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 АДМИНИСТРАЦИЯ 
ЛЕНИНСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА
ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

___________________________________________________________
ПОСТАНОВЛЕНИЕ (проект)

От     __________                № ________
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной  услуги    «Заключение соглашений об установлении сервитута в отношении земельных участков» 

Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьей 22 Устава Ленинского муниципального района Волгоградской области,

администрация Ленинского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение соглашений об установлении сервитута в отношении земельных участков»  (прилагается).

2. Постановление вступает в силу с момента  его официального опубликования в районной газете «Знамя» и подлежит размещению на официальном сайте администрации Ленинского муниципального района.

Глава администрации

Ленинского муниципального района                          Н.Н. Варваровский

                                 УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации 

Ленинского муниципального района

от 

  №  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

"ЗАКЛЮЧЕНИЕ СОГЛАШЕНИЙ ОБ УСТАНОВЛЕНИИ СЕРВИТУТА В ОТНОШЕНИИ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ"

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента.

Административный регламент предоставления администрацией Ленинского муниципального района  Волгоградской области в лице Отдела по управлению муниципальным имуществом и землепользованию (далее - Отдел) муниципальной услуги  по заключению соглашений об установлении сервитута в отношении земельных участков (далее - Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", определяет сроки и последовательность административных процедур и действий, осуществляемых Отделом  при предоставлении муниципальной  услуги в следующих случаях:

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

б) проведение изыскательских работ;

в) ведение работ, связанных с пользованием недрами;

г) обеспечение прохода и проезда через земельный участок.

1.2. Сведения о заявителях.

Заявителями на получение результатов предоставления муниципальной услуги являются:

- физические лица;

- юридические лица;

- представители юридических и физических лиц, действующие на основании полномочий, определенных в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1.  Отдел осуществляет прием заявителей по адресу: 404620, Волгоградская область, г. Ленинск, ул. им. Ленина, д. 209 (1-й этаж) согласно графику:

понедельник, вторник, четверг - с 8.00 до 17.00.

обеденный перерыв - с 12.00 до 13.00;

среда - с 8.00 до 12.00;

пятница - неприемный день;

суббота, воскресенье - выходные дни.

Приемная - кабинет N 24,  Отдел - кабинет N 4.

1.3.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

    -непосредственно в отделе;

             - на информационных стендах, размещенных в администрации Ленинского муниципального района Волгоградской области;
            - на официальном сайте администрации Ленинского муниципального района Волгоградской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет:  http://adm-leninskiy.ru;

- на официальном портале Губернатора и Администрации Волгоградской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: http://www.volganet.ru/;

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: http://www.gosuslugi.ru/;

- непосредственно в филиале по работе с заявителями Ленинского района ГКУ ВО «МФЦ» при личном или письменном обращении по адресу учреждения;

1.3.3. В филиале по работе с заявителями Ленинского района ГКУ ВО «МФЦ»  осуществляет прием заявителей, консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, согласно утвержденного графика приема.

1.3.4. Прием документов осуществляется в отделе  в соответствии с режимом работы, установленным пунктами 1.3.1 ,  1.3.3. настоящего административного регламента.
Кроме того, заявитель может подать в электронном виде юридически значимые заявление и документы (сведения) на оказание муниципальной услуги без непосредственного обращения в отдел, в филиале по работе с заявителями Ленинского района ГКУ ВО «МФЦ», посредством официального портала Губернатора и Администрации Волгоградской области (http://www.volganet.ru/) в подразделе «Электронные услуги» раздела «Государственные услуги» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

Юридическая значимость заявления и документов (сведений), подаваемых на оказание муниципальной услуги в форме электронных документов, подтверждается путем их подписания электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.3.5. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела  и специалистами филиала по работе с заявителями Ленинского района ГКУ ВО «МФЦ», участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

1.3.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела  и филиала по работе с заявителями Ленинского района ГКУ ВО «МФЦ»  подробно и в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам.

1.3.7. С момента приема документов заявитель имеет право получить сведения о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в отдел  или филиал по работе с заявителями Ленинского района ГКУ ВО «МФЦ»  по телефону либо посредством электронной почты. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой процедуры) находится представленный им пакет документов.

