	

	АДМИНИСТРАЦИЯ МОКШАНСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

	

	П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
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	от
	01.11.2018
	№  
	1040

	р.п. Мокшан


Об утверждении Административного регламента предоставления администрацией Мокшанского района Пензенской области муниципальной услуги «Выдача разрешения  на использование земель или земельных участков без предоставления земельных участков и установления сервитута»
В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), руководствуясь Уставом Мокшанского района Пензенской области, постановлением администрации Мокшанского района Пензенской области от 20.02.2012 № 137 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Мокшанского района Пензенской области», -
Администрация Мокшанского района постановляет:

1.
Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления администрацией Мокшанского района Пензенской области муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельных участков без предоставления земельных участков и установления сервитута» (прилагается).
          2. Признать утратившим силу постановление администрации  Мокшанского района Пензенской области от 31.03.2017 № 304 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельных участков в целях, указанных в подпунктах 1-5 пункта 1 статьи 39.33 Земельного кодекса Российской Федерации, без предоставления земельных участков и установления сервитута».
         3. Признать утратившим силу постановление администрации  Мокшанского района Пензенской области от 31.03.2017 № 305 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений  на использование земельного участка».
4. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Ведомости органов местного самоуправления Мокшанского района Пензенской области» и разместить на официальном сайте администрации Мокшанского района Пензенской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
5.
Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после его официального опубликования.
6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Мокшанского района Н.В. Вьюнову.
Глава администрации 

Мокшанского района                                                                   Н. Н. Тихомиров
УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации

 Мокшанского района
Пензенской области
от ___________ № ____
Административный регламент предоставления администрацией Мокшанского района Пензенской области муниципальной услуги 
«Выдача разрешения на использование земель или земельных участков без предоставления земельных участков и установления сервитута»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент предоставления администрацией Мокшанского района Пензенской области муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельных участков без предоставления земельных участков и установления сервитута» (далее - Регламент) определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельных участков без предоставления земельных участков и установления сервитута» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Круг заявителей 
Заявителями являются физические или юридические лица, либо представители заявителя, обратившиеся в администрацию Мокшанского района Пензенской области (далее – администрация). 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Место нахождения администрации Мокшанского района (далее – администрация):

442370, Пензенская область, Мокшанский район, р.п. Мокшан, ул. Поцелуева,  д.1

Справочные телефоны: (8-841-50) 2-15-31, 2-14-59, факс: 2-14-67;
Адрес официального сайта администрации Мокшанского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: «http://rmoksh.pnzreg.ru»;
Адрес электронной почты: mokshan_adm@sura.ru.
1.3.2. Юридический адрес администрации Мокшанского района:

442370, Пензенская область, Мокшанский район, р.п. Мокшан, ул. Поцелуева,  д.1
1.3.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в отделе экономики, земельных и имущественных отношений администрации Мокшанского района (далее - Отдел)  по адресу: 

442370, Пензенская область, Мокшанский район, р.п. Мокшан, ул. Поцелуева,  д.1
1.3.4. Отдел осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник                                        08:00-17.00 (перерыв с 12.00-13.00)

Вторник                                                08:00-17.00 (перерыв с 12.00-13.00)

Среда                                                    08:00-17.00 (перерыв с 12.00-13.00)

Четверг                                                 08:00-17.00 (перерыв с 12.00-13.00)

Пятница                                                08:00-17.00 (перерыв с 12.00-13.00)

1.3.5. Справочные телефоны Отдела: 

(8-841-50) 2-17-07, 2-14-59;

Адрес электронной почты отдела: mokshan-econom@yandex.ru.
1.3.6. Информирование осуществляется специалистами Отдела по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- правильности оформления представляемых документов;

- времени приема, порядке и сроках выдачи документов;
-обжалование действий (бездействия) сотрудников в ходе предоставления муниципальной услуги.
Информирование проводится как в устной, так и письменной форме.
1.3.7. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Отдела при обращении за информацией:

- лично;

- по телефону.

Специалист Отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

Индивидуальное устное информирование каждого заявителя, обратившегося по телефону, осуществляется не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист Отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для него время для устного информирования.

При ответе на телефонные звонки специалист Отдела, осуществляющий информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование Отдела, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист Отдела, осуществляющий информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).
Специалисты Отдела, осуществляющие информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства.

Информирование граждан о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется также путем оформления информационных стендов.

