  
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги по заключению соглашения об установлении сервитута в отношении земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, либо государственная собственность на которые не разграничена

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по заключению соглашения об установлении сервитута в отношении земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, либо государственная собственность на которые не разграничена (далее – Административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

Действие настоящего Административного регламента распространяется на земельные участки, находящиеся в муниципальной собственности, и земельные участки, государственная собственность на которые не разграничена, расположенные на территории Череповецкого муниципального района, полномочия по распоряжению которыми в соответствии с федеральным законодательством возложены на органы местного самоуправления.
Соглашение об  установлении  сервитута в отношении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или земельного участка, государственная собственность на который не разграничена, заключается в случаях, установленных гражданским законодательством, Земельным кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами, и, в частности, в следующих случаях:

1) размещение линейных объектов, сооружений связи, специальных информационных знаков и защитных сооружений, не препятствующих разрешенному использованию земельного участка;

2) проведение изыскательских работ;

3) ведение работ, связанных с пользованием недрами.

1.2. Получателями муниципальной услуги признаются (далее - заявители):

- физические и юридические лица либо уполномоченные ими лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) (далее – заявители).

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1.
Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга по заключению соглашения об установлении сервитута в отношении земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, либо государственная собственность на которые не разграничена.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется структурным подразделением Администрации Череповецкого муниципального района - Комитетом имущественных отношений администрации Череповецкого муниципального района Вологодской области (далее – Комитет).
В части приема и (или) выдачи документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется муниципальным учреждением «Многофункциональный центр организации  предоставления государственных и муниципальных услуг в Череповецком муниципальном районе» (далее – МФЦ), при условии заключения соглашения о взаимодействии о предоставлении муниципальной услуги.

2.2.2. Сведения о месте нахождения, справочные телефоны, адреса сайтов в сети Интернет, адреса электронной почты Комитета:

162612, Вологодская область, г. Череповец, ул. Первомайская, д. 58.

Приемная Комитета, факс: 8 (8202) 24-95-80

Специалист по предоставлению муниципальной услуги: (8202) 24-82-13.

Адрес электронной почты Комитета: kio@cherra.ru
Сайт Череповецкого муниципального района: www.cherrа.ru
Информация о предоставлении муниципальной услуги размещена на Едином портале государственных услуг и муниципальных услуг (функций) и Портале государственных услуг и муниципальных услуг (функций)  Вологодской области в информационно - телекоммуникационной сети Интернет.

Режим работы Комитета в зимний период (с 01 октября по 30 апреля): 

Понедельник-четверг  
08.00 – 17.15

пятница  

08.00 – 16.00 

суббота

Выходной день

воскресенье  
            Выходной день

Перерыв для отдыха и питания  с 12.30 до 13.30.

Режим работы  Комитета в летний период (с 01 мая по 30 сентября): 

Понедельник-четверг  
08.00 – 17.15

пятница  

08.00 – 15.30 

суббота

Выходной день

воскресенье  
            Выходной день

Перерыв для отдыха и питания: понедельник-четверг  с 12.30 до 13.30, пятница с 12.30 до 13.00.

2.2.3. Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в сети «Интернет»: www.gosuslugi.ru.

2.2.4. Адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) области в сети «Интернет»: http://gosuslugi35.ru.
2.2.5. Место нахождения МФЦ, с которым заключены соглашения о взаимодействии:
Почтовый адрес МФЦ: 162612 Вологодская область, город Череповец, улица Первомайская, д.58.

Телефон/факс МФЦ: (8202) 24-00-65.

Адрес электронной почты МФЦ: mfc.cherra@gmail.com
График работы МФЦ:

Понедельник  с 8.00 до 18.00

Вторник  с 8.00 до 18.00

Среда с 8.00 до 20.00

Четверг с 8.00 до 18.00

Пятница с 8.00 до 18.00 

Суббота  с 9.00 до 18.00 (перерыв на обед с 13.00 до 14.00).

Воскресенье – выходной.

Прием заинтересованных лиц в течение рабочего дня.