Заявителю, подавшему заявление посредством официального портала Губернатора и Администрации Волгоградской области (http://www.volganet.ru/), специалистом отдела  направляются сведения о статусе оказания услуги в его личный кабинет на указанном портале.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги и органа  предоставляющего ее.

Наименование муниципальной услуги: Заключение соглашений об установлении сервитута в отношении земельных участков (далее - муниципальная услуга).

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со статьей 39.26 Земельного кодекса Российской Федерации в отношении земельных участков, находящихся в муниципальной собственности Ленинского муниципального района Волгоградской области и земельных участков государственная собственность на которые не разграничена, право распоряжения которыми принадлежит Администрации Ленинского муниципального района, в случае, если одной из сторон по заключаемому соглашению выступает администрация Ленинского муниципального района Волгоградской области.

Исполнителем муниципальной услуги является Администрация Ленинского муниципального района в лице  Отдела по управлению муниципальным имуществом и землепользованию (далее –Отдел).

При предоставлении муниципальной услуги Отдел осуществляет взаимодействие с:

федеральными органами исполнительной власти;

органами исполнительной власти Волгоградской области;

органами местного самоуправления;

федеральной налоговой службой Российской Федерации;

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

Филиалом федерального государственного бюджетного учреждения "Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии" по Волгоградской области.

2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- уведомление о возможности заключения соглашения об установлении сервитута в предложенных заявителем границах и проект соглашения об установлении сервитута в случае, если заявление предусматривает установление сервитута в отношении всего земельного участка, или в случае, предусмотренном пунктом 4 статьи 39.25 Земельного кодекса Российской Федерации;

- предложение о заключении соглашения об установлении сервитута в иных границах с приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане территории;

- решение об отказе в установлении сервитута и направление письма заявителю с указанием оснований такого отказа;

- письмо с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги.

2.3. Срок предоставления муниципальной услуги.

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, имеют следующий срок предоставления - тридцать дней со дня получения заявления.

2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации ("Российская газета", N 7, 21.01.2009, Собрание законодательства Российской Федерации, 26.01.2009, N 4, ст. 445, "Парламентская газета", N 4, 23 - 29.01.2009);

Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 N 51-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, N 2, ст. 3301, "Российская газета" N 238 - 239, 08.12.1994);

Гражданским кодексом Российской Федерации от 26.01.1996 N 14-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 29.01.1996, N 5, ст. 410, "Российская газета", N 23, 06.02.1996, N 24, 07.02.1996, N 25, 08.02.1996, N 27, 10.02.1996);

Земельным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 29.10.2001, N 44, ст. 4147, "Парламентская газета", N 204 - 205, 30.10.2001, "Российская газета", N 211 - 212, 30.10.2001);

Федеральным законом от 25.10.2001 N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, N 44, ст. 4148, "Парламентская газета", N 204 - 205, 30.10.2001, "Российская газета", N 211 - 212, 30.10.2001);

Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, N 19, ст. 2060, "Российская газета", N 95, 05.05.2006);

Федеральным законом от 24.07.2007 N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2007, N 31, ст. 4017), "Российская газета", N 165, 01.08.2007, "Парламентская газета", N 99 - 101, 09.08.2007);

Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, N 31, ст. 4179, "Российская газета", N 168, 30.07.2010);

Федеральным законом от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи" ("Парламентская газета", N 17, 08 - 14.04.2011, "Российская газета", N 75, 08.04.2011, Собрание законодательства Российской Федерации, 11.04.2011, N 15, ст. 2036);

иными нормативно-правовыми актами; 

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

2.5.1. Перечень документов, представляемых заявителем (его уполномоченным представителем) при обращении для установления сервитута, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

1) оригинал заявления о заключении соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка с указанием цели и предполагаемого срока действия сервитута по форме согласно приложению N 1 к Регламенту;

2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом;

3) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;

4) схема границ сервитута на кадастровом плане территории (если заявление об установлении сервитута предусматривает установление в отношении всего земельного участка, приложение схемы границ сервитута на кадастровом плане территории не требуется);

5) обоснование необходимости установления сервитута (лицензия на право пользования недрами, договоры (контракты) на выполнение изыскательских работ);

6) копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица или выписка из государственного реестра о юридическом лице, являющемся заявителем, ходатайствующим об установлении сервитута;

7) кадастровый план территории или кадастровая выписка о земельном участке.

