписка из Единого государственного реестра недвижимости (ЕГРН) на 
объект недвижимости;

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ) 
о юридическом лице или выписка из Единого государственного реестра 
индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП) об индивидуальном 
предпринимателе, являющемся заявителем;

- утвержденный проект планировки и утвержденный проект межевания
территории.
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2-8.2. При принятии решения об утверждении схемы расположения 
земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории 
Управлением в рамках межведомственного взаимодействия запрашивается:

выписка из Единого государственного реестра недвижимости на 
земельный участок;

- выписка из Единого государственного реестра недвижимости на объект 
недвижимости;

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ) 
о юридическом лице или выписка из Единого государственного реестра 
индивидуальных предпринимателей об индивидуальном предпринимателе, 
являющемся заявителем.

В зависимости от основания предоставления земельного участка 
Управление в рамках межведомственного информационного взаимодействия 
запрашивает иные документы, предусмотренные перечнем, утвержденным 
Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации 
(Минэкономразвития России) от 12 января 2015 года № 1.

2.8.3. Указанные документы запрашиваются Управлением в 
государственных органах, органах местного самоуправления и 
подведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные 
документы, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области, 
муниципальными правовыми актами, если заявитель не представил указанные 
документы самостоятельно.

Заявитель вправе представить указанные документы в Управление и в МФЦ 
по собственной инициативе.

2.9. При предоставлении муниципальной услуги Управление не вправе
требовать от заявителя

- представления документов и информации или осуществления действий, 
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальных услуг;

- представления 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 предусмотренных 
частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года №
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и
муниципальных услуг», в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением
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документов, указанных в части 6 статьи 7 указанного Федерального закона. 
Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, 
предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальных услуг 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 от 27 июля 2010 года 
№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и
муниципальных услуг»;

- представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления государственной или 
муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или 
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 многофункционального центра, работника организации, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 указанного выше Федерального закона, 
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
многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 
руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 указанного 
Федерального закона, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства.

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

а) представителем заявителя не представлена оформленная в установленном 
порядке доверенность на осуществление действий;

б) предоставление документов в нечитабельном виде;
в) представленные заявителем документы имеют серьезные повреждения, 

наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, имеются 
подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;

г) заявителем представлены не все документы, указанные в пунктах 2.6, 
2.12.2 настоящего административного регламента.

2.10.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, при подаче заявления через Портал 
государственных и муниципальных услуг, Портал государственных и 
муниципальных услуг Белгородской области являются:

- основания, перечисленные в пункте 2.10 настоящего административного 
регламента;

- отсутствие или некорректность ЭЦП заявителя.
Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, 

согласования или подготовки документа Управлением, обратившись с 
соответствующим заявлением.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и 
(или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной 
услуги по утверждению схемы расположения земельного участка или земельных 
участков на кадастровом плане территории отсутствуют.

2.11.2. В случае если на дату поступления заявления о предварительном 
согласовании предоставления земельного участка, образование которого 
предусмотрено приложенной к этому заявлению схемой расположения 
земельного участка, на рассмотрении находится представленная ранее другим 
лицом схема расположения земельного участка и местоположение земельных 
участков, образование которых предусмотрено этими схемами, частично или 
полностью совпадает, принимается решение о приостановлении срока 
рассмотрения поданного позднее заявления и направление принятого решения 
заявителю.

2.11.3. Исчерпывающий перечень оснований для возврата заявления при 
принятии решения о предварительном согласовании предоставления земельного 
участка:

1) заявление не соответствует требованиям пункта 2.6.2 настоящего 
административного регламента;

2) заявление подано в иной уполномоченный орган;
3) к заявлению не приложены документы, предоставляемые в соответствии 

с пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента.
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2.11.4. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги по 
утверждению схемы расположения земельного участка или земельных участков 
на кадастровом плане территории:

а) несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, 
формату или требованиям к ее подготовке, которые установлены в соответствии 
с пунктом 12 статьи 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации;

б) полное или частичное совпадение местоположения земельного участка, 
образование которого предусмотрено схемой его расположения, с 
местоположением земельного участка, образуемого в соответствии с ранее 
принятым решением об утверждении схемы расположения земельного участка, 
срок действия которого не истек;

в) разработка схемы расположения земельного участка с нарушением 
предусмотренных статьей 11.9 Земельного кодекса Российской Федерации 
требований к образуемым земельным участкам;

г) несоответствие схемы расположения земельного участка утвержденному 
проекту планировки территории, землеустроительной документации, 
положению об особо охраняемой природной территории;

д) расположение земельного участка, образование которого предусмотрено 
схемой расположения земельного участка, в границах территории, для которой 
утвержден проект межевания территории.

2.11.5. Основания для отказа в предварительном согласовании 
предоставления земельного участка:

а) схема расположения земельного участка, приложенная к заявлению о 
предварительном согласовании предоставления земельного участка, не может 
быть утверждена по основаниям, указанным в пункте 16 статьи 11.10 Земельного 
кодекса Российской Федерации;

б) земельный участок, который предстоит образовать, не может быть 
предоставлен заявителю по основаниям, указанным в подпунктах 1 - 13, 15 - 19, 
22 и 23 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации;

в) земельный участок, границы которого подлежат уточнению в 
соответствии с Федеральным законом «О государственной регистрации 
недвижимости», не может быть предоставлен заявителю по основаниям, 
указанным в подпунктах 1 - 23 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской 
Федерации.