    Консультации предоставляются: в устной форме, в письменном виде, по телефону, по электронной почте (E-mail: mokshan_adm@sura.ru), путем размещения информации на информационном стенде внутри здания администрации.
На Едином портале и Региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), официальном сайте размещается следующая информация:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

2) круг заявителей;

3) срок предоставления муниципальной услуги;

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

5) размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги;

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.

Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги посредством Единого портала, Регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), а также на официальных сайтах предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимания платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Выдача разрешения на использование земель или земельных участков без предоставления земельных участков и установления сервитута.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Администрация Мокшанского района Пензенской области. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача разрешения на использование земель или земельных участков без предоставления земельных участков и установления сервитута;
- отказ в выдаче разрешения на использование земель или земельных участков без предоставления земельных участков и установления сервитута.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 25 календарных дней с момента регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с: 
· Конституцией Российской Федерации; «Российская газета», № 7, 21.01.2009;

· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; «Российская газета», № 168, 30.07.2010;

· Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; «Российская газета», № 165, 29.07.2006;

· Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ (с последующими изменениями), текст документа опубликован в «Собрании законодательства Российской Федерации», 2001, №44 ст. 4147;

· Гражданским кодексом Российской Федерации, часть вторая от 26.01.1996 № 14-ФЗ (с последующими изменениями), текст документа опубликован в «Собрании законодательства Российской Федерации», 29.01.1996, № 5, ст. 410;

· Постановлением Правительства Российской  Федерации от 27.11.2014 № 1244 «Об утверждении правил выдачи разрешения на использование земель или земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности» («Собрание законодательства РФ», 08.12.2014, N 49 (часть VI), ст. 6951);
· Законом Пензенской области от 04.03.2015 № 2693-ЗПО  «О регулировании земельных отношений на территории Пензенской области» (с последующими изменениями) («Пензенские губернские ведомости», 2015, № 12);
· Постановлением администрации Мокшанского района Пензенской области от 20.02.2012 № 137 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Мокшанского района Пензенской области»;
●  Уставом Мокшанского района Пензенской области;
●  Положением об отделе экономики, земельных и имущественных отношений администрации Мокшанского района Пензенской области, утвержденным постановлением администрации Мокшанского района Пензенской области от 13.09.2013 № 112. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
     2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления в письменной форме или форме электронного документа, подписанного электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (с последующими изменениями), требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и требованиями постановления Правительства РФ от 25.01.2013 №33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями).
2.6.2. В заявлении должны быть указаны:

а) фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего его личность, - в случае, если заявление подается физическим лицом;

б) наименование, место нахождения, организационно-правовая форма и сведения о государственной регистрации заявителя в Едином государственном реестре юридических лиц - в случае, если заявление подается юридическим лицом;

в) фамилия, имя и (при наличии) отчество представителя заявителя и реквизиты документа, подтверждающего его полномочия, - в случае, если заявление подается представителем заявителя;

г) почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для связи с заявителем или представителем заявителя;

д) предполагаемые цели использования земель или земельного участка в соответствии с пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации;

е) кадастровый номер земельного участка - в случае, если планируется использование всего земельного участка или его части;

ж) срок использования земель или земельного участка (в пределах сроков, установленных пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации).

2.6.3. К заявлению прилагаются документы:

а) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и представителя заявителя, и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, в случае, если заявление подается представителем заявителя;

б) 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 государственного кадастра недвижимости).
2.6.4. К заявлению могут быть приложены:

а) кадастровая выписка земельного участка;

б) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

в) копия лицензии, удостоверяющей право проведения работ по геологическому изучению недр;

г) иные документы, подтверждающие основания для использования земель или земельного участка в целях, предусмотренных пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации.

2.6.5. В случае, если указанные в подпункте 2.6.4 документы не представлены заявителем, такие документы запрашиваются в порядке межведомственного информационного взаимодействия.
2.6.6. Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Обращение с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей; документ, удостоверяющий личность заявителя, недействителен и (или) подлежит смене.

В письменном обращении не указаны фамилия обратившегося и почтовый адрес для ответа.

Несоблюдение установленных условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Решение об отказе в выдаче разрешения принимается в следующих случаях:

- заявление подано с нарушением требований, установленных подпунктами 2.6.2 и 2.6.3 Регламента;

- 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;

- земельный участок, на использование которого испрашивается разрешение, предоставлен физическому или юридическому лицу.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.11. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 1 (одного) рабочего дня с момента получения документов. 

2.12. Требования к помещению, в котором 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 
 1. Вход в здание, в котором осуществляется прием граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги, обозначается вывеской (табличкой) с указанием наименования органа, дней и часов приема граждан и времени перерыва на обед.

