


	АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА НОВОАЛТАЙСКА
АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	   22.11.2024                                                                                                    № 2852
г. Новоалтайск


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, которые находятся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута»













Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановлением Администрации города Новоалтайска Алтайского края от 31.12.2019 № 2352 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов осуществления муниципального контроля, разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, проведения экспертизы проектов административных регламентов, осуществления муниципального контроля и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановляю:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута» согласно приложения к настоящему постановлению.
2. Опубликовать настоящее постановление в Вестнике муниципального образования города Новоалтайска и разместить на официальном сайте города Новоалтайска в сети «Интернет».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить                              на заместителя главы Администрации города В. П. Бондарева.


Глава города                                                                                                     В.Г. Бодунов
Приложение
к постановлению Администрации
города Новоалтайска
от 22.11.2024  № 2852


Административный регламент
предоставления муниципальной услуги 
«Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута»

1. Общие положения.

1.1.  Предмет регулирования регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества   и доступности предоставления, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута» (далее – муниципальная услуга) на территории городского округа – города Новоалтайска Алтайского края,                           в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»[footnoteRef:0] - www.gosuslugi.ru (далее – ЕПГУ), портала федеральной информационной адресной системы (далее - ФИАС) в информационно-коммуникационной сети Интернет с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных. [0:  предоставление муниципальной услуги осуществляется в электронной форме при наличии регистрации заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также специальной кнопки «Получить услугу» ] 

Административный регламент определяет стандарт, сроки                                                 и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги Администрацией города Новоалтайска Алтайского края (далее – Уполномоченный орган), в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, формы контроля  за предоставлением муниципальной услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа.
Регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги Администрацией города Новоалтайска по запросу физических или юридических лиц, либо их уполномоченных представителей в пределах полномочий органов местного самоуправления города Новоалтайска по решению вопросов местного значения, установленных Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ). 
Регламент регулирует общественные отношения, возникающие в связи с выдачей разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута, в целях, предусмотренных пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации.
1.2. Круг заявителей. 
[bookmark: sub_11]Правом на подачу заявления о предоставлении муниципальной услуги (далее – заявление) обладают физические лица или юридические лица либо их уполномоченные представители (далее – заявитель).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:
1) непосредственно при личном приеме Заявителя в Уполномоченном органе в приемное время;
2) по телефону Уполномоченного органа;
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи;
4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации:
· на ЕПГУ, 
· на официальном сайте Уполномоченного органа (https:// novoaltaysk.gosuslugi.ru (далее  – Официальный  сайт)   информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»);
5) посредством    размещения    информации    на    информационных   стендах Уполномоченного органа.
1.3.2. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:
· способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
· адресов Уполномоченного органа, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;
· справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделений Уполномоченного органа);
· документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
· порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;
· порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления                                      о предоставлении муниципальной услуги и о результатах ее предоставления;
· по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми                       и обязательными для предоставления муниципальной услуги (включая информирование о документах, необходимых для предоставления таких услуг);
· порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) специалистов и должностных лиц и принимаемых ими при предоставлении муниципальной услуги решений.
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги                      и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, осуществляется бесплатно.
1.3.3. Сведения о месте нахождения Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, графике работы, графике приема, почтовом адресе и адресах электронной почты для направления обращений,                             о телефонных номерах размещены на Официальном сайте Уполномоченного органа, информационном стенде отдела архитектуры и градостроительства Уполномоченного органа (далее – Отдел), на ЕПГУ, а также в Приложении 1 к Административному регламенту.
1.3.4. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону)                                  в Отдел, специалист, предоставляющий муниципальную услугу (далее – специалист Отдела), осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Уполномоченного органа, Отдела, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
Если специалист Отдела не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или                                       же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию.
Если подготовка ответа требует продолжительного времени специалист Отдела, может предложить Заявителю изложить обращение в письменной форме.
Специалист Отдела, не вправе осуществлять информирование, выходящее                за  рамки  стандартных процедур и условий  предоставления  муниципальной  услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение.
Продолжительность информирования по телефону не должна превышать                    10 минут.
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.
1.3.5. При обращении Заявителя письменно или через электронную почту                     за получением информации (получения консультации) специалист Отдела подробно                              в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным                      в пункте 1.3.2. настоящего Административного регламента, в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». Ответ направляется в срок,                               не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения по почтовому или электронному адресу, указанному в письменном обращении. Ответ подписывается уполномоченным на подписание ответа лицом Уполномоченного органа и должен содержать фамилию, инициалы и номер телефона ответственного специалиста, подготовившего проект ответа.
1.3.6. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением                      о федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года                   № 861.
1.3.7. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе копия Административного регламента ее предоставления, утвержденного                  в установленном Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ                            «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» порядке, которые по требованию Заявителя предоставляются ему для ознакомления.
1.3.8. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах ее предоставления может быть получена Заявителем с учетом требований, установленных пунктом 39 Правил, а также                         в формате автоматических статусов в личном кабинете на ЕПГУ, в Отделе при обращении Заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты.