2.5.2. Заявление должно быть удостоверено подписью заявителя или подписью его представителя.

Документы, указанные в подпунктах 1 - 5 пункта 2.5.1, являются обязательными для представления заявителем (его уполномоченным представителем) при обращении за предоставлением муниципальной услуги.

Документы, указанные в подпунктах 6 - 7 пункта 2.5.1, заявитель вправе представить по собственной инициативе.

В случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, указанных в подпунктах 6 - 7 пункта 2.5.1, Отдел запрашивает данные документы (их копии, сведения, содержащиеся в них) в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы.

Требования к оформлению документов:

документы в установленных законодательством случаях заверены, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;

документы заполнены в полном объеме;

документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

В случае если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. Данная норма не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным органом.

Заявитель имеет право сдать испрашиваемый у него документ через многофункциональный центр.

Документы также могут быть представлены в Отдел в форме электронных документов с использованием электронной подписи посредством электронного носителя и (или) информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, включая информационно-телекоммуникационную сеть "Интернет" в соответствии с действующим законодательством.

2.5.3. Запрещается требовать от заявителя:

предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа заявителю в приеме документов.

2.6.1. При личном обращении заявителя сотрудник отдела, сотрудник филиала по работе с заявителями Ленинского района ГКУ ВО «МФЦ», осуществляющий прием документов, отказывает заявителю в приеме документов с объяснением о выявленном несоответствии в случае:

- наличия в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, повреждений, не позволяющих однозначно истолковать заявление и прилагаемые к нему документы;

- подписания заявления неуполномоченным лицом;

- отсутствия документов, подтверждающих полномочия представителя заявителя.

2.6.2. При получении заявления и прилагаемых к нему документов по почте сотрудник, ответственный за формирование результатов муниципальной услуги, в случае выявления оснований для отказа в приеме документов, указанных в подпункте 2.6.1, направляет заявителю письмо с мотивированным отказом в приеме документов в течение 10 дней с момента поступления заявления с указанием причины возврата документов.

Если в заявлении не указан почтовый или электронный адрес, по которому должно быть направлено письмо о возврате документов, указанное письмо не направляется.

Заявление и прилагаемые к нему документы, поданные заявителем в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и представленные с нарушением требований, установленных пунктом 3.2.2 Регламента, Отделом не рассматриваются.

Не позднее 10 дней со дня представления такого заявления сотрудник, ответственный за формирование результатов муниципальной услуги, направляет заявителю на указанный в заявлении адрес электронной почты (при наличии) заявителя или иным указанным в заявлении способом уведомление с указанием допущенных нарушений требований, в соответствии с которыми должно быть представлено заявление.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.

Основания для приостановления осуществления муниципальной услуги отсутствуют.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

В случае если представлен неполный комплект документов или документы не соответствуют требованиям, указанным в пункте 2.5.2 Регламента, и (или) представлены не в полном объеме, а также в случае непредставления или представления в неполном объеме сведений, указанных в заявлении, сотрудник отдела, ответственный за формирование результата муниципальной услуги, направляет заявителю письмо с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги.

Если в заявлении не указан почтовый или электронный адрес, по которому должно быть направлено письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, указанное письмо не направляется.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для принятия решения об отказе в установлении сервитута:

- заявление об установлении сервитута направлено в орган исполнительной власти, который не вправе заключать соглашение об установлении сервитута;

- планируемое на условиях сервитута использование земельного участка не допускается в соответствии с федеральными законами;

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

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги оказание иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, не осуществляется.

2.11. Размер и способы взимания с заявителя государственной пошлины и иной платы за предоставление муниципальной услуги.

Государственная пошлина и иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.12. Размер платы по соглашению об установлении сервитута.

Размер платы по соглашению об установлении сервитута определяется на основании кадастровой стоимости земельного участка в соответствии с постановлением Администрации Волгоградской области.

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

2.13.1. Время ожидания в очереди при подаче обращения на получение муниципальной услуги лично не должно занимать более 15 минут, продолжительность приема у должностного лица не должна превышать 10 минут по каждому заявлению по предоставлению муниципальной услуги.

2.13.2. Время ожидания в очереди при получении результатов муниципальной услуги - не более 15 минут.