2. Помещения должны соответствовать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности и быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги:

1) требования к местам приема заявителей: 

- служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

- места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов;

2) требования к местам для ожидания:

- места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

- места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

- в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты), места для хранения верхней одежды;

- здание, в котором организуется прием заявителей, оборудуется средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

3) требования к местам для информирования заявителей:

- оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде, в том числе бланками заявлений (запросов);

- оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

- информационный стенд, бланки заявлений (запросов), столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним;

4) требования к обеспечению доступности для инвалидов помещений, мест для ожидания и информирования заявителей предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:

- помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к предоставляемым в них услугам в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов;

- в здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, должны быть созданы условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения, в том числе возможность беспрепятственного входа и выхода из помещений;

- инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги должна быть оказана помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание должен быть оборудован пандусом. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях.

В целях беспрепятственного доступа инвалидов и маломобильных групп населения к информации о муниципальной услуге размещение носителей информации о порядке предоставления услуги производится с учетом ограничений их жизнедеятельности, а также дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

Инвалидам обеспечивается допуск к объектам, в которых предоставляются муниципальные услуги, собаки-проводники при наличии документа, подтверждающего ее специальной обучение.

На территории, прилегающей к месторасположению Администрации оборудуются места для парковки транспортных средств с выделением не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак «Инвалид». Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства.
       2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

2.13.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- доступность работы с представителями лиц, получающими услугу;

- простота и ясность изложения информационных документов;

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

- короткое время ожидания услуги;

- удобный график работы Отдела;

- удобное месторасположение администрации.

2.13.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб на действия (бездействие), специалистов, предоставляющих муниципальную услугу; 

- соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги.

2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде. 

Заявление и иные документы, указанные в пункте 2.6 настоящего административного регламента, могут быть поданы заявителем в электронной форме.

Заявление и документы в форме электронных документов предоставляются в Администрацию посредством отправки через личный кабинет Единого портала и (или) Регионального портала.

Заявление и документы в электронной форме подписываются в соответствии с ФЗ № 63-ФЗ простой электронной подписью, либо усиленной неквалифицированной электронной подписью, либо усиленной квалификационной электронной подписью, соответствующей одному из следующих классов средств электронной подписи: КС1, КС2, КС3.

Представление документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя) не требуется в случае представления заявления посредством отправки через личный кабинет Единого портала и (или) Регионального 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.

Заявления и прилагаемые к ним документы направляются в виде файлов в формате XML (далее - XML-документ), созданных с использованием XML-схем и обеспечивающих считывание и контроль представленных данных.

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.

По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги, уведомления, в том числе об отказе в выдаче разрешения на использование земель или земельных участков без предоставления земельных участков и установления сервитута, решение об отказе в приеме к рассмотрению документов, расписки направляются в виде:

- электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи через личный кабинет Единого портала и (или) Регионального портала;

- документа на бумажном носителе, который заявитель (представитель заявителя) получает непосредственно при личном обращении в Администрацию либо многофункциональный центр;

- документа на бумажном носителе, который направляется заявителю посредством почтового отправления.
III.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, включая особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, в том числе с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.1.1. прием и регистрация заявления, в том числе и в электронной форме, необходимого для предоставления муниципальной услуги;

3.1.2. визирование главой администрации Мокшанского района заявления на предоставление муниципальной услуги;

3.1.3. экспертиза представленных документов;

3.1.4. подготовка проекта письма администрации об отказе в выдаче разрешения;

3.1.5. подготовка проекта постановления администрации о выдаче разрешения;

3.2.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронном виде
3.2.1. Основанием для приема и регистрации заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги является поступление заявления заявителя в администрацию Мокшанского  района. 

Должностным лицом ответственным за выполнения действия является специалист отдела администрации Мокшанского  района, осуществляющий прием документов.

Специалист отдела принимает заявление в письменном виде лично при обращении или по почте.
Если заявление о предоставлении муниципальной услуги поступило в электронной форме, начальник отдела направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее прием заявления, информацию об адресе и графике работы администрации Мокшанского  района, а также номер телефона, по которому  заявитель может узнать о ходе рассмотрения его заявления. Все документы, направляемые в администрацию Мокшанского  района для  предоставления муниципальной услуги в электронной форме, должны быть заверены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
Результатом административного действия является присвоение данному заявлению порядкового регистрационного номера в Журнале регистрации входящей корреспонденции администрации Мокшанского  района. Максимальный срок выполнения административного действия – 1 (один) рабочий день.
3.2.2. Основанием для визирования главой администрации Мокшанского района заявления на предоставление муниципальной услуги является регистрация заявления.