2.11.6. Решение об отказе в приеме электронного заявления и документов 
подписывается электронной подписью уполномоченного должностного лица 
Управления и направляется в личный кабинет заявителя на Портале 
государственных и муниципальных услуг, Портале государственных и 
муниципальных услуг Белгородской области не позднее следующего рабочего 
дня после получения заявления.

2.12. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе 

сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) 
организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг
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2.12.1. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги о предварительном согласовании 
земельного участка, действующим законодательством не предусмотрено.

2.12.2. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги по утверждению схемы 
расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане 
территории:

а) заключение управления архитектуры и градостроительства
администрации Яковлевского городского округа о возможности
(невозможности) образования земельного участка;

б) выполнение топографической съемки и ее согласование со всеми
организациями, осуществляющими эксплуатацию сетей инженерно-
технического обеспечения с целью установления границ земельного участка для 
строительства объекта или для целей, не связанных со строительством;

в) выполнение плана земельного участка с целью установления границ 
земельного участка, в случае образования такого земельного участка для 
обслуживания существующего объекта недвижимости.

2.13. Порядок, размер и основания взимания государственной 
пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной 
пошлины или иной платы.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении 
заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги,

предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении 
муниципальной услуги, и при получении результата предоставления

муниципальной услуг

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления такой услуги не должен превышать 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.15.1. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги 
производится в течение одного рабочего дня путем записи в журнале 
регистрации входящей корреспонденции администрации Яковлевского 
городского округа.

2.15.2. При направлении заявления в Управление через Портал 
государственных и муниципальных услуги и (или) Портал государственных и 
муниципальных услуг Белгородской области заявление и документы
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регистрируются в журнале регистрации входящей корреспонденции 
администрации Яковлевского городского округа в день их поступления.

2.15.3. Регистрация заявления и документов, поступивших через МФЦ, 
осуществляется в день его поступления в администрацию Яковлевского 
городского округа.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
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 для инвалидов указанных объектов в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о социальной защите

инвалидов

2.16.1. Требования к помещению, в котором предоставляется 
муниципальная услуга:

1) здание, в котором расположено Управление, находится в пешеходной 
доступности от остановок общественного транспорта;

2) центральный вход в здание оборудован вывеской, содержащей 
информацию о наименовании и местонахождении и режиме работы;

3) прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих 
целей помещениях (присутственных местах);

4) присутственные места включают места для ожидания, информирования и 
приема заявителей;

5) в присутственных местах размещаются стенды с информацией для 
заявителей;

6) помещения соответствуют государственным санитарно- 
эпидемиологическим требованиям;

7) помещения должны быть оборудованы носителями информации, 
необходимыми для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к 
получению муниципальной услуги, с учетом ограничений их 
жизнедеятельности;

8) помещения должны иметь беспрепятственный доступ для инвалидов, в 
том числе возможность беспрепятственного входа в помещение и выхода из 
него, а также возможность самостоятельного передвижения по территории 
помещения в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги;

9) помещения должны быть оборудованы бесплатным туалетом для 
посетителей, в том числе туалетом, предназначенным для инвалидов.

2.16.2. Требования к местам для ожидания и приема заявителей.
Места ожидания находятся в холле, соответствуют комфортным условиям 

для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.
Места ожидания в очереди оборудованы стульями и скамьями. Количество 

мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей
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для их размещения в здании, но не может составлять менее четырех мест на 
каждое должностное лицо, ведущее прием документов.

Места для оформления документов оборудуются стульями, столами, 
обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений, ручкой 
и бумагой.

Кабинеты приема заявителей оборудованы вывесками с указанием:
- номера кабинета;
- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего 

прием;
- времени приема, перерыва.
Рабочее место специалиста оборудовано персональным компьютером, 

средствами связи, оргтехникой, позволяющей организовывать предоставление 
муниципальной услуги.

Места для приема заявителей оборудованы стульями и столами для 
возможности оформления документов.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное 
консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом 
не допускается.

Продолжительность приема у должностного лица при подаче и 
рассмотрении документов не должна превышать 15 минут.

2.16.3. Визуальная, текстовая, мультимедийная информация о порядке 
предоставления муниципальной услуги, о графике приема граждан, образцы 
заполнения заявления и перечень представляемых документов размещается на 
информационном стенде (устанавливается в удобном для граждан месте), а 
также на Портале государственных и муниципальных услуг и (или) Портале 
государственных и муниципальных услуг Белгородской области, на 
официальном сайте органов местного самоуправления Яковлевского городского 
округа.

Оформление визуальной, текстовой, мультимедийной информации о 
порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать 
оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации: текст 
материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для 
чтения шрифтом (шрифт не менее 14), основные моменты, наиболее важные 
места выделены.

Информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать 
дату размещения и регулярно обновляться.

