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Приложение к Постановлению  
Городской Управы   ГП «Город Белоусово»                                                                   
от «11 » августа_2016 года №214 

 
 

Административный регламент  
по предоставлению муниципальной услуги принятия решения по 

предварительному согласованию предоставления земельного участка 
 
 

I. Общие положения 
 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
принятия решения по предварительному согласованию предоставления земельного 
участка разработан в целях повышения качества предоставления и доступности 
получения муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей 
муниципальной услуги (далее - заявители) и определяет сроки и последовательность 
административных процедур и административных действий специалистов Городской 
Управы городского поселения « Город Белоусово» (далее – Администрация) при 
предоставлении муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга). 

1.2. Муниципальная услуга принятия решения по предварительному 
согласованию предоставления земельного участка предоставляется гражданам и 
юридическим лицам, обратившимся за получением муниципальной услуги. 

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной 
услуги. 

1.3.1. Организация рассмотрения представленных заявителем документов, 
принятия решения по предварительному согласованию предоставления земельного 
участка осуществляется уполномоченным специалистом  
Городская Управа городского поселения: 
Почтовый адрес:  249160  Калужская обл.,  Жуковский район, г. Белоусово,  ул. 
Мирная, д. 11 
Тел.: (48432) 53-8-48 
Факс: (48432) 28-0-08. 
График работы: с понедельника по четверг с 8-00 до 17-15, в пятницу с 8-00 до 16-00. 
Адрес в сети Интернет: http://www.adm-belousovo.ru. E-mail: adm-belous@list.ru  

В порядке взаимодействия, при предоставлении муниципальной услуги 
Администрация взаимодействует с: 

- Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии 
по Калужской  области. 

Информацию о  месте нахождения и графике работы  Федеральной службы 
государственной регистрации, кадастра и картографии по Калужской  области,  
можно получить на официальном сайте организации www.to40.rosreestr. 

 - Межрайонной инспекцией  Федеральной Налоговой службы №3 по Калужской  
области . 

 
 
Информацию о  месте нахождения и  графике работы  Межрайонной инспекции 

Федеральной налоговой службы №3 по Калужской  области можно получить на 
официальном сайте организации www.nalog.ru . 

1.3.2. Информацию по предоставлению муниципальной услуги Администрацией 
можно получить по телефону 8(48432) 53-8-48  

http://www.adm-belousovo.ru/
http://www.to40.rosreestr/


2 

 

При наличии многофункционального центра (далее МФЦ), для получения 
информации о правилах предоставления муниципальной услуги заявитель вправе 
обратиться в Администрацию: лично, по телефону, посредством письменного 
обращения, на официальном сайте Администрации в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» с использованием Единого портала 
государственных и муниципальных услуг, через МФЦ 

1.3.3. Адрес официального интернет - сайта Администрации: http://www.adm-
belousovo.ru. E-mail: adm-belous@list.ru 

1.3.4. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной 
услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, заявители 
обращаются Администрацию (кабинет №7): лично в часы приема (вторник, четверг с 
14.00 до 17.00); 

- по телефону в соответствии с режимом работы Администрации; 
- в письменном виде почтой, при наличии МФЦ непосредственно оператору 

МФЦ в бумажном виде; 
При наличии МФЦ операторы МФЦ осуществляют прием, регистрацию, 

обработку заявлений и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, и передачу данных документов в информационные системы, 
используемые для предоставления услуги, а также получение от Администрации 
результата предоставления услуги для дальнейшей выдачи заявителю. 
Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в 
том числе ходе предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: 
устное (лично или по телефону) и письменное. 

При устном обращении (лично или по телефону) заявителя за информацией по 
вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления 
муниципальной услуги, сотрудники Администрации осуществляют устное 
информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией 
заявителя. 

Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя 
осуществляется не более 10 минут. 

В случае, если для подготовки ответа на устное обращение требуется 
продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, 
предлагает заявителю направить в Администрацию письменное обращение о 
предоставлении письменной информации по вопросам предоставления 
муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, 
либо предлагает назначить другое удобное для заявителя время для устного 
информирования. 

Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него 
письменного обращения о предоставлении письменной информации по  
 
 вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления 
муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня 
регистрации в установленном порядке такого обращения. 

В исключительных случаях срок подготовки ответа на обращение может быть 
продлен, но не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением обратившегося 
заявителя. 

Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер 
телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в 
обращении. 

В случае, если в обращении не указаны фамилия заявителя, направившего 
обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на 
обращение не дается. 

http://www.adm-belousovo.ru/
http://www.adm-belousovo.ru/
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При наличии МФЦ предоставление муниципальной услуги возможно на базе 
МФЦ. В этом случае заявитель представляет заявление и необходимые для 
предоставления муниципальной услуги  документы и получает результат 
предоставления муниципальной услуги в  офисе филиала МФЦ в соответствии с 
регламентом работы МФЦ. Оператор МФЦ получив представленный заявителем 
пакет документов, регистрирует документы в установленном порядке и размещает в 
форме электронных копий в автоматизированной информационной системе . 
Данные документы направляются для рассмотрения сотрудником Администрации, 
ответственным за регистрацию поступивших документов в ИС МАИС. 
Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается в Администрацию 
курьером МФЦ в порядке, определенном соглашением между МФЦ и 
Администрацией. После принятия Администрацией решения о предоставлении 
муниципальной услуги результат предоставления муниципальной услуги 
направляется в МФЦ для выдачи заявителю. Заявление на предоставление 
муниципальной услуги в форме электронного документа и документы необходимые 
для предоставления муниципальной услуги (скан-копии) могут быть направлены в 
Администрацию через Единый портал в случае, если заявитель имеет доступ к 
«Личному кабинету» на Едином портале. Направление заявления и необходимых 
документов осуществляется заявителем в соответствии с инструкциями 
размещенными на Едином портале. Предоставление муниципальной услуги с 
использованием универсальной электронной карты возможно в случае наличия 
данной карты у заявителя и в случае предоставления муниципальной услуги через 
Единый портал. Универсальная электронная карта используется для удостоверения 
прав пользователя на получение муниципальной услуги, в том числе для 
совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации 
юридически значимых действий в электронной форме; 

1.3.5. С информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги  
можно ознакомиться   на интернет-сайте Администрации в электронном виде. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 
 
2.1. Наименование муниципальной услуги – «принятия решения по 

предварительному согласованию предоставления земельного участка». 
2.2. Процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется 

уполномоченным специалистом Администрации. 
При предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в 

качестве источников получения документов, необходимых для предоставления 
услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, 
предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения:  

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 
картографии по Калужской области;  

- Федеральное государственное  бюджетное учреждение « Федеральная 
кадастровая палата  Росреестра  по  Калужской области; 

- органы местного самоуправления городского поселения  « Город Белоусово»;  
- налоговые органы; 
2.3. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 

согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 
обращением в иные государственные органы и организации, за исключением 
получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальных услуг. 
Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать: 

consultantplus://offline/main?base=LAW;n=113858;fld=134;dst=100032
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- от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, 
необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в 
иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации; 

- представления документов и информации или осуществления действий, 
представление или осуществление которых не предусмотрено настоящим 
административным регламентом; 

- представления документов и информации, которые в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам 
местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги. 

 2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- решение (в форме Постановления Администрации) о предварительном 

согласовании предоставления земельного участка; 
- решение о приостановлении срока рассмотрения поданного позднее 

заявления; 
- отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Срок предоставления муниципальной услуги 
2.5. Срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги - не 

более 30 – (тридцати) календарных дней со дня регистрации. 
 
 
В случае, если на дату поступления в Администрацию заявления о 

предварительном согласовании предоставления земельного участка, образование 
которого предусмотрено приложенной к этому заявлению схемой расположения 
земельного участка, на рассмотрении Администрации находится представленная 
ранее другим лицом схема расположения земельного участка и местоположение 
земельных участков, образование которых предусмотрено этими схемами, частично 
или полностью совпадает, Администрация принимает решение о приостановлении 
срока рассмотрения поданного позднее заявления о предварительном согласовании 
предоставления земельного участка и направляет принятое решение заявителю. 