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

Прием заявления и его регистрация в отделе, в филиале по работе с заявителями Ленинского района ГКУ ВО «МФЦ», а также доведение заявления до ответственного за обработку осуществляются в порядке общего делопроизводства.

Заявление регистрируется сотрудниками отдела, в филиале  по работе с заявителями Ленинского района ГКУ ВО «МФЦ»  в течение одного рабочего дня с момента поступления заявления в Отдел.

Дата регистрации заявления в отделе,  является началом исчисления срока исполнения муниципальной услуги.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Здание, в котором Отделом предоставляется муниципальная  услуга, расположено с учетом пешеходной доступности не более 10 минут от остановки общественного транспорта и оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение администрации Ленинского муниципального района.

Вход в здание, в котором Отделом предоставляется муниципальная услуга, оборудовано пандусом, расширенным переходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный вход инвалидов (инвалидов-колясочников).

Помещение, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, оборудовано с соблюдением необходимых мер безопасности.

Места ожидания и приема заявителей, сдачи, получения документов заявителем и заполнения им необходимых документов оборудованы в достаточном количестве стульями, столами, письменными принадлежностями.

В помещениях администрации Ленинского муниципального района Волгоградской области, предназначенных для приема документов, размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение заявителями информации о предоставлении муниципальной услуги.

В целях обеспечения условий доступности помещений для инвалидов при предоставлении муниципальной услуги администрацией Ленинского муниципального района Волгоградской области обеспечивается создание следующих условий:

- оказание специалистами Отдела помощи инвалидам в посадке в транспортное средство и высадке из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски;

- возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории администрации Ленинского муниципального района Волгоградской области;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на территории администрации Ленинского муниципального района Волгоградской области;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в администрации Ленинского муниципального района Волгоградской области и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- допуск в администрацию Ленинского муниципального района Волгоградской области сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск в администрацию Ленинского муниципального района Волгоградской области собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- предоставление, при необходимости, муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

- обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официального сайта администрации Ленинского муниципального района Волгоградской области в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

- оказание специалистами Отдела иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

а) своевременность и полнота предоставляемой информации о муниципальной услуге;

б) соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, предусмотренных Регламентом;

в) отсутствие обоснованных жалоб заявителей;

г) обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

д) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.

   .17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги в филиале по работе с заявителями Ленинского района ГКУ ВО «МФЦ» осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между администрацией Ленинского муниципального района и  филиалом по работе с заявителями Ленинского района ГКУ ВО «МФЦ»  (далее - соглашение).

При обращении заявителей в филиале по работе с заявителями Ленинского района ГКУ ВО «МФЦ»  обеспечивается предоставление муниципальной услуги в филиале по работе с заявителями Ленинского района ГКУ ВО «МФЦ» по принципу "одного окна" по месту пребывания в порядке и сроки, установленные настоящим Регламентом, либо передача заявления в Отдел в соответствии с заключенным соглашением.

Заявление в форме электронного документа представляется путем направления электронного документа в администрацию Ленинского муниципального района Волгоградской области на официальную электронную почту.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования

к их выполнению, в том числе особенности выполнения

административных процедур (действий) в электронной форме,

а также особенности выполнения административных процедур

в многофункциональных центрах

3.1. Состав административных процедур.

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

прием заявления от заявителя (его уполномоченного представителя) при личном обращении;

прием и регистрация заявлений, поступивших через филиал по работе с заявителями Ленинского района ГКУ ВО «МФЦ», по почте либо с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" в форме электронного документа;

подготовка письма с мотивированным отказом в приеме документов (при поступлении заявления и прилагаемых к нему документов в форме почтового отправления);

экспертиза документов, представленных заявителем, и формирование необходимых запросов;

подготовка письма с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги;

выдача результатов предоставления муниципальной услуги.

3.1.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении N 2 к Регламенту.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур.

3.2.1. Прием заявления от заявителя (его уполномоченного представителя) при личном обращении.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления в Отдел, филиал по работе с заявителями Ленинского района ГКУ ВО «МФЦ».

Прием заявления от заявителя (его уполномоченного представителя) при личном обращении осуществляется сотрудником отдела, и специалистами филиала по работе с заявителями Ленинского района ГКУ ВО «МФЦ», с которым администрацией Ленинского муниципального района Волгоградской области заключены соглашения.