2.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.3.1. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить следующими способами: 

лично;

посредством телефонной связи;

посредством электронной связи; 

посредством почтовой связи;

в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования: 

- на официальном сайте Череповецкого муниципального района http//www. cherra.ru;    

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) http//www.gosuslugi.ru;

- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области http//www.35.gosuslugi.ru.

- на информационных стендах в помещениях МФЦ;

Информирование проводится в форме консультирования.

2.3.2. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Комитета, МФЦ, ответственными за информирование.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:
- местонахождение Комитета, МФЦ;

- должностные лица, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера контактных телефонов;

- график работы Комитета, МФЦ;

- порядок приема обращения; 

- адрес электронной почты Комитета, МФЦ;

- адрес сайта Череповецкого муниципального района;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- ход предоставления муниципальной услуги;

- административные действия (процедуры) предоставления муниципальной услуги;

- срок предоставления муниципальной услуги;

- порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, уполномоченных на предоставление услуги;

- иная информация о деятельности Комитета, МФЦ в соответствии с Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

2.3.4. Информирование осуществляется специалистами Комитета, МФЦ, ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично, по телефону, посредством почты или электронной почты.

Информирование проводится на русском языке в форме: индивидуального и публичного информирования.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заинтересованных лиц должностное лицо, осуществляющее информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

- сообщает наименование органа, в который обратилось заинтересованное лицо, свою фамилию, имя, отчество и замещаемую должность;

- в вежливой форме четко и подробно информирует обратившегося по интересующим вопросам;

- принимает все необходимые меры для ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц или сообщает номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначать другое удобное время устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Устное информирование о предоставлении муниципальной услуги должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. 

Специалист, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников.

 Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

Время ожидания заинтересованного лица при личном обращении за консультацией не может превышать 15 минут.

Максимальное время устного информирования ограничивается 15 минутами.

Текст Административного регламента и нормативный правовой акт о его утверждении в трехдневный срок с даты утверждения Административного регламента размещаются на официальном Интернет-сайте Череповецкого муниципального района: http//www. cherra.ru.
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) заявителю:
- уведомления о возможности заключения соглашения об установлении сервитута в предложенных заявителем границах. 

- предложения о заключении соглашения об установлении сервитута в иных (отличных от предложенных заявителем) границах с приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане территории.
- проекта соглашения об установлении сервитута в случае, если заявление предусматривает установление сервитута в отношении всего земельного участка, или в случае заключения соглашения об установлении сервитута в отношении всего земельного участка;
- решения об отказе в установлении сервитута, с указанием оснований для отказа.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня поступления заявления в Комитет.
2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 года;
Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 года 
№ 136-ФЗ;

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года 
№ 190-ФЗ; 

Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
приказом Министерства экономического развития РФ от 14 января 2015 года № 7 «Об утверждении порядка и способов подачи заявлений об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, заявления о проведении аукциона по продаже земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, заявления о предоставлении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, и заявления о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности, в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также требований к их формату»;

постановлением Правительства Вологодской области от 01.12.2014 №1084 «Об утверждении Порядка определения платы по соглашению об установлении сервитута в отношении земельных участков, находящихся в  собственности Вологодской области и государственная собственность на которые не разграничена, на территории Вологодской области»;

постановлением Администрации Череповецкого муниципального района от 13.04.2015 №839 «Об утверждении Порядка определения платы по соглашению об установлении сервитута в отношении земельных участков, находящихся в муниципальной собственности Череповецкого муниципального района Вологодской области, и ставки платы по соглашению об установлении сервитута в отношении земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на территории Череповецкого муниципального района Вологодской области».

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 
2.7.1. 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

Для предоставления муниципальной услуги заявители, указанные в пункте 1.2 настоящего административного регламента, представляют следующие документы: 

1) заявление о заключении соглашения об установлении сервитута по форме, указанной в приложении 1 к настоящему административному регламенту;

2) схему границ сервитута на кадастровом плане территории;

3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением о предоставлении земельного участка обращается представитель заявителя.

Если заявление о заключении соглашения предусматривает установление сервитута в отношении всего земельного участка, приложение схемы границ сервитута на кадастровом плане территории к указанному заявлению не требуется.

