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	АДМИНИСТРАЦИЯ МОКШАНСКОГО РАЙОНА 

	  ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

	

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	


	от
	12.08.2025
	№
	663

	р.п. Мокшан


Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Мокшанского района Пензенской области муниципальной услуги «Принятие решения об установлении публичных сервитутов в отношении земельных участков в границах полос отвода автомобильных дорог»
В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ (с последующими изменениями), Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (с последующими изменениями), Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь постановлением администрации Мокшанского района Пензенской области от 04.04.2025 №272 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов муниципальных услуг органами местного самоуправления Мокшанского района Пензенской области», Уставом муниципального района Мокшанский район Пензенской области,-
Администрация Мокшанского района постановляет:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления администрацией Мокшанского района Пензенской области муниципальной услуги «Принятие решения об установлении публичных сервитутов в отношении земельных участков в границах полос отвода автомобильных дорог».
2. Признать утратившим силу постановление администрации  Мокшанского района Пензенской области от 08.09.2021 №780 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Мокшанского района Пензенской области муниципальной услуги «Принятие решения об установлении публичных сервитутов в отношении земельных участков в границах полос отвода автомобильных дорог».
3. Признать утратившим силу постановление администрации  Мокшанского района Пензенской области от 18.11.2022 №1027 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие решения об установлении публичных сервитутов в отношении земельных участков в границах полос отвода автомобильных дорог».

4. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Ведомости органов местного самоуправления Мокшанского района Пензенской области» и разместить в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации Мокшанского района Пензенской области.

5. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его  официального опубликования.

6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Мокшанского района – начальника отдела экономики, земельных и имущественных отношений А.А. Кузнецова.
Глава Мокшанского района                                                       А.В. Решетченко
Приложение

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Мокшанского района

Пензенской области

от 12.08.2025 №663
Административный регламент предоставления администрацией Мокшанского района Пензенской области муниципальной услуги «Принятие решения об установлении публичных сервитутов в отношении земельных участков в границах полос отвода автомобильных дорог»
I. Общие положения

Предмет регулирования

 1. Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления администрацией Мокшанского района Пензенской области «Принятие решения об установлении публичных сервитутов в отношении земельных участков в границах полос отвода автомобильных дорог» (далее – административный регламент; администрация; Мокшанский район; муниципальная услуга) является установление сроков и последовательность административных процедур (действий), осуществляемых администрацией, должностными и уполномоченными лицами администрации, а также порядок взаимодействия между структурными подразделениями администрации и ее должностными лицами, организациями и физическими лицами при предоставлении муниципальной услуги.
Круг заявителей

2. Заявителями являются граждане, юридические лица и индивидуальные предприниматели, являющиеся владельцами инженерных коммуникаций, или их уполномоченные представители (далее – заявитель).

От имени заявителя с заявлением может обратиться представитель заявителя, наделенный заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителя при взаимодействии с соответствующими государственными органами, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

2.1. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу (далее - профилирование), а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель
2.1.2. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу (далее - профилирование), а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель при подаче заявления через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций). 

2.1.3. Категория заявителей, имеющих право на получение услуги – граждане Российской Федерации (физические и юридические лица, уполномоченные представители от имени заявителей, действующих на основании доверенности), а также лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.2. Наименование муниципальной услуги: «Принятие решения об установлении публичных сервитутов в отношении земельных участков в границах полос отвода автомобильных дорог».

Краткое наименование муниципальной услуги не предусмотрено.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация муниципального района Мокшанский район Пензенской области.
2.3.1. Настоящим административным регламентом устанавливается возможность направления (подачи) запроса о предоставлении муниципальной услуги в автономное муниципальное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Мокшанского района Пензенской области» (далее также – многофункциональный центр, МФЦ).

Устанавливается возможность принятия решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, МФЦ.

Результат предоставления муниципальной услуги
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- постановление об установлении публичного сервитута в отношении земельных участков в границах полос отвода автомобильных дорог;

- постановление об отказе в установлении публичного сервитута в отношении земельных участков в границах полос отвода автомобильных дорог.

2.4.1. Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления Муниципальной услуги не предусматривается. 
2.4.2. Результат муниципальной услуги направляется заявителю одним из способов указанном в ходатайстве:

- в виде электронного документа, который направляется Администрацией заявителю посредством электронной почты;

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

- в виде бумажного документа, который направляется Администрацией, МФЦ заявителю посредством почтового отправления.

Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.3. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 15 рабочих дней с даты регистрации заявления в Администрации.

При предоставлении муниципальной услуги через МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи заявления и (или) документов из МФЦ в Администрацию.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия
2.5. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления об установлении публичного сервитута в отношении земельных участков в границах полос отвода автомобильных дорог (за исключением частных автомобильных дорог) в целях прокладки, переноса, переустройства инженерных коммуникаций и их эксплуатации (далее - заявление).
В заявлении должны быть указаны:

- наименование уполномоченного органа;

- сведения о владельце инженерной коммуникации;

- сведения о представителе заявителя;

- кадастровые номера земельных участков (при их наличии), в отношении которых подано заявление, наименование автомобильной дороги, в границах полосы отвода которой располагаются земельные участки, адреса или иное описание местоположения таких земельных участков;

- цель установления публичного сервитута;

- испрашиваемый срок публичного сервитута;

- обоснование необходимости установления публичного сервитута;

- вид права, на котором инженерная коммуникация принадлежит заявителю (если подано заявление в целях переноса, переустройства или эксплуатации инженерного сооружения);

- почтовый адрес и (или) адрес электронной почты (при наличии), телефон для связи с заявителем.

В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме в заявлении о предоставлении земельного участка указывается один из следующих способов предоставления результатов его рассмотрения:

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

в виде бумажного документа, который направляется Администрацией заявителю посредством почтового отправления;

в виде электронного документа, размещенного на сайте Администрации, ссылка на который направляется Администрацией заявителю (представителю заявителя) посредством электронной почты;

в виде электронного документа, который направляется Администрацией заявителю (представителю заявителя) посредством электронной почты;

в виде электронного документа в машиночитаемом формате, который направляется Администрацией посредством Единого портала.

В дополнение к указанным способам в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указывается способ предоставления результатов рассмотрения такого заявления Администрацией в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении либо который направляется Администрацией заявителю посредством почтового отправления.
2.5.2. К заявлению прилагаются следующие документы:

1) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя;

2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя, в случае, если с заявлением обращается физическое лицо;

3) подготовленные в форме электронного документа или документа на бумажном носителе (в случае подачи заявления в виде документа на бумажном носителе) сведения о планируемых границах публичного сервитута, включающие графическое описание местоположения границ публичного сервитута и перечень координат характерных точек этих границ в системе координат, установленной для ведения Единого государственного реестра недвижимости;

4) копии договоров, заключенных владельцами инженерных коммуникаций, осуществляющими прокладку, перенос, переустройство инженерных коммуникаций и их эксплуатацию в границах полосы отвода автомобильной дороги, с владельцем автомобильной дороги, с техническими требованиями и условиями, подлежащими обязательному исполнению владельцами таких инженерных коммуникаций при их прокладке, переносе, переустройстве и эксплуатации;

5) копии документов, подтверждающих право на инженерную коммуникацию, если подано заявление для переноса, переустройства или эксплуатации указанной коммуникации, при условии, что такое право не зарегистрировано.

2.5.3. Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе законодательством Российской Федерации не предусмотрен
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6. Администрация возвращает заявление без рассмотрения с указанием причины принятого решения в случае, если:

1) заявление подано в Администрацию, не уполномоченную на установление публичного сервитута;

2) заявитель не является лицом, предусмотренным пунктом 2 Административного регламента;

3) подано заявление об установлении публичного сервитута в целях, не предусмотренных Земельным кодексом Российской Федерации;

4) к заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктом 2.5.2 пункта 2.5  Административного регламента;

5) заявление не соответствует требованиям, установленным пунктом 2.5 Административного регламента.

6) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее - ФЗ № 63-ФЗ) условий признания действительности квалифицированной электронной подписи заявителя (при подаче заявления в электронной форме).