2.16.4. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, в части обеспечения доступности для инвалидов:

- возможность беспрепятственного входа в здание и выхода из него;
- возможность самостоятельного передвижения по зданию в целях доступа 

к месту предоставления муниципальной услуги;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функций зрения, 

и обеспечение самостоятельного их передвижения в помещении Управления,
содействие инвалиду при входе в здание и выходе из него, 

информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;
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надлежащее размещение носителей информации, необходимой для 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, 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;

- оказание сотрудниками Управления иной необходимой инвалидам 
помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной 
услуги наравне с другими лицами.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том 
числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, 
возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном

центре предоставления государственных и муниципальных услуг, 
возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно
коммуникационных технологий

2.17.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 
являются:

а) время ожидания при предоставлении муниципальной услуги;
б) расположенность в зоне доступности к основным транспортным дорогам;
в) возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб в процессе 

предоставления муниципальной услуги;
г) своевременное полное информирование о муниципальной услуге и о ходе 

ее предоставления посредством различных форм информирования, 
предусмотренных настоящим административным регламентом;

е) четкость, простота и ясность в изложении информации;
ж) содействие инвалиду при входе в помещение, в котором предоставляется 

муниципальная услуга, и выходе из него;
з) обеспечение сопровождения инвалидов, имеющих стойкие нарушения 

функций зрения и самостоятельного передвижения, по территории помещения, 
в котором предоставляется муниципальная услуга.

2.17.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 
являются:

а) предоставление муниципальной услуги в установленные настоящим 
административным регламентом сроки;

б) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;
в) обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;
г) наличие полной, актуальной и достоверной информации о 

предоставлении муниципальной услуги;
д) отсутствие жалоб со стороны заявителей на нарушение требований 

стандарта предоставления муниципальной услуги.
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2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.18.1. Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной 
услуги в электронной форме.

2.18.1.1. Заявление и прилагаемые документы могут предоставляться в 
Управление в форме электронных документов путем заполнения формы запроса, 
размещенной на Интернет-сайте, посредством отправки через Портал 
государственных и муниципальных услуг и (или) Портал государственных и 
муниципальных услуг Белгородской области. Заявление и прилагаемые 
документы направляются в виде файлов в формате XML (далее - XML- 
документ), созданных с использованием XML-схем и обеспечивающих 
считывание и контроль представленных данных.

Заявление представляется в виде файлов в формате doc, docx, txt, xls, xlsx, 
rtf, если указанное заявление предоставляется в форме электронного документа 
посредством электронной почты.

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к 
заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах 
pdf, tif.

Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов 
документов) в форматах pdf, tif должно позволять в полном объеме прочитать 
текст документа и распознать реквизиты документа.

Документы, которые предоставляются по результатам рассмотрения 
заявления в электронной форме, должны быть доступны для просмотра в виде, 
пригодном для восприятия человеком, с использованием электронных 
вычислительных машин, в том числе без использования сети Интернет.

XML-схемы, использующиеся для формирования XML-документов, 
считаются введенными в действие по истечении двух месяцев со дня их 
размещения на официальном сайте.

При изменении нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к представлению заявлений, Управление изменяет форматы XML- 
схемы, обеспечивая при этом возможность публичного доступа к текущей 
актуальной версии и предыдущим версиям, а также возможность использования 
предыдущих версий в течение шести месяцев после их изменения (обновления).

Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявления и 
прилагаемых к заявлению электронных документов, должны быть 
сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.18.1.2. Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 
муниципальной услуги на Портале государственных и муниципальных услуг и 
(или) Портале государственных и муниципальных услуг Белгородской области.

2.18.2. Заявитель вправе обратиться за получением муниципальной услуги 
через МФЦ.
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Организация приема и выдачи документов в рамках предоставления 
муниципальной услуги осуществляется по принципу «одного окна» на базе 
МФЦ при личном обращении заявителя (либо представителя по доверенности).

Прием и выдача документов в МФЦ осуществляется в соответствии с 
настоящим административным регламентом на основании соглашений о 
взаимодействии.

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

выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур 
в многофункциональных центрах

ЗЛ.Исчерпывающий перечень административных процедур при 
предоставлении муниципальной услуги

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

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

б) анализ сведений, содержащихся в заявлении, состава приложенных 
документов; подготовка и направление межведомственных запросов в 
государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные 
государственным органам или органам местного самоуправления организации, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги, решение вопроса о 
приостановлении срока рассмотрения поданного позднее заявления о 
предварительном согласовании предоставления земельного участка и 
направление принятого решения заявителю;

в) рассмотрение заявления, принятие решения о предварительном 
согласовании предоставления земельного участка и (или) утверждение схемы 
расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане 
территории либо отказ в предоставлении муниципальной услуги;

г) направление (вручение) заявителю результата предоставления 
муниципальной услуги;

д) исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах.

3.2. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является 
направление заявителем (законным представителем) заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, одним из способов, 
указанных в пункте 2.6.4 настоящего административного регламента.
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3.2.2. Должностное лицо, ответственное за прием, регистрацию заявления и 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - 
специалист), определяется должностной инструкцией.