Критерием для присвоения главой администрации соответствующей резолюции на заявлении заявителя является наличие присвоенного данному заявлению входящего регистрационного номера.

Результатом административного действия является присвоение соответствующей резолюции на заявлении заявителя.

Способом фиксации результата административного действия является фиксирование резолюции главы администрации на заявлении.

Максимальный срок выполнения административного действия - 2 (два) рабочих дня с момента установления соответствия заявления установленным требованиям.

3.2.3. Основанием для проведения экспертизы представленных документов является их поступление начальнику Отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Начальник Отдела определяет специалиста, ответственного за проведение экспертизы (далее – специалист) и поручает ему её проведение. 

Специалист в течение 5 (пяти) календарных дней проверяет: заполнение заявления на соответствие требованиям, установленным пунктом 2.6.2 Регламента, наличие и соответствие документов требованиям пункта 2.6.3 пункта 2.6 Регламента.
В случае установления факта несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за проведение экспертизы представленных документов, в письменной форме уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, излагает содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению (при наличии адреса заявителя). 
В случае выявления отсутствия документов, предусмотренных подпунктом 2.6.4 пункта 2.6 Регламента, специалист подготавливает и направляет запросы в порядке межведомственного взаимодействия.

При соответствии представленных документов установленным требованиям специалист, ответственный за проведение экспертизы, в устной форме уведомляет об этом должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административного действия - 10 (десять) календарных дней с момента установления соответствия заявления установленным требованиям. 
3.2.4. После подготовки письменного сообщения о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за проведение экспертизы, передает его на подпись главе администрации Мокшанского  района – срок подписания сообщения не более 3 (трех) рабочих дней.

Подписанное сообщение в течение 1 (одного) дня направляется по желанию заявителя – почтой, электронной почтой, в виде электронного документа  или передается лично получателю муниципальной услуги, о чем сообщается специалисту организационного отдела, ответственному за прием и регистрацию документов, который делает соответствующую отметку в журнале входящей корреспонденции.

3.2.5. Положительный результат экспертизы представленных заявителем документов является основанием для принятия решения о выдаче разрешения на использование земельного участка, находящегося в собственности Мокшанского района.

Отрицательный результат экспертизы представленных заявителем документов является основанием для принятия решения об отказе в выдаче разрешения на использование земельного участка, находящегося в собственности Мокшанского района.

Результатом выполнения административного действия является постановление администрации Мокшанского района о выдаче разрешения на использование земельного участка, находящегося в собственности Мокшанского района, либо постановление главы администрации Мокшанского района об отказе в выдаче разрешения на использование земельного участка, находящегося в собственности Мокшанского района.
Максимальный срок выполнения административного действия не более 7 (семь) календарных дней.

Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю лично при обращении, через законного представителя, потовым отправлением, в виде электронного документа.
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕНТА 

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами администрации Мокшанского района, ответственными за организацию работы по предоставлению указанной муниципальной услуги, и в рамках процедур при проведении внутреннего контроля результативности предоставления муниципальных услуг.

4.2. Текущий контроль качества предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения должностным лицом администрации Мокшанского района, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами отделов администрации Мокшанского района положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, а также при проведении внутреннего контроля результативности предоставления муниципальной услуги.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации Мокшанского района.

4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги включают в себя проведение проверок оформления документов, выявление и устранение нарушений при предоставлении муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании постановления администрации Мокшанского района.
4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в администрацию Мокшанского района, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством.

4.6. Начальник Отдела, специалисты Отдела несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги. Ответственность специалистов Отдела, участвующих в исполнении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

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

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, 

А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 
5.1. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги (на любом этапе), действия (бездействие) главы Администрации или муниципальных служащих в досудебном порядке.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба), в том числе в следующих случаях:
5.2.1. нарушение срока регистрации заявления (запроса) заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
5.2.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
5.2.3. нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

5.2.4. приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания предоставления 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.

5.2.5. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
5.2.6. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5.2.7. 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 Пензенской области, муниципальными правовыми актами;
5.2.8. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами;
5.2.9. отказ Администрации, главы Администрации или муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. В случае обжалования действий (бездействия) муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги, жалоба подается на имя главы Администрации.  
5.4. Жалоба на решения, принятые главой Администрации, подается в порядке, установленном действующим законодательством в уполномоченный исполнительный орган государственной власти Пензенской области, к компетенции которого относится осуществление контроля за соблюдением органами местного самоуправления законодательства о градостроительной деятельности.