2.6. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги: 

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», № 
237, 25.12.1993); 

- Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 N 136-ФЗ; 
- Федеральный закон от 25.10.2001 N 137-ФЗ «О введении в действие 

Земельного кодекса Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан в Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 24.07.2007 N 221-ФЗ «О государственном кадастре 

недвижимости»; 
- Приказ Минэкономразвития Российской Федерации «Об утверждении перечня 

документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок» от 
13.09.2011 N 475; 

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
- Федеральный законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в РФ»; 
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- Федеральный законом от 25.10.2001 г. № 137-ФЗ «О введении в действие 
Земельного кодекса Российской Федерации»;  

            -Федеральный закон от 23.06.2014 N 171-ФЗ "О внесении изменений в 
Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты 
Российской Федерации"; 
          - Устав муниципального  образования  городского поселения  « Город 
Белоусово»; 
            - Правила « Регулирования  землепользования и застройки МО ГП « Город 
Белоусово», Утверждено Решением Городской Думы Городского поселения   «Город 
Белоусово» от 29.01.2008г. №2; 
          - Настоящий административный регламент. 

      - Нормативные правовые акты органа  местного самоуправления. 
2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги: 
1) Заявление о предварительном согласовании предоставления земельного 

участка;  
2) документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного 

участка без проведения торгов и предусмотренные перечнем, установленным 
уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом 
исполнительной власти, за исключением документов, которые должны быть 
представлены в Администрацию в порядке межведомственного информационного 
взаимодействия; 

3) 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; 

4) проектная документация о местоположении, границах, площади и об иных 
количественных и качественных характеристиках лесных участков в случае, если 
подано заявление о предварительном согласовании предоставления лесного 
участка; 

5) документ, подтверждающий личность заявителя или полномочия 
представителя заявителя, в случае, если с заявлением о предварительном 
согласовании предоставления земельного участка обращается представитель 
заявителя; 

6) 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; 

7) 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. 

 2.8. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
должны быть представлены в подлинниках для обозрения, а также в копиях, 
заверенных в установленном действующим законодательством порядке. 

2.9. 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: 

2.9.1. Кадастровый паспорт испрашиваемого земельного участка либо 
кадастровая выписка об испрашиваемом земельном участке 

2.9.2. Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним (ЕГРП) о правах на приобретаемый земельный участок (за 
исключением случаев образования земельных участков, государственная 

consultantplus://offline/ref=49609B8CCE40959911D77A6E8A80F8E04B5DC76034234E0D565AFA9080vDYDG
consultantplus://offline/ref=49609B8CCE40959911D764639CECA6EA49519F6E302B475C0307FCC7DF8DE13A01vAY0G
garantf1://70778720.1000/
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собственность на которые не разграничена) или уведомление об отсутствии в ЕГРП 
запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный 
участок 

2.9.3. Утвержденный проект планировки и утвержденный проект межевания 
территории 

 
 
2.9.4. Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ) 

о юридическом лице, являющемся заявителем 
2.9.5. Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей (ЕГРИП) об индивидуальном предпринимателе, являющемся 
заявителем 

Заявитель вправе по собственной инициативе представить документы, 
указанные в п. 2.9.1 – 2.9.5. настоящего административного регламента. 

2.10. Заявители направляют документы в Администрацию почтой, либо лично 
подают в Администрацию, также заявители могут направить документы посредством 
МФЦ. 

2.11. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, является наличие в документах 
неоговоренных приписок и исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих 
однозначно истолковать их содержание, кроме случаев, когда допущенные 
нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в 
процессе предоставления муниципальной услуги, в том числе: 

- в заявлении не указано фамилия, имя, отчество гражданина, наименование 
юридического лица, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому 
должен быть направлен ответ; 

- в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, 
угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

- текст заявления не поддается прочтению. 
2.12. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

является: 
1) 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; 

2) 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; 

3) земельный участок, границы которого подлежат уточнению в соответствии с 
Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости», не может быть 
предоставлен заявителю по основаниям, указанным в подпунктах 1 - 23 статьи 39.16 
Земельного Кодекса Российской Федерации. 
        2.13. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для 
заявителей. 
 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 
муниципальной услуги: 

 
2.14 Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 

муниципальной услуги - 15 минут. 
2.15. Срок ожидания в очереди при получении результата предоставления 

муниципальной услуги - 15 минут. 

garantf1://12054874.2503/
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2.16. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 
муниципальной услуги в МФЦ - не более 15 минут, при получении результата - не 
более 15 минут. 