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги 
2.7. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги
2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) в заявлении отсутствуют сведения, предусмотренные статьей 3941 Земельного кодекса РФ, или содержащееся в заявлении обоснование необходимости установления публичного сервитута не соответствует требованиям, установленным в соответствии с пунктами 2 и 3 статьи 3941 Земельного кодекса РФ;

2) не соблюдены условия установления публичного сервитута, предусмотренные статьями 23 и 3939 Земельного кодекса РФ;

3) осуществление деятельности, для обеспечения которой испрашивается публичный сервитут, запрещено в соответствии с требованиями федеральных законов, технических регламентов и (или) иных нормативных правовых актов на определенных землях, территориях, в определенных зонах, в границах которых предлагается установить публичный сервитут;

4) осуществление деятельности, для обеспечения которой испрашивается публичный сервитут, а также вызванные указанной деятельностью ограничения прав на землю повлекут невозможность использования или существенное затруднение в использовании земельного участка и (или) расположенного на нем объекта недвижимого имущества в соответствии с их разрешенным использованием в течение более чем трех месяцев в отношении земельных участков, предназначенных для жилищного строительства (в том числе индивидуального жилищного строительства), ведения личного подсобного хозяйства, садоводства, огородничества, или одного года в отношении иных земельных участков. Положения настоящего подпункта не применяются в отношении земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности и не предоставленных гражданам или юридическим лицам;

5) осуществление деятельности, для обеспечения которой подано заявление, повлечет необходимость реконструкции (переноса), сноса линейного объекта или иного сооружения, размещенных на земельном участке и (или) землях, указанных в заявлении, и не предоставлено соглашение в письменной форме между заявителем и собственником данных линейного объекта, сооружения об условиях таких реконструкции (переноса), сноса;

6) границы публичного сервитута не соответствуют предусмотренной документацией по планировке территории зоне размещения инженерного сооружения, автомобильной дороги, железнодорожных путей в случае подачи заявления в целях, предусмотренных подпунктами 1, 3 и 4 статьи 3937 Земельного кодекса РФ;

7) установление публичного сервитута в границах, указанных в заявлении, препятствует размещению иных объектов, предусмотренных утвержденным проектом планировки территории;

8) публичный сервитут испрашивается в целях реконструкции инженерного сооружения, которое предполагалось перенести в связи с изъятием земельного участка для государственных или муниципальных нужд, и принято решение об отказе в удовлетворении ходатайства об изъятии такого земельного участка для государственных или муниципальных нужд;

9) несоответствие деятельности, которая осуществляется в границах полос отвода автомобильных дорог и для обеспечения которой необходимо установление публичного сервитута, требованиям технических регламентов, федеральных законов и (или) иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами
2.9. Плата при предоставлении муниципальной услуги не взимается.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя непосредственно в орган, предоставляющий муниципальные услуги, или МФЦ
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя непосредственно в Администрацию или МФЦ устанавливается не более 15 минут в администрации – с момента обращения к специалисту и 20 минут – в МФЦ с момента запроса номера очереди в системе электронной очереди.
Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

2.11. Регистрация заявления осуществляется в день поступления с присвоением входящего номера и указанием даты получения.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в установленной системе документооборота с присвоением заявлению входящего номера и указанием даты его получения.

Регистрация заявления заявителя (представителя заявителя) о предоставлении муниципальной услуги, направленного в форме электронного документа, с использованием Модуля осуществляется в автоматическом режиме.
Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
2.12. В Администрации, МФЦ выделяются помещения для приема заявителей. Вход в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется для свободного доступа заявителей пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Окна (кабинеты) приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием в том числе номера окна (кабинета); фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности муниципального служащего, работника; времени перерыва на обед; графика приема заявителей.

Рабочие места муниципальных служащих, работников оснащаются печатающими и сканирующими устройствами, персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных.

Площадь мест ожидания в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, не может составлять менее 5 мест, из них не менее двух мест - для инвалидов.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы муниципальных служащих.

Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками), а также столами (стойками).

Места ожидания оборудуются местами для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, бумагой, ручками.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются стендами, содержащими информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе текст настоящего регламента со всеми изменениями, образцами заполнения заявлений, запросов и перечнем документов и (или) информации, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 

В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления государственной услуги им обеспечиваются:

а) условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется государственная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

б) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

в) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;

г) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

д) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

е) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

ж) допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется государственная услуга, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

з) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими государственной услуги наравне с другими лицами.

В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида собственник данного объекта обеспечивает инвалиду доступ к месту предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, ее предоставление обеспечивается по месту жительства (месту пребывания или фактического проживания) инвалида или в дистанционном режиме.