2. [bookmark: Par199]Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1.  Наименование муниципальной услуги.
«Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, которые находятся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута».
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией города Новоалтайска Алтайского края.
Процедура приема документов от Заявителя, рассмотрения документов                             и выдачи результата предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела архитектуры и градостроительства Администрации города Новоалтайска.
2.3. Сведения об органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, с которыми взаимодействует Уполномоченный орган при предоставлении муниципальной услуги.
При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган взаимодействует с:
· федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным Правительством Российской Федерации на предоставление сведений, содержащихся       в Едином государственном реестре недвижимости, или действующей на основании акта Правительства Российской Федерации публично-правовой компанией, созданной в соответствии с Федеральным законом «О публично-правовой компании «Роскадастр»;
· органами государственной власти, органами местного самоуправления                   и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся документы (их копии, сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 2.7. Административного регламента;
В предоставлении муниципальной услуги принимают участие структурные подразделения Уполномоченного органа. 
2.4. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги: 
2.4.1 Постановление о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута (далее – постановление о выдаче разрешения на использование земель); 
2.4.2 Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (по форме согласно  Приложению 7 к настоящему Административному регламенту). 
Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные 
в пункте 2.4 настоящего Административного регламента, могут быть получены посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в форме электронного документа подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (далее соответственно – ЕПГУ, УКЭП) должностного лица, уполномоченного на принятие решения.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
Срок принятия документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 25 календарных дней со дня поступления заявления в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 
В случае предоставления муниципальной услуги в целях строительства (реконструкции) объектов электросетевого хозяйства срок принятия документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 10 календарных дней со дня поступления заявления в орган, предоставляющий муниципальную услугу.  
Орган, предоставляющий муниципальную услугу, в течение трех рабочих дней со дня принятия документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, выдает заявителю указанный документ, либо направляет его заявителю заказным письмом с приложением предоставленных им документов 
2.6. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
· Земельным кодексом Российской Федерации;
- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №190-ФЗ;
· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
-	Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
-	Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
-	постановлением Правительства Российской Федерации от 22 мая 2015 года № 492 «О составе сведений об адресах, размещаемых в государственном адресном реестре, порядке межведомственного информационного взаимодействия при ведении государственного адресного реестра, о внесении изменений и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации»;
· постановлением Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2014 года № 1244 «Об утверждени  превил выдачи разрешения на использование земли или земельного участка, которые находятся 
в государственной или муниципальной собственности»
-	уставом муниципального образования городского округа города Новоалтайск Алтайского края, принятым решением Новоалтайского городского Собрания депутатов Алтайского края от 28.12.2021 № 84;
-	положением об отделе архитектуры и градостроительства Администрации города Новоалтайска, утвержденным распоряжением Администрации города Новоалтайска Алтайского края от 27.02.2019 № 38-р;
-	иными муниципальными нормативными правовыми актами (при наличии).
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
	2.7.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению (направлению или подаче) заявителем: 
2.7.1.1 Заявление (составляется по форме, установленной приложением 4 к Регламенту); 
2.7.1.2 Копии документов, удостоверяющих личность заявителя и уполномоченного представителя заявителя, и документа, подтверждающего полномочия уполномоченного представителя, в случае, если заявление подается уполномоченным представителем; 
2.7.1.3. Схема границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на кадастровом плане территории с указанием координат характерных точек границ территории – в случае, если планируется использовать земли или часть земельного участка (с использованием системы координат, применяемой при ведении Единого государственного реестра недвижимости);
Заявление и документы, предусмотренные Регламентом, подаются на бумажном носителе или в электронной форме. 
В заявлении заявитель выражает согласие на обработку персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ, согласие на информирование о ходе предоставления муниципальной услуги (при необходимости) по телефону, указанному заявителем в заявлении,  в соответствии с требованиями Федерального закона от 07.07.2003 №126-ФЗ «О связи». 
При подаче документов в ходе личного приема заявителем предъявляются оригиналы документов для сверки предоставленных копий. 
2.7.2. Заявление подписывается заявителем. Заявление в форме электронного документа подписывается заявителем с использованием электронной подписи.
При предоставлении заявления уполномоченным представителем в форме электронного документа к такому заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность в форме электронного документа. Доверенность, подтверждающая правомочие на обращение за получением муниципальной услуги, выданная организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица организации, а доверенность, выданная физическим лицом, усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса. 
Заявление предоставляется в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в форме электронного документа посредством отправки по электронной почте в виде файла в формате doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf. Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах pdf, tif. Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в указанных форматах должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа. 
В случае подачи заявления в электронной форме через городской портал к заявлению прикрепляются отсканированные копии документов в формате, исключающем возможность редактирования, либо заверенные усиленной квалифицированной электронной подписью лица, подписавшего документ, уполномоченного лица органа, выдавшего документ, или усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса. 
Каждый отдельный документ должен быть загружен в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству направляемых документов, а наименования файлов должны позволять идентифицировать документы. 
2.7.3. Указанные в пункте 2.7.1. настоящего подраздела Регламента заявление и документы могут быть предоставлены на личном приеме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, направлены почтой, направлены в форме электронных документов с использованием сети Интернет (по электронной почте, через городской портал или иным способом, позволяющим производить передачу данных в электронной форме). 
2.7.4. Заявитель вправе предоставить иные документы, подтверждающие основания для использования земель или земельного участка в целях, предусмотренных пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации. 
2.7.5. Администрация района города не вправе требовать от заявителя:
2.7.5.1. Предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 
2.7.5.2. Предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления города Новоалтайска и иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ.
[bookmark: Par5]2.8.	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии                     с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые Заявитель вправе представить, а также способы их получения Заявителями, в том числе                           в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи                                с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к Административному регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации предусмотрена свободная форма подачи этих документов). 
[bookmark: sub_4153]2.8.1. В порядке межведомственного информационного взаимодействия в ходе предоставления муниципальной услуги органом, предоставляющим муниципальную услугу, запрашиваются следующие документы, если заявитель не предоставил их по собственной инициативе: 
выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости (в отношении земельных участков) – в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Алтайскому краю; 
сведения о наличии действующей лицензии, удостоверяющей право проведения работ по геологическому изучению недр (при обращении заявителя за предоставлением разрешения в целях осуществления геологического изучения недр на срок действия соответствующей лицензии) – в Отделе геологии и лицензирования по Алтайскому краю Департамента по недропользованию по Сибирскому федеральному округу. 
2.8.2. В случае наличия у заявителя документов, указанных в пункте 2.8.1 настоящего подраздела Регламента, заявитель вправе предоставить их вместе с заявлением по собственной инициативе. 
2.8.3. Непредоставление заявителем указанных в пункте 2.8.1 настоящего подраздела Регламента документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов государственной власти, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной 
услуги.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
2.9.1. представление неполного комплекта документов;
2.9.2. представленные документы утратили силу на момент обращения 
за услугой;
2.9.3. представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
2.9.4. представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги;
2.9.5. несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона 
от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи;
2.9.6. подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований;
 2.9.7. неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе 
в интерактивной форме заявления на ЕПГУ;
2.9.8. в заявлении указан земельный участок, находящийся за границами городского округа город Новоалтайск Алтайского края.   
 Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по форме, приведенной 
в приложении № 6 к настоящему Административному регламенту, направляется 
в личный кабинет Заявителя на ЕПГУ не позднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи заявления.
Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению Заявителя за предоставлением муниципальной услуги.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.10.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.10.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.10.2.1. заявление подано с нарушением требований, установленных пунктом 3 Правил выдачи разрешений на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2014 г. № 1244;
2.10.2.2. заявление подано с нарушением требований, установленных пунктом 4 Правил выдачи разрешений на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2014 г. № 1244;
2.10.2.3. в заявлении указан предполагаемый срок размещения объекта, который превышает установленный максимальный срок размещения объекта;
2.10.2.4. в заявлении указаны цели использования земель или земельного участка или объекты, предполагаемые к размещению, не предусмотренные пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации;
2.10.2.5. земельный участок, на использование которого испрашивается разрешение, предоставлен физическому или юридическому лицу;
2.10.2.6. на указанном в заявлении земельном участке не допускается размещение объектов в связи с наличием пересечения земельного участка с зонами с особыми условиями использования территории;
2.10.2.7. к заявлению не приложена схема границ земель или части земельного участка на кадастровом плане территории, на которых планируется размещение объекта, предусмотренного перечнем, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 3 декабря 2014 г. № 1300 «Об утверждении перечня видов объектов, размещение которых может осуществляться на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов», если предоставление такой схемы предусмотрено в соответствии с законом субъекта Российской Федерации;
2.10.2.8. в заявлении указаны объекты, не предусмотренные в перечне, утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 3 декабря 2014 г. № 1300 «Об утверждении перечня видов объектов, размещение которых может осуществляться на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов»;
2.10.2.9. иные основания, предусмотренные в соответствии с законом субъекта Российской Федерации.
2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими                                    в предоставлении муниципальной услуги.
Необходимые и обязательные услуги для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса                                  о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.
Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе  не должен превышать 15 минут.
2.13. Срок и порядок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
2.13.1. Регистрация направленного Заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги способами, указанными в пунктах 2.7. настоящего Административного регламента в Уполномоченном органе осуществляется не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем его поступления.
2.13.2. В случае направления Заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги способами, указанными в пунктах 2.7. настоящего Административного регламента вне рабочего времени Уполномоченного органа либо в выходной, нерабочий праздничный день, днем получения заявления считается 1 (первый) рабочий день, следующий за днем его направления.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов                     о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам                                   с образцами их заполнения  и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.14.1. Помещения Уполномоченного органа для предоставления муниципальной услуги размещаются на первом этаже здания, оборудованного отдельным входом, либо в отдельно стоящем здании для свободного доступа Заявителей. Передвижение по помещениям Уполномоченного органа, в которых проводится прием заявления и документов, не должно создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями здоровья.
Помещение, в котором осуществляется прием Заявителей, должно обеспечивать:
1)	комфортное расположение Заявителя и специалиста Отдела, осуществляющего прием заявлений и прилагаемых к ним документов;
2)	возможность и удобство заполнения Заявителем письменного заявления;
3)	доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;
4) 	наличие информационных стендов, содержащих информацию, связанную              с предоставлением муниципальной услуги, и отвечающих требованиям пункта 2.14.5. Административного регламента.
Помещение, в котором осуществляются действия по предоставлению муниципальной услуги, обеспечивается компьютерами, средствами связи, включая доступ к информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», оргтехникой, канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами, средствами пожаротушения, доступом к региональной системе межведомственного электронного взаимодействия, а также обеспечивается доступность для инвалидов к указанным помещениям в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Помещение для приема Заявителей должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием, а также графика приема.
Зал ожидания, места для заполнения запросов и приема заявителей оборудуются стульями, и (или) кресельными секциями, и (или) скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для размещения в здании.
2.14.2.	Уполномоченным органом выполняются требования Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» в части обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов                                к информации о предоставлении муниципальной услуги, к зданиям и помещениям,                     в которых предоставляется муниципальная услуга, залу ожидания и местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги.
На территории, прилегающей к зданию Уполномоченного органа должны быть оборудованы парковочные места, в том числе не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов                         и (или) детей-инвалидов. На граждан из числа инвалидов III группы распространяются нормы настоящего пункта Административного регламента                         в порядке, установленном Правительством Российской Федерации. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства, за исключением случаев, предусмотренных правилами дорожного движения.
Вход в здание и помещения Уполномоченного органа, в зал ожидания и места для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, передвижение по зданию, помещениям, залу, а также выход из них не должны создавать затруднений для инвалидов и иных маломобильных групп населения.
Специалисты Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, в случае обращения инвалидов и лиц из числа иных маломобильных групп населения за помощью в преодолении барьеров, препятствующих получению муниципальной услуги:
сопровождают инвалидов и лиц из числа иных маломобильных групп населения при передвижении в здании и помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, по залу ожидания, в местах для заполнения заявлений                          о предоставлении муниципальной услуги и на прилегающих к зданию, в котором предоставляется муниципальная услуга, территориях;
оказывают инвалидам и лицам из числа иных маломобильных групп населения помощь, необходимую для получения в доступной для них форме информации                       о предоставлении муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для ее получения документов, о совершении других необходимых действий, а также иную помощь в преодолении барьеров, мешающих получению инвалидами                                 и маломобильными группами населения муниципальной услуги наравне с другими лицами.
Уполномоченным органом обеспечивается:
надлежащее размещение носителей информации, необходимых для обеспечения доступности муниципальной услуги для инвалидов, с учетом ограничений их жизнедеятельности;
допуск в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, в зал ожидания и к местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;
допуск в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, в зал ожидания и к местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 №386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи».
2.14.3.	Места информирования, предназначенные для ознакомления Заявителей с информационными материалами, оборудуются стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.
Информационные материалы, предназначенные для информирования Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, размещаются                    на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих доступ к ним Заявителей и обновляются при изменении законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений.
2.14.4.	На информационных стендах Уполномоченного органа размещается следующая информация:
1) график (режим) работы Уполномоченного органа, Отдела; 
2) место нахождения Уполномоченного органа и Отдела, органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
3) телефон для справок;
4) адрес электронной почты Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
5) адрес Официального сайта Уполномоченного органа, органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуг;
6) Административный регламент;
7) форма заявления, образец его заполнения, исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность,  возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
2.15.1.	Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
-	расположение помещений, предназначенных для предоставления муниципальной услуги, в зоне доступности к основным транспортным магистралям,        в пределах пешеходной доступности для Заявителей;
-	наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации;
-	возможность выбора Заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги непосредственно в Отдел в приемное время, либо в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе ЕПГУ;
-	возможность получения Заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с помощью ЕПГУ;
-	возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
2.15.2.	Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
· своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии               со стандартом ее предоставления, определенным настоящим Административным регламентом;
· минимально возможное количество взаимодействий Заявителя                              со специалистами Отдела, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;
· отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалистов          и их некорректное (невнимательное) отношение к Заявителям;
· отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги;
· отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномоченного органа,  его должностных лиц и специалистов, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований Заявителей.
Количество взаимодействий Заявителей со специалистами Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, не должно превышать двух раз. 
Продолжительность каждого взаимодействий Заявителя со специалистом Отдела при предоставлении муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.
2.15.3.	Целевые значения показателя доступности и качества муниципальной услуги:

	Показатели качества и доступности 
Муниципальной услуги
	Целевое значение показателя 

	
	

	1. Своевременность

	1.1. % (доля) случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок с момента сдачи документа
	99-100%

	2. Качество

	2.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления муниципальной услуги
	99-100%

	2.2. % (доля) случаев правильно оформленных документов должностным лицом (регистрация)
	99-100%

	3. Доступность

	3.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных качеством и объемом информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, размещенной в местах её предоставления
	99-100%

	3.2. % (доля) Заявителей, считающих, что представленная информация об услуге в сети Интернет доступна и понятна
	99-100%

	4. Процесс обжалования

	4.1.  % (доля) обоснованных жалоб в сравнении с общим количеством жалоб, поданных Заявителями в ходе досудебного (внесудебного) обжалования
	0,02 % - 0 %

	4.2. % (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных и удовлетворенных в установленный срок в ходе досудебного (внесудебного) обжалования
	99-100%

	4.3. % (доля) заявителей, удовлетворенных установленным досудебным (внесудебным) порядком обжалования
	99-100%

	4.4. % (доля) заявителей, удовлетворенных сроками досудебного (внесудебного) обжалования
	99-100%

	5. Вежливость

	5.1. % (доля) Заявителей, считающих, что в ходе предоставления муниципальной услуги специалистами было проявлено вежливое отношение
	99-100%