 Физические лица в заявлении указывают фамилию, имя, отчество (при наличии), почтовый адрес, адрес регистрации, реквизиты документа, удостоверяющего личность, контактные телефоны, адрес электронной почты (при наличии).

Юридические лица представляют заявления, указав полное наименование организации, ИНН, ОГРН, юридический адрес, почтовый адрес, фамилию, имя, отчество (при наличии) руководителя, контактные телефоны, адрес электронной почты (при наличии).

 В заявлении о заключении соглашения в том числе указываются следующие сведения:

1) цель установления сервитута;

2) предполагаемый срок действия сервитута.

Заявление подписывается заявителем(ями) лично либо его (их) уполномоченным(ми) представителем(ями).

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Предоставления указанного в настоящем пункте документа не требуется в случае предоставления заявления посредством отправки через личный кабинет регионального портала государственных и муниципальных услуг Вологодской области, а также если заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью.

Прием заявлений осуществляется в очной и заочной форме:

очная форма подачи документов - подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов при личном приеме на бумажном носителе в МФЦ;

заочная форма подачи документов - направление заявления о предоставлении государственной услуги и иных документов посредством почтового отправления.

Заявитель вправе направить заявление и прилагаемые документы в электронной форме с использованием государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области" (далее - Портал).

При обращении в электронной форме за получением государственной услуги заявление и каждый прилагаемый к нему документ подписываются простой электронной подписью.

Тексты документов, представляемых для оказания государственной услуги, должны быть написаны разборчиво, наименование юридического лица - без сокращения, с указанием места его нахождения.

При очной форме подачи заявления копии документов заверяются специалистом, осуществляющим прием заявлений, при предъявлении оригиналов документов заявителем.

 Заявитель представляет оригиналы всех документов, предусмотренных пунктом 2.7.1 настоящего Административного регламента, либо их нотариально заверенные копии, либо их копии, верность которых засвидетельствована подписью руководителя или уполномоченного на то должностного лица и печатью предприятия, учреждения и организации, выдавших копию в порядке, установленном Указом Президиума Верховного Совета СССР от 4 августа 1983 года N 9779-Х, либо их незаверенные копии при условии предъявления оригинала документа (копия документа сверяется с оригиналом лицом, принимающим документы).

2.7.2. 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, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителем, порядок их предоставления

Заявитель вправе представить:

1) кадастровый паспорт земельного участка или кадастровые паспорта земельных участков, установление сервитута в отношении которых планируется осуществить;

2) выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный участок или земельные участки, установление сервитута в отношении которых планируется осуществить;

3) выписку из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, если заявителем является индивидуальный предприниматель;

4) выписку из единого государственного реестра юридических лиц, если заявителем является юридическое лицо.

В случае если документы, предусмотренные пунктом 2.7.2 настоящего административного регламента, не представлены заявителем, они запрашиваются Комитетом в государственных органах и (или) подведомственных государственным органам организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы.

При предоставлении государственной услуги запрещается 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 государственной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

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

Оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления, возврата  или отказа в предоставлении, муниципальной услуги
2.9.1.  Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.9.2. Основаниями для возврата Комитетом заявления и документов, приложенных к заявлению, являются:

1) заявление и прилагаемые к нему документы поданы с нарушением требований, установленных п.2.7.1 Административного регламента, и (или) документы, прилагаемые к заявлению, содержат недостоверные сведения;

2) установление сервитута не отнесено к компетенции Комитета.

2.9.3. Комитет отказывает в предоставлении муниципальной услуги при наличии хотя бы одного из следующих оснований:

1) заявление об установлении сервитута направлено в Комитет, который не вправе заключать соглашение об установлении сервитута;

2) планируемое на условиях сервитута использование земельного участка (части участка) не допускается в соответствии с федеральными законами;

3) установление сервитута приведет к невозможности использовать земельный участок в соответствии с его разрешенным использованием или к существенным затруднениям в использовании земельного участка.