Предварительно заявитель (его уполномоченный представитель) может получить консультацию сотрудника Отдела или специалиста филиала по работе с заявителями Ленинского района ГКУ ВО «МФЦ»  в отношении комплектности и правильности оформления представляемых документов.

Максимальный срок выполнения данного действия сотрудником Отдела, осуществляющим консультацию, составляет 15 минут.

Перечень необходимых документов и предъявляемые к ним требования представлены в пунктах 2.5.1, 2.5.2 Регламента.

При личном обращении заявителя сотрудник отдела, сотрудник филиала по работе с заявителями Ленинского района ГКУ ВО «МФЦ», осуществляющий прием документов, отказывает заявителю в приеме документов с объяснением о выявленном несоответствии в случае:

- наличия в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, повреждений, не позволяющих однозначно истолковать заявление и прилагаемые к нему документы;

- подписания заявления неуполномоченным лицом;

- отсутствия документов, подтверждающих полномочия представителя заявителя.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 15 минут.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов сотрудник отдела, сотрудник филиала по работе с заявителями Ленинского района ГКУ ВО «МФЦ», осуществляющий консультацию, регистрирует заявление с прилагаемыми документами. Заявителю выдается расписка (опись) представленных документов.  

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 15 минут.

3.2.2. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления по почте либо с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" в форме электронного документа.

Прием заявления, его регистрация осуществляются специалистом  Отдела администрации Ленинского муниципального района Волгоградской области. При регистрации заявления, поступившего по почте, специалист отдела  проставляет дату  регистрации. Сотрудник Отдела осуществляет проверку комплектности и правильности оформления представленных документов.

Заявление в форме электронного документа представляется в администрацию Ленинского муниципального района Волгоградской области путем направления электронного документа в администрации Ленинского муниципального района Волгоградской области на официальную электронную почту (далее - представление посредством электронной почты).

В заявлении указывается один из следующих способов предоставления результатов рассмотрения заявления Отделом:

в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;

в виде бумажного документа, который направляется в администрацию Ленинского муниципального района Волгоградской области заявителю посредством почтового отправления;

в виде электронного документа, который направляется в администрацией Ленинского муниципального района Волгоградской области заявителю посредством электронной почты.

Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя (если заявителем является физическое лицо):

электронной подписью заявителя (представителя заявителя);

усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя).

Заявление от имени юридического лица заверяется по выбору заявителя электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью (если заявителем является юридическое лицо):

лица, действующего от имени юридического лица без доверенности;

представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

При подаче заявлений к ним прилагаются документы, указанные пунктом 2.5.1 Регламента.

К заявлению прилагается копия документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя), в виде электронного образа такого документа. Представления указанного документа не требуется в случае представления заявления посредством отправки через личный кабинет единого портала, а также если заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью.

В случае представления заявления представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к заявлению также прилагается доверенность в виде электронного образа такого документа.

Заявление, представленное с нарушением требований, установленных настоящим пунктом, не рассматривается Отделом.

Не позднее 10 дней со дня представления такого заявления Отдел направляет заявителю на указанный в заявлении адрес электронной почты (при наличии) заявителя или иным указанным в заявлении способом уведомление с указанием допущенных нарушений требований, в соответствии с которыми должно быть представлено заявление.

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

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

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

3.2.3. Подготовка письма с мотивированным отказом в приеме документов (при поступлении заявления и прилагаемых к нему документов в форме почтового отправления).

Основанием для начала административной процедуры является получение сотрудником Отдела заявления и документов, представленных заявителем в форме почтового отправления.

Экспертизу документов, представленных заявителем, проводит сотрудник Отдела.

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.5.1 Регламента, сотрудник Отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку письма с мотивированным отказом в приеме документов.

В письме указываются основания для отказа в приеме документов.

После этого письмо об отказе в приеме документов регистрируется сотрудником 

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 10  дней.

3.2.4. Экспертиза документов, представленных заявителем, и формирование необходимых запросов.

Основанием для начала административной процедуры является получение сотрудником Отдела полного комплекта документов, соответствующих предъявляемым требованиям, установленным в пункте 2.5.1 Регламента, а также отсутствие оснований, предусмотренных пунктами 2.8 - 2.9 Регламента.