2.17. Срок регистрации запроса (заявления) Заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги: в течение 2 (двух) рабочих дней; 

2.18. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, зал 
ожидания должны иметь площади, предусмотренные санитарными нормами и 
требованиями к рабочим (офисным) помещениям, где оборудованы рабочие места с 
наличием персональных компьютеров, копировальной техники, иной оргтехники, 
места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, которые 
должны быть оборудованы стульями и столами, иметь писчие принадлежности 
(карандаши, авторучки, бумагу) для заполнения запросов о предоставлении 
муниципальной услуги. 

2.19. Информационные стенды должны располагаться в помещении 
Администрации и содержать следующую информацию о: 

- перечень получателей муниципальной услуги; 
-реквизиты нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие 

предоставление муниципальной услуги, и их отдельные положения, в том числе 
настоящего Административного регламента; 

- образцы заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
- местонахождение, график работы, номера контактных телефонов, адреса 

электронной почты органа местного самоуправления; 
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 
- информацию о порядке предоставления муниципальной услуги; 
- адрес раздела органа местного самоуправления на официальном портале, 

содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги, почтовый 
адрес и адрес электронной почты для приема заявлений. 

2.20. К показателям доступности и качества муниципальной услуги относятся: 
2.20.1. Своевременность предоставления муниципальной услуги (включая 

соблюдение сроков, предусмотренных настоящим Административным регламентом). 
2.20.2. Предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом 

предоставления муниципальной услуги.  
2.20.3. Вежливое (корректное) обращение сотрудников Администрации с 

заявителями. 
2.20.4. Обеспечение информирования (консультирования) заявителей по 

вопросам, предусмотренным пунктом 2.21 настоящего Административного 
регламента. 

2.20.5. Наличие полной, актуальной и достоверной информации о порядке 
предоставления муниципальной услуги. 

2.20.6. Возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб 
(претензий) в процессе получения муниципальной услуги. 

2.21. Перечень вопросов, по которым осуществляется консультирование, 
включая консультирование по справочным номерам телефонов, указанным в пункте 
1.4 настоящего Административного регламента: 

- о реквизитах нормативных правовых актов, указанных в пункте 2.6 настоящего 
Административного регламента, регулирующих предоставление муниципальной 
услуги, и их отдельных положениях; 

- о реквизитах настоящего Административного регламента; 
-о сроках предоставления муниципальной услуги и осуществления 

административных процедур; 
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- о месте размещения на официальном сайте Администрации справочных 
материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги; 

- о входящих номерах, под которыми зарегистрирована в системе 
делопроизводства органа местного самоуправления письменная корреспонденция; 

- о принятом решении по конкретному заявлению; 
- о порядке представления документов; 
- о местонахождении, режиме работы, номерах контактных телефонов органа 

местного самоуправления. 
2.22. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности 
предоставления муниципальной услуги в электронном виде. 

Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в 
подразделениях государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ГБУ 
«МФЦ») при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ 
«МФЦ» и Администрацией.  

2.22.1. К целевым показателям доступности и качества муниципальной услуги 
относятся: 

- количество документов, которые заявителю необходимо представить в целях 
получения муниципальной услуги; 

- минимальное количество непосредственных обращений заявителя в 
различные организации в целях получения муниципальной услуги. 

2.22.2. К непосредственным показателям доступности и качества 
муниципальной услуги относятся: 

возможность получения муниципальной услуги в МФЦ в соответствии с 
соглашением, заключенным между МФЦ и  Администрацией, с момента вступления в 
силу соглашения о взаимодействии. 