4) наличие определения арбитражного суда, суда общей юрисдикции об обеспечении иска, которым наложены обеспечительные меры в виде запрета на совершение определенных действий, касающихся предмета спора, связанных с предоставляемой муниципальной услугой;

5) непредставление документов, указанных в пункте 2.7.1. настоящего административного регламента.
Решение об отказе должно быть обоснованным и содержать все основания отказа.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

Предоставление муниципальной услуги осуществляется для заявителей на безвозмездной основе.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставленной муниципальной услуги

Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации заявления о предоставлении

муниципальной услуги

2.12.1. Специалист Комитета, ответственный за прием и регистрацию заявления, (далее – специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления) регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в день его поступления.. 

При поступлении заявления в электронном виде оно регистрируется информационной системой. Датой приема указанного заявления является дата его регистрации в информационной системе.

2.12.2. В случае если заявитель направил заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, в течение 3 дней со дня поступления такого заявления проводит проверку усиленной квалифицированной электронной подписи, которой подписаны заявление и прилагаемые документы.

Проверка осуществляется с использованием имеющихся средств усиленной квалифицированной электронной подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги. Проверка усиленной квалифицированной электронной подписи также осуществляется с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга

2.13.1. Центральный вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании и режиме работы администрации Череповецкого муниципального района (далее – администрация района). Вход в здание оборудуется в соответствии с требованиями, обеспечивающими беспрепятственный доступ инвалидов (пандусы, поручни).

2.13.2. На территории, прилегающей к зданию администрации района, организуются места для парковки автотранспортных средств, в том числе места для парковки автотранспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.13.3. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, соответствуют санитарно-гигиеническим правилам и нормативам.

В помещениях администрации района на видном месте помещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях.

2.13.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заинтересованных лиц с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, наглядной информацией, а также текстом настоящего административного регламента.

Настоящий административный регламент, постановление об его утверждении и перечень должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной  услуги, доступны для ознакомления на бумажных носителях, которые находятся в Комитете, и предъявляются по требованию заявителя, а также в электронном виде (информационные системы общего пользования).

2.13.5. Места ожидания обеспечивают комфортные условия для заявителей.

Места для заполнения документов оборудуются столами, стульями и обеспечиваются бланками заявлений, образцами их заполнения, письменными принадлежностями.

2.12.6. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях - местах предоставления муниципальной услуги.

Кабинеты специалистов оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета и наименования отдела. 

Таблички на дверях или стенах устанавливаются таким образом, чтобы при открытой двери таблички были видны и читаемы.

Для приема заявителей кабинеты специалистов оборудуются сидячими местами (стульями, кресельными секциями).

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

территориальная доступность Комитета – располагается в здании администрации района;

информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

оборудование территорий, прилегающей к зданию администрации района, местами парковки автотранспортных средств, в том числе для лиц с ограниченными возможностями;

оборудование помещений в соответствии с санитарными правилами и нормами, с соблюдением необходимых мер безопасности - помещение, предназначенное для приема заявителей, оборудовано в соответствии действующими правилами и нормами;

соблюдение графика работы Комитета;

оборудование мест ожидания и мест приема заявителей в Комитете стульями, столами, обеспечение канцелярскими принадлежностями для предоставления возможности оформления документов;

время, затраченное на получение конечного результата муниципальной услуги.

2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом;

количество обоснованных жалоб заявителей о несоблюдении порядка выполнения административных процедур, сроков регистрации заявления и предоставления муниципальной услуги, об отказе в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо о нарушении срока таких исправлений, а также в случае затребования должностными лицами Комитета документов, платы, не предусмотренных настоящим административным регламентом.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги 

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

1) прием и регистрация заявления;

2) рассмотрение заявления и подготовка результатов  предоставления муниципальной услуги;

3) направление (выдача) результатов предоставления муниципальной услуги.

3.1.2. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в блок-схеме (приложение 2 к настоящему Административному регламенту).

3.2. Прием и регистрация заявления и документов

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Комитет заявления об установлении сервитута через МФЦ.

Прием заявления и документов для предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом МФЦ  в дни и часы приема, при условии заключения соглашения.
Специалист МФЦ в течении 3-х дней передает заявление и документы для предоставления муниципальной услуги специалисту Комитета, ответственному за прием и регистрацию заявления. по акту приема-передачи.