3.2.3. При обращении заявителя (законного представителя) лично в 
уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу, специалист 
в ходе приема документов:

- устанавливает личность заявителя или законного представителя заявителя 
путем проверки документа, удостоверяющего его личность;

- проверяет полномочия законного представителя заявителя, действующего 
от его имени;

- сличает подлинники представленных документов с их копиями, фиксирует 
выявленные расхождения (при наличии) и возвращает оригинал заявителю или 
законному представителю.

3.2.4. При наличии оснований, указанных в пункте 2.10 настоящего 
административного регламента, специалист уведомляет заявителя о наличии 
препятствий к принятию документов, возвращает документы, объясняет 
содержание выявленных недостатков в представленных документах и 
предлагает принять меры по их устранению.

3.2.5. В случае отсутствия оснований, указанных в пункте 2.10 настоящего 
административного регламента, специалист:

- проставляет на заявлении оттиск штампа входящей корреспонденции и 
вписывает номер и дату входящего документа;

- фиксирует поступившее заявление с документами в день его получения 
путем внесения соответствующих записей в журнал входящей корреспонденции.

3.2.6. При поступлении заявления и документов по почте специалист, 
указанный в пункте 3.2.2 настоящего административного регламента, получает 
входящую корреспонденцию, анализирует полученные документы на наличие 
оснований, указанных в 10 настоящего административного регламента.

3.2.7. При наличии оснований, указанных в пункте 2.10 настоящего 
административного регламента, специалист письменно или по телефону 
уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, объясняет 
заявителю содержание выявленных недостатков и возвращает предоставленные 
документы по почте.

3.2.8. В случае отсутствия оснований, указанных в пункте 2.10 настоящего 
административного регламента, специалист регистрирует в журнале входящей 
корреспонденции письменное заявление и документы, полученные по почте.

3.2.9. При обращении заявителя через Портал государственных и 
муниципальных услуг и (или) Портал государственных и муниципальных услуг 
Белгородской области электронное заявление передается в автоматизированную 
информационную систему исполнения электронных регламентов 
государственных и муниципальных услуг (далее - АИС) с использованием 
Единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

3.2.10. АИС автоматически формирует подтверждение регистрации 
заявления и направляет уведомление о регистрации заявления в личный кабинет
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заявителя на Портал государственных и муниципальных услуг и (или) Портал 
государственных и муниципальных услуг Белгородской области.

3.2.11. Специалист осуществляет прием документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса в журнале 
регистрации входящей корреспонденции без повторного представления 
заявителем таких документов на бумажном носителе, если иное не установлено 
федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними актами 
Правительства Российской Федерации, законами Белгородской области и 
принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Белгородской 
области.

3.2.12. При выявлении оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в 10 
настоящего административного регламента, уведомление об отказе в приеме 
документов заявителю направляется в электронной форме с указанием причин 
отказа и предложением принять меры по их устранению.

3.2.13. В случае отсутствия оснований, указанных в пункте 2.10 настоящего 
административного регламента, специалист регистрирует документы в журнале 
регистрации входящей корреспонденции, направляет заявителю в электронной 
форме уведомление о приеме и регистрации документов в личный кабинет на 
Портал государственных и муниципальных услуг и (или) Портал 
государственных и муниципальных услуг Белгородской области, электронную 
почту, по выбору заявителя.

3.2.14. При личном обращении заявителя (законного представителя) МФЦ 
специалист МФЦ устанавливает личность заявителя (законного представителя) 
и документ, подтверждающий полномочия представителя, а также проверяет 
соответствие копий представляемых документов (за исключением нотариально 
заверенных) их оригиналам.

Специалист МФЦ информирует заявителей о порядке предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональном центре, о ходе выполнения 
запросов о предоставлении муниципальной услуги, а также по иным вопросам, 
связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирует 
заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 
многофункциональном центре.

Специалист МФЦ при отсутствии оснований, указанных в пункте 2.10 
настоящего административного регламента, заверяет подписью полученные 
копии документов и возвращает заявителю подлинники документов, с которых 
была снята копия. Не выполняется копирование документов, предназначенных 
для однократного предъявления.

Специалист МФЦ выдает заявителю расписку о приеме документов и 
сообщает заявителю дату получения документа, являющегося результатом
предоставления муниципальной услуги.

Максимальная длительность выполнения действий составляет 15 минут.
В день поступления в МФЦ заявления обеспечивается его отправка и иных 

предоставленных заявителем документов в администрацию Яковлевского 
городского округа.
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3.2.15. При поступлении документов из МФЦ датой приема заявления и 
необходимых документов считается день поступления их в администрацию 
Яковлевского городского округа.

3.2.16. Критерий принятия решения: отсутствие (наличие) оснований для 
отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.10 настоящего 
административного регламента.

3.2.17. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 
один рабочий день со дня обращения заявителя с заявлением о предоставлении 
муниципальной услуги.

3.2.18. Результатами административной процедуры являются:
- регистрация заявления и документов в журнале регистрации входящей 

корреспонденции / направление электронного уведомления о приеме и 
регистрации документов;

- возврат документов / направление электронного уведомления об отказе в 
приеме документов.

3.2.19. Способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры - на бумажном носителе и (или) в электронном виде.