Экспертизу документов, представленных заявителем, проводит сотрудник Отдела.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 10 дней.

В случае необходимости сотрудник Отдела осуществляет подготовку соответствующих запросов в Единый государственный реестр прав на недвижимое имущество и сделок с ним, Государственный кадастр недвижимости, Единый государственный реестр юридических лиц, органы местного самоуправления, соответствующие структурные подразделения органов исполнительной власти Волгоградской области, федеральные органы исполнительной власти.

3.2.5. Подготовка письма с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является получение сотрудником Отдела заявления и документов, представленных заявителем.

Экспертизу документов, представленных заявителем, проводит сотрудник Отдела.

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.8 Регламента, сотрудник Отдела осуществляет подготовку письма с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги.

В письме указываются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

После подписания уполномоченным лицом письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрируется сотрудником Отдела и передается на отправку заявителю (его уполномоченному представителю) .

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 30  дней.

3.2.6. Формирование решения об отказе в установлении сервитута.

Основанием для начала административной процедуры является поступление ответов на все запросы, направленные ранее в соответствующие структурные подразделения органов исполнительной власти Волгоградской области, федеральные органы исполнительной власти, органы местного самоуправления, в структурное подразделение администрации Ленинского муниципального района Волгоградской области , ответственное за исполнение.

Решение об отказе в установлении сервитута в отношении земельного участка принимается при наличии хотя бы одного из оснований, указанных пунктом 2.9 настоящего Регламента.

В случае наличия оснований для отказа в установлении сервитута в отношении земельного участка сотрудник Отдела, ответственный за формирование результата муниципальной услуги, осуществляет подготовку письма об отказе в установлении сервитута.

В решении указываются основания для отказа в установлении сервитута в отношении земельного участка.

После подписания распорядительного документа об отказе в установлении сервитута результат предоставления муниципальной услуги передается на отправку заявителю.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 30 дней.

3.2.7. Формирование проекта соглашения об установлении сервитута.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления об установлении сервитута в отношении всего земельного участка, а также в случае, предусмотренном пунктом 4 статьи 39.25 Земельного кодекса Российской Федерации, а также ответов на все запросы, направленные ранее в соответствующие структурные подразделения органов исполнительной власти Волгоградской области, федеральные органы исполнительной власти, органы местного самоуправления, в структурное подразделение администрации Ленинского муниципального района Волгоградской области, ответственное за исполнение.

Сотрудник Отдела, ответственный за формирование результатов муниципальной услуги, передает сформированные документы должностному лицу, уполномоченному на подписание результатов муниципальной услуги.

После подписания проекта соглашения об установлении сервитута и сопроводительного письма сформированные документы направляются заявителю.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 30  дней.

3.2.8. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги.

Основанием начала административной процедуры является личное обращение заявителя в отдел.

При обращении заявителя (его уполномоченного представителя) ответственный за выдачу результатов услуги осуществляет прием и проверку документов, удостоверяющих личность и подтверждающих полномочия лица на право действовать от имени заявителя, необходимых для предоставления результатов муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 15 минут.

Если необходимые документы отсутствуют, ответственный за выдачу результатов услуги отказывает в выдаче результатов муниципальной услуги и разъясняет заявителю (его уполномоченному представителю) причины отказа.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 15 минут.

Если необходимые документы в наличии, ответственный за выдачу результатов муниципальной услуги (за выдачу документов) выдает результаты муниципальной услуги заявителю и формирует запись о факте выдачи результатов муниципальной услуги. Проставляются дата  выдачи документов, подпись и расшифровка подписи заявителя (его уполномоченного представителя), получившего документы.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 15 минут.

IV. Формы контроля за исполнением

Административного регламента

4.1. Контроль за исполнением Административного регламента осуществляется в форме текущего контроля.

4.2. Текущий контроль осуществляется  начальником Отдела в случае поступления заявления в Отдел.  Проверяются все принятые заявления и документы для предоставления муниципальной услуги.

4.3. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения специалистом отдела в должностные обязанности которого входит работа по исполнению муниципальной услуги, настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.4. Персональная ответственность специалистов отдела закреплена в их должностных инструкциях.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений и осуществляется начальником отдела.