2.23. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ: 
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется после 

вступления в силу соглашения о взаимодействии. 
2.23.1. МФЦ осуществляет: 
 
 
- взаимодействие с территориальными органами федеральных органов 

исполнительной власти, органами исполнительной власти Калужской  области 
области, органами местного самоуправления Калужской области и организациями, 
участвующими в предоставлении муниципальных услуг в рамках заключенных 
соглашений о взаимодействии; 

- информирование граждан и организаций по вопросам предоставления 
муниципальных услуг; 

- прием и выдачу документов, необходимых для предоставления 
муниципальных услуг либо являющихся результатом предоставления 
муниципальных услуг; 

- обработку персональных данных, связанных с предоставлением 
муниципальных услуг. 

2.23.2. В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ 
специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для 
получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия: 

- определяет предмет обращения; 
- проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
- проводит проверку правильности заполнения запроса и соответствия 

представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.7 настоящего 
административного регламента; 



9 

 

- осуществляет сканирование представленных документов, формирует 
электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным 
идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов 
конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой; 

- заверяет электронное дело своей электронной подписью (далее - ЭП); 
- направляет копии документов и реестр документов в Администрацию: 
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в течение 1 рабочего 

дня со дня обращения заявителя в МФЦ; 
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного 

представления оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня 
обращения заявителя в МФЦ, посредством курьерской связи, с составлением описи 
передаваемых документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, 
должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ. 

2.23.3. При обнаружении несоответствия документов требованиям, указанным в 
пункте 2.7 настоящего административного регламента, специалист МФЦ, 
осуществляющий прием документов, возвращает их заявителю для устранения 
выявленных недостатков. 

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку 
в приеме документов. 

При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления 
муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо органа местного 
самоуправления, ответственное за подготовку ответа по результатам рассмотрения 
представленных заявителем документов, направляет  
 
 
необходимые документы (справки, письма, решения и др.) в МФЦ для их 
последующей передачи заявителю: 

- в электронном виде в течение 1 рабочего (рабочих) дня (дней) со дня 
принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю услуги; 

- на бумажном носителе - в срок не более 3 дней со дня принятия решения о 
предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю услуги, но не позднее 2 дней 
до окончания срока предоставления муниципальной услуги. 

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от органа 
местного самоуправления по результатам рассмотрения представленных заявителем 
документов, в день их получения от органа местного самоуправления сообщает 
заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени 
телефонного звонка), а также о возможности получения документов в МФЦ, если 
иное не предусмотрено в разделе II настоящего регламента. 

2.24. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде. 
Деятельность ЕПГУ по организации предоставления муниципальной услуги 

осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.24.1. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ заявителю 
необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе 
идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА).  

2.24.2. Муниципальная услуга может быть получена через ЕПГУ с обязательной 
личной явкой на прием в Администрацию. 

2.24.3. Для подачи заявления через ЕПГУ заявитель должен выполнить 
следующие действия: 

- пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА; 
- в личном кабинете на ЕПГУ заполнить в электронном виде заявление на 

оказание муниципальной услуги; 
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- приложить к заявлению отсканированные образы документов, необходимых 
для получения муниципальной услуги; 

- направить пакет электронных документов Администрацию посредством 
функционала ЕПГУ. 

2.24.4. В результате направления пакета электронных документов посредством 
ЕПГУ автоматизированной информационной системой межведомственного 
электронного взаимодействия (далее - МАИС) производится автоматическая 
регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету 
уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ЕПГУ.  

2.24.5. При предоставлении муниципальной услуги через ЕПГУ, специалист 
органа местного самоуправления выполняет следующие действия: 
формирует пакет документов, поступивший через ЕПГУ, и передает ответственному 
специалисту Администрации, наделенному в соответствии с  
 
должностным регламентом функциями по выполнению административной 
процедуры по приему заявлений и проверке документов, представленных для 
рассмотрения; 

После рассмотрения документов и утверждения решения о предоставлении 
муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в 
МАИС формы о принятом решении и переводит дело исполненные; 

Специалист Администрации уведомляет заявителя о принятом решении с 
помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ почтой 
либо выдает его при личном обращении заявителя. 