3.2.20. Контроль осуществляет начальник отдела делопроизводства 
администрации Яковлевского городского округа

3.3. Анализ сведений, содержащихся в заявлении, состава 
приложенных документов; подготовка и направление межведомственных 
запросов в государственные органы, органы местного самоуправления и

подведомственные государственным органам или органам местного 
самоуправления организации, участвующие в предоставлении

муниципальной услуги, решение вопроса о приостановлении срока 
рассмотрения поданного позднее заявления о предварительном 

согласовании предоставления земельного участка и направление
принятого решения заявителю

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является
передача зарегистрированного заявления специалисту Управления,
ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.3.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение
административной процедуры, является специалист Управления, ответственный 
за предоставление муниципальной услуги (далее - специалист).

3.3.3. Специалист:
- проводит проверку заявления и прилагаемых к нему документов на 

соответствие требованиям, установленным пунктами 2.6.1 - 2.6.3 настоящего 
административного регламента;

- осуществляет подготовку и направление межведомственных запросов в 
государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные 
государственным органам или органам местного самоуправления организации, в 
распоряжении которых находятся документы, запрашиваемые в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия, в случае, если 
указанные документы не были представлены заявителем самостоятельно.



26

Межведомственный запрос формируется и направляется в форме 
электронного документа по каналам системы межведомственного электронного 
взаимодействия (далее - СМЭВ).

При отсутствии технической возможности формирования и направления 
межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ 
межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте или 
курьерской доставкой.

Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями 
Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг».

Срок подготовки и направление ответа на межведомственный запрос о 
предоставлении документов и информации, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, с использованием межведомственного 
информационного взаимодействия не может превышать пяти рабочих дней со 
дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, 
предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и 
направления ответа на межведомственный запрос не установлены 
федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской 
Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами 
нормативными правовыми актами Белгородской области.

По результатам полученной информации формируется комплект 
документов, необходимых для принятия решения о предоставлении 
муниципальной услуги либо для подготовки мотивированного отказа в 
предоставлении муниципальной услуги.

В день поступления ответа на межведомственный запрос специалист, 
указанный в пункте 3.3.2 настоящего административного регламента, 
регистрирует его в установленном порядке и направляет заявителю электронное 
уведомление о факте получения (неполучения) ответа на межведомственный 
запрос.

3.3.4. В течение десяти календарных дней со дня поступления заявления о 
предварительном согласовании предоставления земельного участка 
уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу, возвращает 
это заявление заявителю в случаях, предусмотренных пунктом 2.11.3 настоящего 
административного регламента, с указанием причин возврата.

3.3.5. В случае если на дату поступления в уполномоченный орган, 
предоставляющий муниципальную услугу, заявления о предварительном 
согласовании предоставления земельного участка, образование которого 
предусмотрено приложенной к этому заявлению схемой расположения 
земельного участка, на рассмотрении в уполномоченном органе, 
предоставляющем муниципальную услугу, находится представленная ранее 
другим лицом схема расположения земельного участка и местоположение 
земельных участков, образование которых предусмотрено этими схемами, 
частично или полностью совпадает, уполномоченный орган, предоставляющий 
муниципальную услугу, принимает решение о приостановлении срока 
рассмотрения поданного позднее заявления. Специалист подготавливает проект
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решения о приостановлении срока рассмотрения поданного позднее заявления, 
подписывает руководителем Управления и направляется заявителю.

3.3.6. Критерий принятия решения:
- наличие (отсутствие) оснований, указанных в пункте 2.11.3 настоящего 

административного регламента;
- непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.8 

настоящего административного регламента.
3.3.7. Результатами административной процедуры являются:
1) наличие полного комплекта документов, необходимого для принятия 

решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка, 
и (или) утверждение схемы расположения земельного участка или земельных 
участков на кадастровом плане территории;

2) возвращенное заявителю заявление;
3) направление решения о приостановлении срока рассмотрения поданного 

позднее заявления о предварительном согласовании предоставления земельного 
участка заявителю.

3.3.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры для 
принятия решения о предварительном согласовании предоставления земельного 
участка - 10 календарных дней.

Максимальный срок выполнения административной процедуры для 
принятия решения об утверждении схемы расположения земельного участка или 
земельных участков на кадастровом плане территории - 5 рабочих дней.

3.3.9. Способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры - на бумажном носителе и (или) в электронном виде.

3.3.10. Контроль осуществляет начальник отдела по управлению 
муниципальными земельными ресурсами Управления.

3.4. Рассмотрение заявления, принятие решения о предварительном 
согласовании предоставления земельного участка и (или) утверждение 
схемы расположения земельного участка или земельных участков на 

кадастровом плане территории либо отказ в предоставлении
муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 
наличие полного комплекта документов, необходимого для принятия решения о 
предварительном согласовании предоставления земельного участка, и (или) 
утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков 
на кадастровом плане территории.

3.4.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение каждого 
административного действия, входящего в состав административной процедуры, 
является специалист Управления, ответственный за предоставление 
муниципальной услуги (далее - специалист).

3.4.3. Специалист проверяет предоставленные заявителем документы на 
наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
указанных в пунктах 2.11.4, 2.11.5 настоящего административного регламента.