2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
2.16.1.	Уполномоченный орган обеспечивает возможность получения Заявителем информации о представляемой муниципальной услуге на Официальном сайте Уполномоченного органа, на ЕПГУ.
2.16.2.	Уполномоченный орган обеспечивает возможность получения                             и копирования Заявителями на Официальном сайте Уполномоченного органа, на ЕПГУ форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.
2.16.3. При определении особенностей предоставления муниципальной услуги              в электронной форме указываются виды электронной подписи, которые допускаются             к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, в том числе          с учетом права Заявителя – физического лица использовать простую электронную подпись, в соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012г. № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных                              и муниципальных услуг».
2.16.4.	При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ Заявителю обеспечивается:
1)	Получение информации о порядке и сроках предоставления услуги                            в соответствии с пунктом 1.3. Административного регламента;
2)	Формирование запроса посредством заполнения электронной формы запроса на ЕПГУ.
Формирование запроса Заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.
На ЕПГУ размещаются образцы заполнения электронной формы запроса.
Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется автоматически после заполнения Заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса Заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.
При формировании запроса Заявителю обеспечивается:
· возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, указанных в пункте 2.7. Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
· возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;
· сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений                            в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;
· заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений Заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации                          и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – единая система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;
· возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;
· возможность доступа Заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им запросам             в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов -                       в течение не менее 3 месяцев.
В случае подачи заявления в электронной форме через ЕПГУ,                                 к заявлению прикрепляются отсканированные копии документов в формате, исключающем возможность редактирования, либо заверенные электронной цифровой подписью лица, подписавшего документ, уполномоченного лица органа, выдавшего документ, или электронной цифровой подписью нотариуса.
Сформированное и подписанное заявление и иные документы, указанные пункте 2.7. Административного регламента, необходимые для предоставления муниципальной услуги, посредством ЕПГУ направляются в Уполномоченный орган.
3)	Прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию заявления в соответствии.
2.16.5. Получение сведений о ходе выполнения запроса.
Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется Заявителю Уполномоченным органом в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия с использованием средств ЕПГУ. При наличии соответствующих настроек в Личном кабинете Заявителя на ЕПГУ информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется                 в указанные сроки также и на электронную почту Заявителя. 
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме Заявителю направляется:
а)	уведомление о записи на прием в Уполномоченный орган, содержащее сведения о дате, времени и месте приема;
б) уведомление о приеме и регистрации запроса, содержащее сведения о факте приема запроса и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги;
в)	уведомление о результатах рассмотрения запроса, содержащее сведения                  о принятии положительного решения о предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо мотивированный отказ                             в предоставлении услуги. 
г)	Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, специалиста Уполномоченного органа либо муниципального служащего.
2.17.	Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии                                  с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона № 210-ФЗ. При обращении за получением муниципальной услуги допускается использование простой электронной подписи и (или) усиленной квалифицированной электронной подписи.
Определение случаев, при которых допускается использование соответственно простой электронной подписи или усиленной квалифицированной электронной подписи, осуществляется на основе Правил определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства РФ                         от 25.06.2012 № 634. Правила использования усиленной квалифицированной подписи при обращении за получением муниципальной услуги установлены постановлением Правительства РФ от 25.08.2012 № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».
2.18 Указание на запрет требовать от заявителя представления документов и информации и осуществления действий.
Запрещается требовать от заявителя:
1)	предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2)	предоставления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее № 210-ФЗ) перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
3)	осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 № 210-ФЗ;
4)	представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 № 210-ФЗ, за исключением следующих случаев:
а)	изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б)	наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в)	истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г)	выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника Многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 
5)	предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя предоставления других документов, кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктом 2.7 административного регламента.
2.19. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно, государственная пошлина не уплачивается.
2.20. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, настоящего административного регламента отсутствуют.


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а так же особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах.

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием (получение) и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;
2) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, подготовка проекта решения;
3) Подписание постановления о выдаче разрешения на использование земель, разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута либо подписание постановления об отказе в выдаче разрешения на использование земель либо подписание отказа в предоставлении муниципальной услуги;
4) Направление (выдача) заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, информирование о возможности его получения при личном обращении в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена                                в Приложении 5 к Административному регламенту.
3.2. Прием (получение) и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.
Основанием для начала административной процедуры является поступление в орган, предоставляющий муниципальную услугу, заявления и документов (при наличии), указанных в пункте 2.7. Регламента. 
3.2.1. Требования к порядку выполнения	административной процедуры, в случае подачи заявителем заявления и документов в ходе личного приема в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 
Специалист органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственный за прием (направление) документов (далее – специалист, ответственный за прием (направление) документов), в ходе личного приема:
устанавливает предмет обращения;
устанавливает личность заявителя и его полномочия;
проверяет правильность заполнения заявления, наличие документов, указанных в заявлении в качестве прилагаемых к нему;
устанавливает верность прилагаемых к заявлению копий документов путем их сверки с подлинниками; 
возвращает подлинники заявителю.
Специалист, ответственный за прием (направление) документов, после совершения действий, указанных в абзацах 3-7 настоящего подпункта Регламента, составляет в одном экземпляре расписку в получении документов по форме, согласно приложению 3 к Регламенту. 
Специалист, ответственный за прием (направление) документов, проводит ознакомление заявителя с распиской, передает расписку заявителю.
В течение одного рабочего дня с момента поступления заявления в орган, предоставляющий муниципальную услугу, специалист, ответственный за прием (направление) документов, регистрирует заявление путем проставления на нем регистрационного штампа, в котором указывается входящий номер, дата приема заявления, а также фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) и подпись специалиста, ответственного за прием (направление) документов. Сведения о зарегистрированном заявлении вносятся в регистрационный журнал.
В день регистрации специалист, ответственный за прием (направление) документов, передает заявление и приложенные к нему документы (при наличии) на рассмотрение заведующему отделом архитектуры и градостроительства Администрации города.
[bookmark: bookmark162][bookmark: bookmark163]3.3. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме.
 При предоставлении государственной (муниципальной) услуги 
в электронной форме заявителю обеспечиваются:
получение информации о порядке и сроках предоставления государственной (муниципальной) услуги;
формирование заявления;
прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги;
получение результата предоставления государственной (муниципальной) услуги;
получение сведений о ходе рассмотрения заявления;
осуществление оценки качества предоставления государственной (муниципальной) услуги;
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа либо действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу, либо государственного (муниципального) служащего.
3.4. Порядок осуществления административных процедур (действий) 
в электронной форме.
3.4.1.Исчерпывающий порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме
3.4.1.1. Формирование заявления.
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.
При формировании заявления заявителю обеспечивается:
а)	возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги;
б)	возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;
в)	сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений 
в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;
г)	заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;
д)	возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;
е)	возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений в течение не менее 3 месяцев.
Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством ЕПГУ.
3.4.1.2. Уполномоченный орган обеспечивает в сроки, указанные в пунктах 2.13. настоящего Административного регламента:
а)	прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и направление заявителю электронного сообщения 
о поступлении заявления;
б)	регистрацию заявления и направление Заявителю уведомления 
о регистрации заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги.
3.4.1.3. Электронное заявление становится доступным для должностного лица Уполномоченного органа, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее – ответственное должностное лицо), в государственной информационной системе, используемой Уполномоченным органом для предоставления государственной (муниципальной) услуги (далее – ГИС).
Ответственное должностное лицо:
проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 2 (двух) раз в день;
рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы);
производит действия в соответствии с пунктом 3.1 настоящего Административного регламента.
3.4.2. Заявителю в качестве результата предоставления государственной (муниципальной) услуги обеспечивается возможность получения документа:
в форме электронного документа, подписанного УКЭП уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ;
в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, который заявитель получает при личном обращении .
3.4.3. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время.
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:
а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения 
о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