2.24.6. В случае, если направленные заявителем (уполномоченным лицом) 
электронное заявление и документы не заверены квалифицированной ЭП, днем 
обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки 
заявителя в Администрацию  с предоставлением документов, указанных в пункте 2.7. 
настоящего административного регламента, и отвечающих требованиям, указанным 
в пункте 2.7. настоящего административного регламента. 

 
III. Перечень услуг, которые являются необходимыми 

и обязательными для предоставления муниципальной услуги 
 

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

 
IV. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их 
выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме 

 
4.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры: 
Прием и регистрация документов - 2 (два) рабочих дня. 
Принятие решение о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка - 25 (двадцать пять) рабочих дней. 
Уведомление заявителя о принятом решении - 3 (три) рабочих дня. 
4.2. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала 

административной процедуры, является обращение заявителя в орган 
Администрацию  с заявлением и документами, необходимыми в соответствии с 
законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
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предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить 
самостоятельно. 

4.3. Прием заявления и приложенных к нему документов на предоставление 
муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации или 
специалистами МФЦ. 

4.4. Специалист Администрации осуществляет прием документов в следующей 
последовательности: 

 
- принимает у заявителя документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 2.7 настоящего административного 
регламента; 

- проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с пунктом 
2.7 настоящего административного регламента; 

- при установлении фактов отсутствия необходимых документов либо 
несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем 
административном регламенте, уведомляет заявителя о наличии препятствий для 
предоставления ему муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание 
выявленных недостатков в представленных документах. 

В случае несогласия заявителя с указанным предложением специалист 
Администрации обязан принять заявление. 

4.5. Документы, поступившие в Администрацию  почтой, рассматриваются в 
указанном выше порядке. 

4.6. Специалист Администрации передает сформированный пакет документов 
на резолюцию Главе Администрации городского поселения  « Город Белоусово» 
(далее – Глава). 

4.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 2 (два) 
рабочих дня. 

4.8. Результатом административной процедуры является прием и регистрация 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также 
установление ответственного исполнителя. 

Не позднее 10 (десяти) рабочих дней, следующих за днем поступления в 
Администрацию заявления, специалист Администрации: 

- осуществляет подготовку проекта решения (в форме постановления 
Администрации) о предварительном согласовании предоставления земельного 
участка в трех экземплярах и направляет проект решения на подписание Главе. 

4.9. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги в соответствии с пунктом 2.12 настоящего административного регламента 
специалист Администрации готовит и направляет заявителю уведомление об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги. Максимальный срок выполнения 
административной процедуры - 10 дней со дня поступления. 

4.10. Результатом административной процедуры является подготовка решения о 
предварительном согласовании предоставления земельного участка (в форме 
постановления Администрации) или уведомление об отказе в оказании 
муниципальной услуги. 

4.11. В течение трех дней дня после принятия соответствующего решения 
специалист Администрации направляет решение  лицу, подавшему заявление . 

4.12. Способ фиксации результата выполнения административного действия, в 
том числе через МФЦ и в электронной форме - информирование заявителя 
осуществляется в письменном виде путем почтовых отправлений либо по 
электронной почте. 

В случае предоставления заявителем заявления о предоставлении 
муниципальной услуги через МФЦ документ, подтверждающий принятие  
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решения, направляется в МФЦ, если иной способ получения не указан заявителем. 

 
V. Формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги 
 
5.1. Контроль за надлежащим исполнением настоящего Административного 

регламента осуществляет Глава. 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений административного регламента 
услуги и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений 
ответственными лицами 

5.2. Текущий контроль за совершением действий и принятием решений при 
предоставлении муниципальной услуги осуществляется Главой в виде:  

проведения текущего мониторинга предоставления муниципальной услуги; 
контроля сроков осуществления административных процедур (выполнения 

действий и принятия решений); 
приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жалобы 

заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги. 
5.3. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных 

процедур ответственные за их осуществление специалисты Администрации 
немедленно информируют Главу, а также принимают срочные меры по устранению 
нарушений. 

Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут 
ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных 
процедур. 

5.4. В случае выявления нарушений сроков и порядка исполнения 
административных процедур, обоснованности и законности совершения действий 
виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации. 

5.5. Ответственность должностного лица, ответственного за соблюдение 
требований настоящего Административного регламента по каждой 
административной процедуре или действие (бездействие) при исполнении 
муниципальной услуги, закрепляется в йинструкции сотрудника Администрации. 

5.6. Текущий контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности 
действий, определенных административными процедурами осуществляется 
руководителем МФЦ. 

 
VI. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, а также должностных лиц 

 
6.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование 

решений и действий (бездействия) должностного лица, при предоставлении 
муниципальной услуги вышестоящему должностному лицу, а также в судебном 
порядке. 

6.2. Предметом обжалования являются неправомерные действия (бездействие) 
уполномоченного на предоставление муниципальной услуги должностного лица, а 
также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги. 

6.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на 
решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную 
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услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его 
отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с пунктом 1 статьи 11.2 
Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг».  

6.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является 
жалоба о нарушении должностным лицом требований действующего 
законодательства, в том числе требований настоящего Административного 
регламента. 

6.5. Заинтересованное лицо имеет право на получение в органе, 
предоставляющего муниципальную услугу, информации и документов, необходимых 
для обжалования действий (бездействия) уполномоченного на исполнение 
муниципальной услуги должностного лица, а также принимаемого им решения при 
исполнении муниципальной услуги. 

6.6. Заинтересованное лицо имеет право на получение в органе, 
предоставляющем муниципальную услугу, информации и документов, необходимых 
для обжалования действий (бездействия) уполномоченного на исполнение 
муниципальной услуги должностного лица, а также принимаемого им решения при 
исполнении муниципальной услуги. 

6.7. Жалоба, поступившая в Администрацию, рассматривается в течение 15 
дней со дня ее регистрации. 

6.8. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не 
позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. 

6.9. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не 
позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. 

6.10. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, 
направившего обращение или почтовый адрес, по которому должен быть направлен 
ответ, ответ на обращение не дается.  

6.11. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение 15 дней 
со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с 
разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

6.12. Должностное лицо Администрации при получении письменного 
обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, 
угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, 
вправе оставить обращение без ответа по существу  
 
поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о 
недопустимости злоупотребления правом. 

6.13. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, 
ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение 
должностному лицу Администрации либо в иной орган, о чем в течение 15 дней со 
дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, 
если его фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению. 

6.14. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, 
на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с 
ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые 
доводы или обстоятельства, должностное лицо праве принять решение о 
безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с 
гражданином по данному вопросу. В случае если ответ по существу поставленного в 
обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих 
государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, 
направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу 
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поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных 
сведений. 

6.15. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем 
рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных 
в обращении вопросов. 

По результатам досудебного (внесудебного) обжалования могут быть приняты 
следующие решения: 

- о признании жалобы обоснованной и устранении выявленных нарушений. 
- о признании жалобы необоснованной с направлением заинтересованному 

лицу мотивированного отказа в удовлетворении жалобы. 
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

Решения и действия (бездействие) должностных лиц Администрации, 
нарушающие право заявителя либо его представителя на получение муниципальной 
услуги, могут быть обжалованы в суде в порядке и сроки, установленные 
законодательством Российской Федерации. 
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Приложение№ 1 
к административному регламенту  

 

Заявление 
о предварительном согласовании предоставления земельного участка 

 
_____________________________________________________________ 

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

______________________________________________________________________________ 
(наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также 

государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического 
лица в ЕГРЮЛ, ИНН, за исключением случаев, если заявителем является иностранное 

юридическое лицо) 

_____________________________________________________________ 
(почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем) 

 

_____________________________________________________________ 
Прошу принять  решение о предварительном согласовании предоставления 
земельного участка   с кадастровым номером _______________________________ 

                             (указывается в случае, если земельный участок стоит на кадастровом 
учете) 