Специалист, ответственный за приём документов, осуществляет следующие действия:

- проверяет наличие всех документов и соответствие их требованиям, установленным настоящим административным регламентом, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- регистрирует заявление.

Срок исполнения административной процедуры -3 дня.
3.2.2 Результатом выполнения административной процедуры является прием, регистрация заявления. 

Порядок передачи результата: направление заявления и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - пакет документов) председателю комитета имущественных отношений, либо начальнику отдела по землепользованию и арендным платежам для определения ответственного за рассмотрение заявления специалиста. 

3.2.3. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: регистрация заявления.

3.3. Рассмотрение заявления и принятие решения

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является получение председателем комитета имущественных отношений (далее – председатель Комитета) заявления о заключении соглашения.
3.3.2. Председатель Комитета передает заявление начальнику отдела по землепользованию и арендным платежам (далее -  начальник Отдела) не позднее 1 (одного) рабочего дня после получения заявления.  Начальник Отдела определяет специалиста, ответственного за рассмотрение заявления (далее - ответственный специалист), путем наложения соответствующей визы на заявление и передает указанные документы ответственному специалисту.

3.3.3. В случае, если заявителем не представлены к заявлению об утверждении схемы расположения документы, указанные в п. 2.7.2. ответственный исполнитель запрашивает необходимые документы  в государственных органах, органах местного самоуправления, их подведомственных организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы.

Ответственный исполнитель совместно с представителями сельского поселения, на территории которого расположен земельный участок, указанный в заявление о заключении соглашения об установлении сервитута, организовывает выезд на земельный участок
3.3.4. В случае выявления оснований для возврата принятого пакета документов, указанных в пункте 2.9.2 настоящего административного регламента, ответственный специалист готовит проект письма о возврате принятого пакета документов, с указанием причин возврата и передает его на согласование. Проект письма о возврате принятого пакета документов согласовывается начальником отдела по землепользованию и арендным платежам.

Председатель Комитета рассматривает, подписывает согласованный проект письма.

Специалист приемной Комитета регистрирует и направляет письмо заявителю с комплектом документов, которые были приняты Комитетом, посредством почтового отправления с уведомлением. 

Срок выполнения административной процедуры – 7 дней со дня рассмотрения заявления.

После устранения причин возврата документов заявитель вправе  повторно обратиться с заявлением в порядке, установленном настоящим административным регламентом.
3.3.5. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9.3 настоящего административного регламента, специалист, ответственный за рассмотрение заявления, готовит проект решения об отказе в заключении соглашения об установлении сервитута (далее - проект решения об отказе) с сопроводительным письмом.

Подготовленный проект решения об отказе (с сопроводительным письмом) согласовывается и подписывается в соответствии с регламентом работы администрации.

Срок выполнения административного действия – 23 дня со дня рассмотрения заявления.

3.3.6. В случае соответствия представленных документов установленным требованиям специалист, ответственный за рассмотрение заявления, осуществляет одно из следующих действий:

- готовит проект уведомления о возможности заключения соглашения;

- готовит проект предложения о заключении соглашения;

- подготавливает проект соглашения об установлении сервитута.

Срок выполнения административного действия – 24 дня со дня рассмотрения заявления.

Ответственный специалист передает документы, указанные в пп.3.3.4, 3.3.5 специалисту Уполномоченного органа, ответственному за выдачу документов, для передачи его специалисту МФЦ, или специалисту приемной администрации, ответственному за направление документов посредством почтового отправления с уведомлением, в случае отметки в заявлении о направлении результата почтой.

3.3.7. Результатом административной процедуры является передача зарегистрированных документов: уведомления о возможности заключения соглашения, предложения о заключении соглашения, проекта соглашения об установлении сервитута с сопроводительным письмом, распоряжения об отказе в установлении сервитута с сопроводительным письмом - специалисту Уполномоченного органа, ответственному за направление корреспонденции.

3.4. Направление (выдача) заявителю результатов

предоставления муниципальной услуги
3.4.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала выполнения административной процедуры: передача документов: уведомления о возможности заключения соглашения, предложения о заключении соглашения, проекта соглашения об установлении сервитута с сопроводительным письмом, распоряжения об отказе в установлении сервитута с сопроводительным письмом специалисту Комитета, ответственному за выдачу. 