4. Формы контроля за исполнением
Административного регламента.

4.1.	Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением                                и исполнением ответственными специалистами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,                     а также принятием ими решений.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами Уполномоченного органа положений данного Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами Уполномоченного органа, уполномоченными на осуществление контроля                         за предоставлением муниципальной услуги.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения                и исполнения специалистами и должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок:
-	решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
- выявления и устранений нарушений прав граждан;
-	рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов                             и должностных лиц.
4.2.	Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.
Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Уполномоченного органа, утверждаемых Главой Уполномоченного органа.
При плановой проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
-	соблюдение положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 
-	правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для проведения внеплановых проверок являются:
- получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;
- обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество предоставления муниципальной услуги.
4.3.	Ответственность специалистов, должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии                    с законодательством Российской Федерации.
Персональная ответственность специалистов и должностных лиц Уполномоченного органа за правильностью и своевременность принятия решений                о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляется     в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Контроль за исполнением данного Административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Уполномоченный орган, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых)                             в ходе исполнения настоящего Административного регламента.
Граждане, их объединения и организации вправе направлять замечания                        и предложения по улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) Уполномоченного органа, а также
их должностных лиц, муниципальных служащих, работников.

5.1.	Информация для Заявителя о его праве подать жалобу на решение, действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего,  а так же организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или  их работников (далее – жалоба).   
5.1.1.	Заявитель имеет право обжаловать решения и действия (бездействий) Уполномоченного органа, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, а так же организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.
5.1.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у Заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа                   не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7)	отказ Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование Заявителем решений и действий (бездействия);
8)	нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми                            в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
10)	требование у Заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых                 не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных подпунктом 4 пункта 2.9. настоящего Административного регламента. 
5.2. Предмет жалобы.  
Жалоба должна содержать:
1)	наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,                      их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства Заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес,                     по которым должен быть направлен ответ Заявителю;
3)	сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа, либо муниципального служащего, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников;
4)	доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением                        и действием (бездействием) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа, либо муниципального служащего, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.
5.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
5.3.1.	Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,                               в электронной форме в Уполномоченный орган.
5.3.2. Жалоба  на  решения  и  действия (бездействие) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа, муниципального служащего, руководителя Уполномоченного органа, может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Уполномоченного органа, ЕПГУ, а также может быть принята при личном приеме Заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, ЕПГУ, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.
5.4. Сроки рассмотрения жалобы. 
Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона       от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных  и муниципальных услуг», либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Уполномоченного органа, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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.
5.5. Результат рассмотрения жалобы. 
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.6. Порядок информирования Заявителя о результатах рассмотрения жалобы. 
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. Административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию                   в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 
 а)	наименование Уполномоченного органа, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона     от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных  и муниципальных услуг», либо вышестоящего орган (при его наличии) рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его лица, принявшего решение по жалобе (далее – уполномоченное лицо);
б)	номер, дата, место принятия решения, включая сведения                                              об Уполномоченном органе, должностном лице Уполномоченного органа, либо муниципальном служащем, решение или действия (бездействие) которого обжалуется;
в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование Заявителя;
г)	основания для принятия решения по жалобе;
д)	принятое по жалобе решение;
е)	в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
ж)	сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.   
5.8.	Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным лицом.
По желанию Заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
5.9. Перечень оснований для отказа в удовлетворении жалобы.
Уполномоченное лицо вправе отказать в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
а) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
в) наличие решения по жалобе, принятого в отношении того же Заявителя                и по тому же предмету жалобы. 
5.10. Перечень оснований для оставления жалобы без ответа. 
Уполномоченное лицо вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
б)	отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес Заявителя, указанные в жалобе.
5.11.	В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю, указанном в пункте 5.7. настоящего Административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых Уполномоченным органом, либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона                 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных                          и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения                      за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить Заявителю в целях получения муниципальной услуги. 
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю, указанном в пункте 5.7. настоящего Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, уполномоченное лицо, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.12.	Способы информирования Заявителей о порядке подачи                          и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием ЕПГУ.
Уполномоченный орган, а так же организации, осуществляющие функции по предоставлению муниципальных услуг, обеспечивают:
1) оснащение мест приема жалоб;
2)	информирование Заявителей о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников посредством размещения информации на стендах, на официальном сайте в сети «Интернет», на ЕПГУ;
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3)	консультирование Заявителей о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.