28

3.4.4. В случае отсутствия оснований, указанных в пунктах 2.11.4, 2.11.5 
настоящего административного регламента, специалист подготавливает проект 
решения администрации Яковлевского городского округа о предварительном 
согласовании предоставления земельного участка и (или) утверждении схемы 
расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане 
территории.

3.4.5. В случае наличия оснований, указанных в пунктах 2.11.4, 2.11.5 
настоящего административного регламента, специалист подготавливает 
письменное решение об отказе в предварительном согласовании предоставления 
земельного участка и (или) утверждение схемы расположения земельного 
участка или земельных участков на кадастровом плане территории.

3.4.6. Решения о предварительном согласовании предоставления земельного 
участка и (или) утверждение схемы расположения земельного участка или 
земельных участков на кадастровом плане территории принимается в форме 
постановления администрации Яковлевского городского округа.

3.4.7. Решения об отказе в выдаче решения о предварительном согласовании 
предоставления земельного участка и (или) утверждение схемы расположения 
земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории 
принимается в форме письменного решения администрации Яковлевского 
городского округа.

3.4.8. Проект постановления администрации Яковлевского городского 
округа о предварительном согласовании предоставления земельного участка и 
(или) утверждение схемы расположения земельного участка или земельных 
участков на кадастровом плане территории согласовывается с 
заинтересованными структурными подразделениями администрации 
Яковлевского городского округа и подписывается главой администрации 
Яковлевского городского округа.

3.4.9. Критерий принятия решения: отсутствие (наличие) оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктами
2.11.4, 2.11.5 административного регламента.

3.4.10. Результатами административной процедуры являются:
- постановление администрации Яковлевского городского округа о 

предварительном согласовании предоставления земельного участка;
- постановление администрации Яковлевского городского округа об 

утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков 
на кадастровом плане территории;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.11. Максимальный срок выполнения административной процедуры для 

принятия решения о предварительном согласовании предоставления земельного 
участка - 18 календарных дня со дня получения полного комплекта документов.

3.4.12. Максимальный срок выполнения административной процедуры для 
принятия решения об утверждении схемы расположения земельного участка или 
земельных участков на кадастровом плане территории - 11 календарных дня со 
дня получения полного комплекта документов.
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3.4.13. Способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры - на бумажном носителе и (или) в электронном виде.

3.5. Направление (вручение) заявителю результата предоставления
муниципальной услуги

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является 
изданное постановление администрации Яковлевского городского округа о 
предварительном согласовании предоставления земельного участка, и (или) об 
утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков 
на кадастровом плане территории либо отказ в предоставлении муниципальной 
услуги.

3.5.2. Специалистом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, является специалист Управления, МФЦ (далее - специалист, 
ответственный за выдачу результата).

3.5.3. Специалист, ответственный за выдачу результата, направляет 
(вручает) заявителю уведомление о завершении предоставления муниципальной 
услуги.

В случае если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано 
заявителем через МФЦ либо посредством почтового отправления и в качестве 
места получения результата предоставления муниципальной услуги заявителем 
выбрано МФЦ, Управление в течение 1 (одного) рабочего дня с момента 
подписания документа, являющегося результатом муниципальной услуги, 
направляет его в адрес МФЦ для выдачи заявителю.

3.5.4. В случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги 
через Портал государственных и муниципальных услуг или Портал 
государственных и муниципальных услуг Белгородской области заявителю 
дополнительно к электронному образу документа, подписанного ЭЦП 
ответственного должностного лица Управления, направляется скан-копия 
результата предоставления муниципальной услуги, заверенная ЭЦП указанного 
лица в личный кабинет на Портале государственных и муниципальных услуг и 
(или) Портале государственных и муниципальных услуг Белгородской области.

3.5.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 1 
(один) рабочий день.

3.5.6. Результатом административной процедуры является направление 
(выдача) результата предоставления муниципальной услуги.

3.5.7. Способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры: через личный кабинет на Портале государственных и 
муниципальных услуг или Портале государственных и муниципальных услуг 
Белгородской области в виде электронного документа или на бумажном 
носителе при подаче через МФЦ.

3.6. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах
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3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является 
поступление заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в документах, 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги (далее - 
заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок).

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за выполнение административной 
процедуры, определяется должностной инструкцией (далее - специалист).

3.6.3. Специалист рассматривает заявление об исправлении опечаток и (или) 
ошибок, по результатам рассмотрения осуществляет исправление опечаток и 
(или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги, либо готовит мотивированный отказ в 
исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги.

3.6.4. Критерием принятия решения является наличие (отсутствие) опечаток 
и (или) ошибок, допущенных в документах, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги.

3.6.5. Максимальный срок исполнения административной процедуры - 5 
рабочих дней.

3.6.6. Результатом административной процедуры является выдача 
(направление) заявителю исправленных документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, либо мотивированный отказ в 
исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги.

3.6.7. Способом фиксации - на бумажном носителе.

4. Формы контроля за исполнением 
административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и
исполнением ответственными должностными лицами положений 

административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а

также принятием ими решений

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений 
административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 
осуществляет руководитель Управления или лицо, в установленном порядке его 
замещающее.