3.4.2. Требования к порядку выполнения административной процедуры.

Должностное лицо, ответственное за выдачу документов – специалист отдела по землепользованию и арендным платежам Комитета (далее – ответственный специалист).

Ответственный специалист, осуществляет следующие действия:

- передает специалисту МФЦ по акту приема-передачи: уведомления о возможности заключения соглашения, предложения о заключении соглашения, проекта соглашения об установлении сервитута с сопроводительным письмом, распоряжения об отказе в установлении сервитута с сопроводительным письмом, а также подлинники представленных заявителем документов (по заявлению заявителя, если такие имеются в деле) с указанием в экземпляре Уполномоченного органа ранее выданной расписки о приёме документов количества и наименования выданных документов.

3.4.3. Критерии принятия решения о выдаче документов: наличие необходимого пакета документов.

3.4.4. Результатом выполнения процедуры по выдаче документов является передача специалисту МФЦ документов: уведомления о возможности заключения соглашения, предложения о заключении соглашения, проекта соглашения об установлении сервитута с сопроводительным письмом, распоряжения об отказе в установлении сервитута с сопроводительным письмом, а также подлинников представленных заявителем документов (по заявлению, если такие имелись в деле). 

Срок выполнения административной процедуры – 5 дней со дня передачи документов ответственному специалисту.

3.4.5. Способ фиксации результата административной процедуры: расписка о получении документов, уведомление (при направлении почтовым отправлением).

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1.Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом Комитета, осуществляется начальником отдела по землепользованию и арендным платежам Комитета.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отдела по землепользованию и арендным платежам, проверок соблюдения и исполнения работником положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет заместитель главы Череповецкого муниципального района, курирующий работу Комитета, и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников.

4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги).

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ЛИБО МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений, действий и (или) бездействия органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу по обращению заинтересованного лица, принятое или осуществленное в ходе предоставления муниципальной  услуги.

5.3. Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке предусмотренным статьями 11.1 и 11.2 Федерального закона от  27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги, у заинтересованного лица;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

затребование с заинтересованного лица при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме. Жалобы подаются  на решения, действия (бездействие):

специалиста отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги, начальника отдела, председателя Комитета – заместителю главы района, контролирующему деятельность Комитета, в соответствии с постановлением администрации района от 08.04.2011 № 447 «О порядке досудебного обжалования действий (бездействий), решений органов, структурных подразделений администрации района, администрации района и (или) их руководителей»;

заместителя главы района, контролирующего деятельность Комитета,  – главе района в соответствии с постановлением администрации от 08.04.2011             № 447 «О порядке досудебного обжалования действий (бездействий), решений органов, структурных подразделений администрации района, администрации района и (или) их руководителей».

Жалоба может быть направлена по почте или с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта Череповецкого муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, или Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), а также может быть принята при личном приеме заинтересованного лица.

5.4. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную  услугу;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, принимается одно из следующих решений:

удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

отказать в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. 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.

VI. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

6.1. Настоящий административный регламент является обязательным для исполнения при предоставлении муниципальной услуги.

6.2. По вопросам, не урегулированным настоящим административным регламентом, необходимо руководствоваться действующим законодательством.

Приложение 1

к административному регламенту

Форма заявления о заключении соглашения об установлении сервитута
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заявитель:
	
	 
	физическое лицо
	 
	юридическое лицо

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сведения о заявителе (физическое лицо)

	Фамилия Имя Отчество (при наличии)
	

	Адрес регистрации
	

	Почтовый адрес
	

	Данные документа, удостоверяющего личность, - для гражданина, в том числе являющегося индивидуальным предпринимателем
	

	СНИЛС для гражданина
	

	ОГРНИП/ИНН - для гражданина, являющегося индивидуальным предпринимателем
	

	Контактный телефон
	

	Адрес электронной почты (при наличии)
	

	Сведения о заявителе (юридическое лицо)

	Полное и сокращенное наименование организации
	

	ИНН
	

	ОГРН
	

	Юридический адрес
	

	Почтовый адрес
	

	Фамилия, имя, отчество представителя организации, уполномоченного действовать без доверенности
	