Приложение 1
к Административному регламенту


Сведения
об органе, предоставляющем муниципальную услугу

	Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 
	Администрация города Новоалтайска

	Руководитель органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
	Глава города Новоалтайска

	Наименование структурного подразделения, осуществляющего рассмотрение заявления
	Отдел архитектуры и градостроительства

	Руководитель структурного подразделения, осуществляющего рассмотрение заявления
	Заведующий отделом архитектуры и градостроительства

	Место нахождения и почтовый адрес
	Алтайский край, г.Новоалтайск, ул.Парковая, 1а

	График работы 







График приема заявителей
	Понедельник с 8.00 до 17.00,
Вторник с 8.00 до 17.00
Среда с 8.00 до 17.00 
Четверг с 8.00 до 17.00                         Пятница 8.00 до 16.00                        
Суббота, воскресенье – выходные дни 
Обеденный перерыв с 13.00 до 14.00

Понедельник, среда:
приемное время с 10.00 до 13.00
(по предварительной записи) 

	Телефон, адрес электронной почты
	Приемная Главы города Новоалтайска
8-(38532) 2-14-01, 
Отдел архитектуры и градостроительства 8-(38532) 2-00-18, 8-(38532) 2-42-26, 8-(38532) 2-43-83
info@novoalt.alregn.ru

	Адрес официального сайта органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 
	novoaltaysk.gosuslugi.ru

	Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)
	www.gosuslugi.ru




 Приложение 3
к Административному регламенту



РАСПИСКА 
в получении заявления и прилагаемых к нему документов для получения муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности,             без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута»
 «____»_________20____г.   вход. №________

от 	
сведения о заявителе (фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя – физического лица, наименование заявителя – юридического лица)


	№
п/п
	Наименование документа,
реквизиты
	Количество экземпляров
	Наличие копии документа

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Перечень сведений и документов, которые будут получены 
по межведомственным запросам 	
	
	
	

Документы согласно перечню принял:
«____» _________ 20__ г. ____________________________________________
                                                           Ф.И.О., должность, подпись











Приложение 4 
к Административному регламенту

Главе Администрации города Новоалтайска
_______________________________________________
от______________________________________________ 
(фамилия, имя и отчество заявителя  ________________________________________________  ________________________________________________,
или наименование юридического лица, ГРН, ИНН)
проживающего(-ей) по адресу: ______________________ _________________________________________________
(полностью адрес места жительства, места нахождения)

контактный телефон ___________________
адрес элект-ой почты__________________
действующего(-ей) по доверенности от имени _________________________________________________, 
           (фамилия, имя и отчество доверителя)
по иным основаниям ______________________________
                                                    (наименование 
____________________________________________
                       и реквизиты документа)
проживающего(-ей) по адресу:
 __________ _____________________________________
(полностью адрес места жительства,  места нахождения)




ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута

Прошу выдать разрешение на использование земель (или земельного участка), находящихся в муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута в целях __________________________________________________________________
(цель указывается в соответствии с п. 1 ст. 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации) 

площадью __________    кв.м    
кадастровый номер _______________________________ 
на срок_______________________________________________________________________
(Указать количество месяце, в пределах, установленных п. 1 ст. 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации)

Местоположение земельного участка (земель)
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________
(улица, дом либо иные адресные ориентиры)
__________________________________________________________________
(в случае необходимости указывается информация о необходимости осуществления рубок деревьев, 
__________________________________________________________________
кустарников, расположенных в границах земельного участка, части земельного участка или земель 
__________________________________________________________________
из состава земель населенных пунктов, предоставленных для обеспечения обороны и безопасности, земель 
__________________________________________________________________
промышленности, энергетики, транспорта, связи, радиовещания, телевидения, информатики,
__________________________________________________________________
земель для обеспечения космической деятельности, земель обороны, безопасности,
__________________________________________________________________
и земель иного специального назначения (за исключением земель, указанных в пункте 3 части 2 статьи 23 
__________________________________________________________________
Лесного кодекса Российской Федерации), в отношении которых подано заявление)

Гарантирую надлежащее выполнение обязанностей, предусмотренных статьей 39.35 Земельного кодекса Российской Федерации. 

Перечень прилагаемых к заявлению документов:

	№
п/п
	Наименование и другие 
реквизиты документа 
	Количество экземпляров каждого документа, листов в каждом экземпляре документа

	1
	
	–  в ____ экз., на ___ л.

	2
	
	–  в ____ экз., на ___ л.

	3
	
	–  в ____ экз., на ___ л.

	4
	
	–  в ____ экз., на ___ л.

	5
	
	–  в ____ экз., на ___ л.



Подтверждаю (сделать отметку в поле слева от выбранного варианта)

	
	Заявитель – физическое лицо
	свое согласие

	
	Заявитель – представитель 
	свое согласие, а также согласие представляемого мною лица



на обработку персональных данных в соответствии с требованиями  Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях 
ее предоставления.
Я согласен на сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных, указанных в настоящем заявлении, органом, предоставляющим муниципальную услугу, с целью предоставления муниципальной услуги. Согласие на обработку персональных данных (далее – согласие) действует бессрочно. 
В случае отзыва настоящего согласия обязуюсь направить письменное заявление в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с указанием даты прекращения действия согласия. 
Подтверждаю согласие на информирование о ходе предоставления муниципальной услуги (при необходимости) путем дозвона 
по вышеуказанному контактному телефону, в соответствии с требованиями Федерального закона от 07.07.2003 №126-ФЗ «О связи». 
Результат предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся 
в муниципальной собственности, без предоставления земельных участков 
и установления сервитута, публичного сервитута» прошу предоставить следующим способом (сделать отметку в поле слева от выбранного 
способа): 