4.6. По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных 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, 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.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Ленинского муниципального района по адресу: 404620, Волгоградская область, г.Ленинск, ул.им.Ленина, д.209, e-mail: ra_lenin@volganet.ru, либо в филиале по работе с заявителями Ленинского района ГКУ ВО «МФЦ»  по адресу: 404620, Волгоградская область, г.Ленинск, ул.Чапаева, д.1, e-mail: mfcleninsk.ru.

При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через филиал по работе с заявителями Ленинского района ГКУ ВО «МФЦ» , с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее 3-х дней, следующих за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

                                                            Приложение  1 

к  Административному регламенту 
"Заключение соглашений

об установлении сервитута

в отношении земельных участков"

                               от__________№_____________

 В_________________________________________________________(наименование  органа местного самоуправления, уполномоченного на принятие решения о заключение соглашения об установлении сервитута в отношении земельных участков ____________________________________________________________________________________________________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

             о заключении соглашения об установлении сервитута

                      в отношении земельного участка

От ________________________________________________________________________

     (для юридических лиц - полное наименование, организационно-правовая

         форма, основной государственный регистрационный номер, ИНН;

___________________________________________________________________________

для индивидуальных предпринимателей - фамилия, имя, отчество; ИНН; номер и

        дата выдачи свидетельства о регистрации в налоговом органе;

___________________________________________________________________________

  для физических лиц - фамилия, имя, отчество; ИНН, реквизиты документа,

                    удостоверяющего личность заявителя)

(далее - заявитель)

Адрес регистрации заявителя, почтовый индекс

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

Адрес  для  направления  корреспонденции,  почтовый  индекс  и  (или) адрес

электронной почты _________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

В лице ___________________________________________________________________,

          (фамилия, имя, отчество и должность представителя заявителя)

действующего на основании _________________________________________________

__________________________________________________________________________.

    (номер и дата документа, удостоверяющего полномочия представителя

                                заявителя)

Контактные телефоны (факс) заявителя (представителя заявителя): ___________

__________________________________________________________________________.

    В   соответствии   с  Земельным  кодексом  Российской  Федерации  прошу

заключить  соглашение  об  установлении  сервитута  в  отношении земельного

участка,  части  земельного  участка  (нужное  подчеркнуть), находящегося в

__________________________________________________________________________,  расположенным  по  адресу:  Россия, Волгоградская область, ___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________,

кадастровый номер ____________________, площадь ____________ кв. метров, на

основании ________________________________________________________________,

__________________________________________________________________________.

                  (указать причину, реквизиты документа)

    Приложение:

    1)  копия  документа,  удостоверяющего  личность заявителя, являющегося

физическим лицом;

    2)  копия  документа,  удостоверяющего права (полномочия) представителя

физического   или   юридического   лица,   если   с  заявлением  обращается

представитель заявителя;

    3)  схема  границ  сервитута  на  кадастровом  плане  территории  (если

заявление   об   установлении   сервитута  предусматривает  установление  в

отношении  всего  земельного  участка, приложение схемы границ сервитута на

кадастровом плане территории не требуется);

    4)  обоснование необходимости установления сервитута (лицензия на право

пользования  недрами,  договоры  (контракты)  на  выполнение изыскательских

работ).

    * 5)  копия  свидетельства  о  государственной регистрации юридического

лица или выписка из государственного реестра о юридическом лице, являющимся

заявителем, ходатайствующим об установлении сервитута;

    * 6)  кадастровый  план  территории или кадастровая выписка о земельном

участке.

    * Документы,  указанные в пунктах 5 и 6 заявитель вправе представить по

собственной инициативе.

    Об    ответственности    за   достоверность   представленных   сведений

предупрежден(а).

    Я   согласен(а)   на   обработку  персональных  данных  в  администрации Ленинского муниципального района Волгоградской области.

Способ получения результата предоставления муниципальной услуги:

- при личном обращении в администрацию администрации Ленинского муниципального района Волгоградской области ____________________________;

                                      (подпись заявителя)

- при личном обращении в многофункциональный центр по месту подачи

заявления _____________________________________________;

                            (подпись заявителя)

- почтовым отправлением на адрес: _________________________________________

__________________________________________________ _______________________;

                                                     (подпись заявителя)

- в электронном виде посредством направления скан-копии документа

на электронный адрес: e-mail _________________________ ___________________;

                                                       (подпись заявителя)

__________________________________

        (подпись заявителя)

Расписка получена

"__" ___________ ____ г.