5.5.  Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) Администрации, должностных лиц Администрации, муниципальных служащих Администрации  при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном статьей 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.
Особенности подачи и рассмотрение жалоб на решения и действия (бездействие) Администрации Мокшанского района Пензенской области и их должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги устанавливаются Порядком подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления Мокшанского района Пензенской области и их должностных лиц, муниципальных служащих и Порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Мокшанского района Пензенской области и его работников при предоставлении муниципальных услуг, утвержденным постановлением администрации Мокшанского района Пензенской области от 20.09.2018 № 886 «Об утверждении Порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления Мокшанского района Пензенской области и их должностных лиц, муниципальных служащих и Порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Мокшанского района Пензенской области и его работников при предоставлении муниципальных услуг».
5.6.  Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в Администрацию.
5.7. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель имеет право обратиться с жалобой посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»; региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области; федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг, а также в письменной форме по почте, через многофункциональный центр, жалоба может быть принята при личном приеме заявителя в администрации Мокшанского района Пензенской области на решение и действие (бездействие) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу или его должностного лица.
5.8. Жалоба подлежит обязательной регистрации в течение трех рабочих дней с момента поступления в Администрацию.
5.8. Жалоба должна содержать:
5.8.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
5.8.2. фамилию, имя, отчество (последние - 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;
5.8.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, главы Администрации, либо муниципального служащего;
5.8.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, главы Администрации, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.9. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) муниципальных служащих или руководителя, ответственных за предоставление муниципальной услуги, является подача заявителем жалобы.
5.10. Заявители имеют право обратиться в Администрацию за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.11. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации, если Правительством Российской Федерации не установлен иной срок.
5.12. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.13. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:
5.13.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией 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 Пензенской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
5.13.2. отказывает в удовлетворении жалобы.
5.14. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.13 настоящего административного регламента, заявителю  в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.15. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение № 1
к Административному регламенту

                                           предоставления администрацией Мокшанского района Пензенской области государственной услуги                         

                                                                 «Выдача разрешения на использование земель или земельных участков без предоставления земельных участков и установления сервитута»
                                                            Форма заявления

                                   Главе администрации Мокшанского района
                                   Пензенской области
                                   ________________________________________

                                   от _____________________________________

                                             (ФИО физического лица либо                                                                         





 наименование юридического лица либо

 






ФИО представителя заявителя)

                                   ________________________________________
                                     (место жительства физического лица либо 






           место нахождения юридического лица)






      действующий на основании________________

 







        (реквизиты документа,






________________________________________







   подтверждающего полномочия представителя 






         заявителя (в случае, если от имени 







     заявителя выступает его представитель)







________________________________________







  (почтовый адрес, адрес электронной почты, 





         номер телефона заявителя либо представителя 








  заявителя)
                                 ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас выдать разрешение на использование земельного участка с кадастровым номером ______________________________________________________.



   (указывается в случае, если планируется использование всего 




              земельного участка или его части)


Предполагаемая цель использования земельного участка в соответствии с п. 1 ст. 39.34 Земельного кодекса РФ:____________________________________________________________________________.
_______________________________________________________________________________.


Срок использования земельного участка (в пределах сроков, установленных п.1 ст.39.34 Земельного кодекса РФ)______________________________.

Документы и (или) информация, необходимые для получения муниципальной
услуги, прилагаются.
Дата                                                      Подпись заявителя

Приложение № 2

к Административному регламенту

                                           предоставления администрацией Мокшанского района Пензенской области муниципальной  услуги                         

                                                                 «Выдача разрешения на использование земель или земельных участков без предоставления земельных участков и установления сервитута»
Блок – схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги по выдачи разрешений на использование земельного участка














Прием и регистрация запроса на предоставление муниципальной услуги (1рабочий день)








Визирование запроса


 Главой администрации 


(2 рабочих дня)








Экспертиза представленных документов (5 рабочих  дней)





Документы соответствуют  установленным требованиям?





Нет





Направление заявителю уведомления о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги








Документы соответствуют  установленным требованиям?





Подготовка постановления администрации об отказе в выдаче разрешения 








Да





Нет





Да





Подготовка постановления администрации о выдаче разрешения (10 календарных дней)
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