	
	в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении в орган, предоставляющий муниципальную услугу

	
	в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового отправления заказным письмом

	
	в виде электронного документа, который направляется заявителю посредством городского портала (в случае подачи заявления через городской портал)



«___»___________20___г.  __________________  ________________________
	дата подачи 
(направления)
заявления
	подпись 
заявителя
	Ф.И.О. заявителя










Приложение 5
к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА
последовательности административных процедур
предоставления муниципальной услуги
Заявитель

Подача заявления с приложением документов

Прием и регистрация заявления

Направление межведомственных запросов

Рассмотрение представленных документов

Отказ в приеме документов

Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

Заявитель



Приложение № 6
к Административному регламенту

 
Форма решения об отказе в приеме документов

________________________________________
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления)

Кому: ___________________


РЕШЕНИЕ
Об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги
№ _____________ от _______________

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, которые находятся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута» от __________ № ___________ и приложенных к нему документов принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги по следующим основаниям: 

	№
пункта административного регламента
	Наименование основания для отказа в соответствии с единым стандартом
	Разъяснение причин отказа в предоставлении услуги

	2.9.1
	Представление неполного комплекта документов
	Указывается исчерпывающий перечень документов, непредставленных заявителем

	2.9.2


	Представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой
	Указывается исчерпывающий перечень документов, утративших силу

	2.9.3
	Представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации
	Указывается исчерпывающий перечень документов, содержащих подчистки и исправления

	2.9.4
	Представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги
	Указывается исчерпывающий перечень документов, содержащих повреждения

	2.9.5
	Несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи
	Указываются основания такого вывода

	2.9.6
	Подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований
	Указываются основания такого вывода

	2.9.7
	Неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ
	Указываются основания такого вывода

	2.9.8.
	В заявлении указан земельный участок, находящийся за границами городского округа город Новоалтайск Алтайского края.   

	Указываются основания такого вывода


Дополнительно информируем: ____________________________________________.
Вы вправе повторно обратиться c заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в орган, уполномоченный на предоставление услуги в _________________, а также в судебном порядке.

(наименование должности)                                (подпись)                                            (фамилия и инициалы  уполномоченного лица организации,                                                                             _______________________________________________________________________                                 направляющей  заявление)
 
Дата ________

Приложение № 7
к Административному регламенту

Форма решения об отказе в предоставлении услуги
____________________________________________________
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления)

Кому: ____________
Контактные данные: _
___________________
РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении услуги
№ __________ от ____________

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, которые находятся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута» от ___________ № ______________и приложенных к нему документов, на основании _______________ органом, уполномоченным на предоставление услуги, принято решение об отказе в предоставлении услуги, по следующим основаниям: 

	№
пункта административного регламента
	Наименование основания для отказа в соответствии с единым стандартом
	Разъяснение причин отказа в предоставлении услуги

	2.10.2.1
	Заявление подано с нарушением требований, установленных пунктом 3 Правил выдачи разрешений на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2014 года 
№ 1244
	Указываются основания такого вывода

	2.10.2.2
	Заявление подано с нарушением требований, установленных пунктом 4 Правил выдачи разрешений на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2014 года 
№ 1244
	Указываются основания такого вывода

	2.10.2.3
	В заявлении указаны цели использования земель или земельного участка или объекты, предполагаемые к размещению, не предусмотренные пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса РФ
	Указываются основания такого вывода

	2.10.2.4
	В заявлении указан предполагаемый срок размещения объекта, который превышает установленный максимальный срок размещения объекта
	Указываются основания такого вывода

	2.10.2.5
	Земельный участок, на использование которого испрашивается разрешение, предоставлен физическому или юридическому лицу
	Указываются основания такого вывода

	2.10.2.6
	На указанном в заявлении земельном участке не допускается размещение объектов в связи с наличием пересечения земельного участка с зонами с особыми условиями использования территории
	Указываются основания такого вывода

	2.10.2.7
	К заявлению не приложена схема границ земель или части земельного участка на кадастровом плане территории, на которых планируется размещение объекта, предусмотренного перечнем, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 3 декабря 2014 г. № 1300 «Об утверждении перечня видов объектов, размещение которых может осуществляться на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов», если предоставление такой схемы предусмотрено в соответствии с законом субъекта Российской Федерации.
	Указываются основания такого вывода

	2.10.2.8
	В заявлении указаны объекты, не предусмотренные в перечне, утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 3 декабря 2014 г. № 1300 «Об утверждении перечня видов объектов, размещение которых может осуществляться на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов».
	Указываются основания такого вывода

	2.10.2.9
	В заявлении указан земельный участок, находящийся за границами городского округа город Новоалтайск Алтайского края.   

	Указываются основания такого вывода

	2.10.2.10
	Иные основания для отказа, предусмотренные в соответствии с законом субъекта Российской Федерации.
	Указываются основания такого вывода



Дополнительно информируем: 
Вы вправе повторно обратиться c заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в орган, уполномоченный на предоставление услуги в «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, которые находятся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута», а также в судебном порядке.
________________________                                  ____________                                  ____________________________________
(наименование должности)                                (подпись)                                            (фамилия и инициалы  уполномоченного лица организации,                                                                             _______________________________________________________________________                                 направляющей  заявление)
 
Дата ________
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