 
Реквизиты решения об утверждении проекта межевания_________________ 
________________________________________________________________________ 
Основания предоставления земельного участка без проведения 
торгов__________________________________________________________________  
________________________________________________________________________ 
Обоснование примерного размера земельного участка ___________________ 
________________________________________________________________________ 
Предполагаемое место его размещения _____________________________________ 
________________________________________________________________________  
Назначение 
объекта_________________________________________________________________ 
Испрашиваемое право на земельный участок_________________________________ 

     
 
 

Заявитель: ___________________________                  _________________ 
                         (Ф.И.О., должность представителя                                                  (подпись) 
                      юридического лица; Ф.И.О. гражданина) 
 

 
 
"___"____________ 20__ г.                                                           М.П. 
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Приложение № 2 
к административному регламенту  

 
 

Кому __________________________ 
________________________________ 
 (фамилия, имя, отчество или наименование) 

________________________________ 
заявителя) 
________________________________ 
________________________________ 
 
Куда ___________________________ 
_______________________________ 

(адрес заявителя согласно заявлению) 
 
Уведомляем Вас в том, что Городской Управой  городского поселения «Город 

Белоусово» принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по 
следующим основаниям:  _________________________________________________                                          

      (основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги) 

 
Данное решение может быть обжаловано путем подачи жалобы в порядке, 

установленном разделом V административного регламента предоставления 
вышеназванной муниципальной услуги и (или) заявления в федеральный суд общей 
юрисдикции по месту своего жительства или по месту нахождения 
_______________________________________________________________________ 

(наименование органа, оказывающего муниципальную услугу) 

 

____________________ ______________ ______________________ 
(наименование должности )                           (подпись)                (расшифровка подписи) 
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Приложение№ 3 

к административному регламенту  

 
 

БЛОК-СХЕМА  
последовательности административных процедур 

по  принятию решения о  предварительном согласовании  предоставления  
земельного  участка 

 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
                       
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Обращение заявителя с заявлением (в соответствии с приложением№ 1) и необходимыми 

документами о предоставлении земельного участка 

 

Прием документов 

Рассмотрение документов, осуществление межведомственного запроса.  

 

Отсутствуют основания 

для предоставления 

муниципальной услуги.  

Отказ в предоставлении 

муниципальной услуги  

(приложение  №2) 

 

Выдача результата муниципальной услуги 

 

В случае, если  оснований  

для  отказа  в предоставлении  

муниципальной  услуги  нет. 

подготовка проекта решения 

(в форме Постановления 

Администрации) о 

предварительном 

согласовании предоставления 

земельного участка  
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Приложение N4  

к административному регламенту 
 
 
 

 
                                                       ПРИМЕРНАЯ ФОРМА СОГЛАСИЯ 
                                                НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
 

    Я, 
________________________________________________________________________, 

                                                                                                            Ф.И.О.) 
 

зарегистрированный(ая) по адресу:___________________________________________ 
паспорт серия ____________ N ___________ выдан: ___________________________ 
________________________________________________________________________ 

                               (когда, кем) 
 

не   возражаю  против  обработки,  включая  сбор,  запись,  систематизацию, 
накопление,   хранение,   уточнение  (обновление,  изменение),  извлечение,  
использование,    передачу   (распространение,   предоставление,   доступ), 
обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение моих персональных данных 
исключительно в целях предоставления муниципальной услуги. 
    
 

 Настоящее  согласие  может  быть отозвано мной в письменной форме путем 
направления   в   Городскую Управу городского поселения  « Город Белоусово»  
письменного  обращения  об указанном   отзыве   в   произвольной   форме,  если  
иное  не  установлено законодательством Российской Федерации. 
Настоящее  согласие  действует  до  даты  отзыва  (в случае направления отзыва). 
Я  подтверждаю,  что  предоставленные мной персональные данные являются 
полными, актуальными и достоверными. 
Я   обязуюсь   своевременно   извещать   об  изменении  предоставленных 
персональных данных. 
 
 
 
 

"___"________________ 20__ г.         _____________ _______________________ 
                                                                        (личная подпись) (расшифровка подписи) 

 
 

 