___________________________________________________________________________

         (фамилия, имя, отчество заявителя или его представителя)

    Я   согласен(на)   на  обработку  персональных  данных  в  администрации Ленинского муниципального района Волгоградской области.

Заявитель:

________________________  ___________ _____________________________________

(должность представителя   (подпись)  (имя, отчество, фамилия представителя

   юридического лица)                 юридического лица, физического лица)

              М.П.

"__" _____________ 20__ г.

______________________________________________________________  ___________

  (фамилия, имя, отчество специалиста, принявшего документ)      (подпись)
Приложение N 2

к Административному регламенту

                                                                                                                             предоставления  муниципальной услуги

"Заключение соглашений

об установлении сервитута в отношении

земельных участков"

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ЗАКЛЮЧЕНИЕ СОГЛАШЕНИЙ

ОБ УСТАНОВЛЕНИИ СЕРВИТУТА В ОТНОШЕНИИ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ"

           ┌─────────────────────────────────────────────────────┐

           │  Заявление о заключении соглашения об установлении  │

           │      сервитута в отношении земельных участков       │

           └──────────────────────┬──────┬───────────────────────┘

                             ┌────┘      └───┐

                            \/              \/

  ┌──────────────────────────────────┐ ┌──────────────────────────────────┐

  │   Представлен полный комплект    │ │  Представлен неполный комплект   │

  │      документов и документы      │ │   документов или документы не    │

  │   соответствуют предъявляемым    │ │соответствуют предъявляемым к ним │

  │           требованиям            │ │           требованиям            │

  └────────────────────┬─────────────┘ └─────┬──────────────────┬─────────┘

                      \/                    \/                  \/

  ┌─────────────────────────────┐┌──────────────────┐┌────────────────────┐

  │   Направление запросов в    ││  Отказ в приеме  ││      Письмо с      │

  │   уполномоченные органы,    ││   документов с   ││   мотивированным   │

  │     формирование пакета     ││  объяснением о   ││  отказом в приеме  │

  │         документов          ││    выявленном    ││документов (в случае│

  └───────────────┬─────────────┘│  несоответствии  ││    поступления     │

                 \/              └──────────────────┘│заявления по почте) │

┌────────────────────────────────────┐               └────────┬───────────┘

│      Экспертиза полученных от      │                       \/

│ уполномоченных органов ответов на  │         ┌──────────────────────────┐

│    запросы с целью установления    │         │    Выдача результатов    │

│    оснований для предоставления    │         │      предоставления      │

│       муниципальной услуги         │         │  муниципальной услуги    │

└──────────────┬─────────────┬───────┘         │        заявителю         │

              \/             └──┐              └──────────────────────────┘

  ┌───────────────────────────┐ │ ┌────────────────────────────┐

  │   Имеются основания для   │ └>│Имеются основания для отказа│

  │      предоставления       │   │      в предоставлении      │

  │  муниципальной услуги     │   │   муниципальной услуги     │

  └─────────┬───────────────┬─┘   └───────────┬─────────┬──────┘

           \/               │                 │         └───┐

┌─────────────────────┐    \/                \/            \/

│     Подготовка      │┌───────────────┐ ┌─────────────┐┌─────────────────┐

│                     ││ Предложение о │ │ Письмо  об  ││    Письмо с     │

│                     ││  заключении   │ │  отказе в   ││ мотивированным  │

│                     │ │установлении ││    отказом в    │

│                    ││ иных границах │ │  сервитута  ││ предоставлении  │

│                     │└─────────┬─────┘ └─────┬───────┘│ муниципальной   │

│                     ├─────┐    │             │    ┌───┤     услуги      │

│       проекта       │    \/   \/            \/   \/   └─────────────────┘

│    соглашения об    │  ┌─────────────────────────────┐

│    установлении     │  │     Выдача результатов      │

│      сервитута      │  │       предоставления        │

└─────────────────────┘  │   муниципальной услуги      │

                         │          заявителю          │

                         └─────────────────────────────┘