4.1.2. В ходе текущего контроля руководитель Управления или лицо, в 
установленном порядке его замещающее, проверяется:

а) соблюдение сроков выполнения административных процедур;
б) последовательность, полнота, результативность действий в рамках 

осуществления административных процедур;
в) правильность принятых решений при предоставлении муниципальной

услуги.
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4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и
внеплановых проверок соблюдения и исполнения ответственными
специалистами настоящего административного регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению
муниципальной услуги.

4.1.4. По результатам текущего контроля, в случае выявления нарушений, 
руководитель Управления или лицо, в установленном порядке его замещающее, 
дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их 
устранение.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и 
внеплановых проверок полноты и качества предоставления

муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за 
полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляются на основании 
полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми (проводятся в случае 
необходимости проверки устранения выявленных ранее нарушений, а также при 
поступлении обращений граждан и организаций, связанных с нарушениями при 
предоставлении муниципальной услуги). В ходе проведения проверки могут 
рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной 
услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические 
проверки).

4.2.2. Для проведения проверки полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги формируется комиссия.

4.2.3. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в 
котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2.4. Акт подписывается председателем комиссии и утверждается 
руководитель Управления или лицо, в установленном порядке его замещающее.

4.2.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение 
нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции 
решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на 
решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2.6. По результатам проведенных проверок, оформленных документально 
в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей 
осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления

муниципальной услуги
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4.3.1. Должностные лица несут персональную ответственность за 
своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, 
правильность оформления результата предоставления муниципальной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их 
должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и

организаций

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны:
а) руководителя Управления или лица, в установленном порядке его 

замещающего, - должен быть постоянным, всесторонним и объективным;
б) граждан, их объединений и организаций - осуществляется путем запроса 

информации о ходе предоставления муниципальной услуги в установленном 
административным регламентом порядке.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, многофункционального центра, работника
многофункционального центра, организаций, указанных в части 

1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года №
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг», а также должностных лиц, муниципальных
служащих, работников

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, 
принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются
действия (бездействие) и решения администрации Яковлевского городского 
округа, должностного лица, муниципального служащего либо
многофункционального центра, работника многофункционального центра.

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в случаях:
а) нарушения срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 
года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг»;

б) нарушения срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника
многофункционального центра возможно в случае, если на
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в 
полном объеме в установленном законом порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона;
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в) требования у заявителя документов или информации, либо 
осуществления действий, представление или осуществление которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Белгородской области, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

г) отказа в приеме документов у заявителя, предоставление которых 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Белгородской области, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

д) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Белгородской области, муниципальными 
правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействие) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона;

е) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области, 
муниципальными правовыми актами;

ж) отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, 
организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона, а также 
должностных лиц, муниципальных служащих, работников в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких 
исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона;

з) нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги;

и) приостановления предоставления муниципальной услуги если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Белгородской 
области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное
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(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона;

к) требования у заявителей при предоставлении муниципальной услуги 
документов или 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 случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 
Федерального закона. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника МФЦ возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуется, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ.

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в администрацию Яковлевского городского округа, 
многофункциональный центр либо в соответствующий орган местного 
самоуправления публично-правового образования, являющийся учредителем 
многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального 
центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
руководителя администрации Яковлевского городского округа подаются в 
вышестоящий орган. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника 
многофункционального центра подаются руководителю этого 
многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
многофункционального центра подаются учредителю многофункционального 
центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым 
актом Белгородской области. Жалоба на решения и действия (бездействие) 
работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона подаются руководителям этих организаций.

Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации Яковлевского 
городского округа, должностного лица администрации Яковлевского городского 
округа, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через 
многофункциональный центр, с использованием информационно
телекоммуникационной сети Интернет, а также может быть принята при личном 
приеме заявителя.

5.4.1. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем 
посредством:

а) официального сайта органов местного самоуправления Яковлевского 
городского округа;
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б) Единого портала и регионального портала;
в) портала федеральной государственной информационной системы, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 
муниципальных услуг.

5.4.2. Информация о месте, днях и часах приема заявителей первым 
заместителем главы администрации доводится до сведения заявителей 
посредством размещения на информационных стендах.

График приема заявителей: вторник с 16.00 ч. до 17.00 ч. (по 
предварительной записи).

5.5. Жалоба должна содержать:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, руководителя и (или) работника организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, а также 
должностных лиц, муниципальных служащих, работников, решения и действия 
(бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю (за исключением случая, когда 
жалоба направляется способом, указанным в подпункте «в» пункта 5.4.1 
настоящего административного регламента;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, а 
также их работников;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона, а также их работников. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 
либо их копии.

5.6. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, 
уполномоченным на рассмотрение жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со 
дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 
пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
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5.7. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений:
а) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Белгородской области, муниципальными 
правовыми актами, а также в иных формах;

б) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9.1. В случаях признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе 
заявителю, указанном в пункте 5.9 настоящего административного регламента, 
дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, в целях 
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 
муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 
необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.9.2. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе 
заявителю, указанном в пункте 5.9 настоящего административного регламента, 
дается аргументированное разъяснение о причинах принятого решения, а также 
информация о порядке обжалования принятого решения.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления должностного лица уполномоченный на рассмотрение жалоб 
направляет имеющиеся материалы в органы, уполномоченные на рассмотрение 
соответствующих правонарушений.