	Должность представителя, уполномоченного действовать без доверенности
	

	Контактные телефоны
	

	Адрес электронной почты (при наличии)
	

	Сведения о доверенном лице

	Фамилия, имя, отчество  (при наличии) лица, действующего от имени физического или юридического лица
	

	Адрес регистрации
	

	Почтовый адрес
	

	Данные документа, удостоверяющего личность
	

	Данные документа, подтверждающего полномочия лица действовать от имени заявителя
	

	Контактные телефоны
	

	Адрес электронной почты (при наличии)
	

	Сведения о земельном участке

	Указать: сервитут устанавливается на весь  или часть участка
	

	Кадастровый номер испрашиваемого участка (кадастровые номера)
	

	Адрес (местоположение) испрашиваемого земельного участка
	

	Цель установления сервитута
	

	Срок установления сервитута
	

	Основания для установления сервитута в отношении земельного участка (части  земельного  участка),  предусмотренные  статьей  39(23)  Земельного кодекса Российской Федерации
	

	 Дополнительная информация

	


Прошу  установить сервитут в отношении всего/части земельного участка (земельных участков) с кадастровым номером (кадастровыми номерами): ________________________________________________________________

________________________________________________________________

     Основания для установления сервитута в отношении земельного участка (части  земельного  участка),  предусмотренные  статьей  39(23)  Земельного кодекса Российской Федерации:________________ ________________________________________________________________

________________________________________________________________

    Цель установления сервитута: _______________________________
________________________________________________________________
    Срок установления сервитута: _______________________________
    Дополнительная информация: _________________________________
________________________________________________________________
    Приложение:

    1.   Схема   границ   сервитута   на   кадастровом   плане   территории (прикладывается в случае установления сервитута в  отношении части земельного участка).
     2. _________________________________________________________________________

     3. _________________________________________________________________________
    Способ получения результата  предоставления  государственной  услуги (поставить соответствующую отметку):

             почтовым отправлением с уведомлением;

             через МФЦ;


Заявитель:

_______________________________________________________________
                            (подпись заявителя)

"__"_______________ ____                              М.П.

    Представитель заявителя:

________________________________________________________________
           (Ф.И.О. представителя заявителя, контактный телефон)

________________________________________________________________
                     (подпись представителя заявителя)

"__"_______________ ____                              М.П.

Приложение 2

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА 

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО УТВЕРЖДЕНИЮ СХЕМЫ РАСПОЛОЖЕНИЯ

НА КАДАСТРОВОМ ПЛАНЕ ТЕРРИТОРИИ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА

ИЛИ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ









     

Поступление заявления о заключении соглашения об установлении сервитута     (�HYPERLINK \l "P331"�п. 3.1� Административного регламента)                





Прием и регистрация заявления о заключении соглашения об установлении сервитута, не позднее 3 календарных дней с даты поступления заявления  (�HYPERLINK \l "P331"�п. 3.2� Административного регламента)               





Рассмотрение заявления о заключении соглашения об установлении сервитута (�HYPERLINK \l "P339"�п. 3.3� Административного регламента)               





 Подготовка и регистрация уведомления о возможности заключения соглашения об установлении сервитута в предложенных заявителем границах, 17 календарных дней (�HYPERLINK \l "P332"�п. 3.3� административного регламента)





Подготовка и регистрация проекта соглашения о заключении соглашения об установлении с сопроводительным письмом, 17 календарных дней (�HYPERLINK \l "P332"�п. 3.3� административного регламента)








Подготовка и регистрация предложения  о заключении соглашения об установлении сервитута в иных границах, с приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане территории 17 календарных дней (�HYPERLINK \l "P332"�п. 3.3� административного регламента)








Подготовка и регистрация решения об отказе в  установлении сервитута с сопроводительным письмом, 17 календарных дней (�HYPERLINK \l "P332"�п. 3.3� административного регламента)





                   





Направление (выдача) результатов предоставления государственной услуги, 3 календарных дня (�HYPERLINK \l "P364"�п. 3.4� Административного регламента)               





ПРОЕКТ