5.11. Заявитель вправе получать информацию и документы, необходимые 
для обоснования и рассмотрения жалобы, в соответствии с действующим 
законодательством.

5.12. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе 
предоставления муниципальной услуги, и действия (бездействие) должностных 
лиц органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном 
порядке.
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Приложение 1
к административному регламенту 
предоставления муниципальной 

услуги «Предварительное 
согласование предоставления 

земельного участка и (или) 
утверяедения схемы расположения 
земельного участка или земельных 

участков на кадастровом плане 
территории»

Главе администрации Яковлевского 
городского округа

(ФИО)
Заявитель_________________________

(для физических лиц - ФИО, реквизиты документа,
удостоверяющего личность, для юридических лиц - 

наименование, государственный регистрационный 
номер записи о государственной регистрации 
юридического лица в едином государственном

реестре юридических лиц, ИНН)

Адрес

Контактный телефон____
Адрес электронной почты

Заявление
о предварительном согласовании предоставления земельного участка

В соответствии со статьей 39.15 Земельного кодекса Российской 
Федерации, прошу предварительно согласовать предоставление земельного 
участка с кадастровым номером:

(в случае, если границы такого земельного участка подлежат уточнению в соответствии с Федеральным 
законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»)

Вид права:_____________________________________________________ __
(испрашиваемый вид права на земельный участок с указанием срока аренды (в соответствии со статьей 39.8 

Земельного кодекса Российской Федерации) или безвозмездного пользования (в соответствии со статьей
39.10 Земельного кодекса Российской Федерации))

Цель использования земельного участка:
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Основание предоставления земельного участка без проведения торгов:

(указывается основание из числа предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, статьей 39.5, пунктом 2 статьи 
39.6 или пунктом 2 статьи 39.10 Земельного кодекса Российской Федерации оснований)

Реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории:

(если образование испрашиваемого земельного участка предусмотрено указанным проектом)

Реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или 
муниципальных нужд:

(заполняется в случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого
для государственных или муниципальных нужд)

Реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования 
и (или) проекта планировки территории:

(заполняется в случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, 
предусмотренных соответствующими документами)

Кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных 
участков, из которых в соответствии с проектом межевания территории, со 
схемой расположения земельного участка или с проектной документацией 
лесных участков предусмотрено образование испрашиваемого земельного 
участка:

(в случае, если сведения о таких земельных участках внесены в государственный кадастр недвижимости)

Приложение на____листах.
1.______________________
2. _______________________________
3 .  ________________________________________
4 . _____________________
5.

Результат рассмотрения заявления прошу предоставить мне следующим 
способом:

« » 20 года Заявитель
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Приложение 2
к административному регламенту 
предоставления муниципальной 

услуги «Предварительное 
согласование предоставления 

земельного участка и (или) 
утверждения схемы расположения 
земельного участка или земельных 

участков на кадастровом плане 
территории»

Главе администрации Яковлевского 
городского округа

(ФИО)
Заявитель_________________________

(для физических лиц - ФИО, реквизиты документа,
удостоверяющего личность, для юридических лиц - 

наименование, государственный регистрационный 
номер записи о государственной регистрации 
юридического лица в едином государственном

реестре юридических лиц, ИНН)
Адрес_____________________________

Контактный телефон____
Адрес электронной почты

Заявление
В соответствии со статьей 39.11 ЗК РФ прошу утвердить схему 

расположения земельного(-ых) участка(-ков) на кадастровом плане территории
площадью _________кв. м, в кадастровом квартале______________ , с видом
разрешенного использования

Приложение на_____листах.
1.  
2. __________________________________________________________________________________________
3 .  ______________________________________________________________________________________________

4 . ________________________________________________________________
Результат рассмотрения заявления прошу предоставить мне следующим 
способом:

« » 20 г. Заявитель



40

(подпись) 
Приложение 3

к административному регламенту 
предоставления муниципальной 

услуги «Предварительное 
согласование предоставления 

земельного участка и (или) 
утверяедения схемы расположения 
земельного участка или земельных 

участков на кадастровом плане 
территории»

Форма уведомления
об отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги

Кому_______________

(наименование заявителя (для граждан: фамилия, 
имя, отчество, для юридических лиц: 
полное наименование организации, 
фамилия, имя, отчество руководителя), 

почтовый индекс, адрес, телефон)

Уведомление
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

Номер обращения:_________от__ .__.______)

(наименование органа, выдающего отказ в приеме документов)

уведомляет Вас об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги:

(наименование услуги)
по следующим причинам (нужное указать):

а) Обращение за муниципальной услугой, предоставление которой не 
предусматривается административным регламентом;

б) Представление заявления, подписанного неуполномоченным лицом;
в) Представление интересов заявителя неуполномоченным лицом;
г) Представление заявления, оформленного с нарушением требований 

административного регламента, в том числе некорректное (неполное либо 
неправильное) заполнение обязательных полей в форме заявления;

д) Непредставление необходимых документов, предусмотренных п. 2.6.1 - 
2.6.3 административного регламента или представление документов,