На каждой стоянке (остановке) транспортных средств, в том числе около объектов социальной инфраструктуры, в которых осуществляется предоставление муниципальных услуг, выделяется 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.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.13. Показателями качества и доступности муниципальной услуги, в том числе доступность электронных форм документов, необходимых для предоставления услуги, являются:

- возможность подачи заявления на получение муниципальной услуги и документов в электронной форме;

- своевременное предоставление муниципальной услуги (отсутствие нарушений сроков предоставления муниципальной услуги);

- доступность инструментов совершения в электронном виде платежей, необходимых для получения муниципальной услуги (в случае если установлены платежи);

- удобство информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также получения результата предоставления услуги.

2.13.1. В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель взаимодействует со специалистами Администрации, МФЦ:
- при подаче документов для получения муниципальной услуги;
- при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги  в электронной форме
2.14. Для получения муниципальной услуги заявителю (представителю заявителя) предоставляется возможность представить заявление в МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Администрацией, со дня вступления в силу соглашения о взаимодействии.

В МФЦ осуществляются прием и выдача документов только при личном обращении заявителя (представителя заявителя).

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется по принципу «одного окна» после однократного обращения заявителя (представителя заявителя) с соответствующим заявлением.

В случае подачи заявления на предоставление муниципальной услуги в МФЦ непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией.

При обращении заявителя в МФЦ обеспечивается передача заявления  в Администрацию в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией, при личном обращении заявителя.

Администрация обязана представить в полном объеме предусмотренную Административным регламентом информацию МФЦ для ее размещения в месте, отведенном для информирования заявителей.

2.15. В случае направления заявления посредством порталов формирование заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на порталах без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. Представление копии документа, удостоверяющего личность заявителя, в виде электронного образа такого документа не требуется. 

Электронные образы документов, представляемые с заявлением, направляются в виде файлов в одном из форматов: DOC, DOCX, ODT, XLS, XLSX, ODS, XML, PDF, JPG, JPEG. Электронные образы документов, представляемые с заявлением, заверяются электронной подписью лица, которое в соответствии с федеральными законами и изданными в соответствии с ними нормативными правовыми актами наделено полномочиями на создание и подписание таких документов. 

Качество представляемых электронных документов (электронных образов документов) должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа. 

Подписание электронных документов осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (с изменениями) и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями) (далее - Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ). 

Установление личности заявителя (представителя) осуществляется в администрации, МФЦ, в том числе в случае подачи запроса через порталы: 

1) посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

В случае направления заявления посредством порталов сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, проверяются при подтверждении учетной записи в ЕСИА.

Оказание муниципальной услуги в электронном виде обеспечивается при наличии технической возможности. 
2.16. Перечень информационных систем используемых для предоставления муниципальной услуги

- федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал);

- модуль Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области Комплексной системы предоставления государственных и муниципальных услуг Пензенской области (далее – Модуль).
Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги
2.17. Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур:

3.1.1. прием и регистрация заявления и документов, необходимых для получения муниципальной услуги (далее – заявление, заявление и документы), определение исполнителя, ответственного за работу с поступившими заявлением и документами (далее – ответственный исполнитель);

3.1.2. установление оснований для возврата Администрацией заявителю заявления и документов;

3.1.3. подготовка проекта постановления Администрации об установлении публичного сервитута в отношении земельных участков в границах полос отвода автомобильных дорог (далее - проект постановления Администрации об установлении публичного сервитута) или проекта постановления Администрации об отказе в установлении публичного сервитута в отношении земельных участков в границах полос отвода автомобильных дорог (далее - проект постановления Администрации об отказе в установлении публичного сервитута), подписание результата предоставления муниципальной услуги главой Мокшанского района и выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги;

3.2. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1. Прием и регистрация заявления и документов, определение ответственного исполнителя.

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов является их поступление в Администрацию.

При обращении заявителя в Администрацию с заявлением и документами, специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию заявлений и документов (далее – специалист Администрации), устанавливает его личность, принимает заявление и документы в одном экземпляре и регистрирует их в Журнале регистрации входящей корреспонденции Администрации.

При регистрации заявления указывается:

- дата получения и регистрационный номер заявления;

- наименование заявителя, фамилия, имя, отчество (при наличии), его местонахождение и телефон;

- сведения о представленных документах (наименование, количество листов);

- кадастровые номера земельных участков (при их наличии), в отношении которых устанавливается публичный сервитут;

- цель установления публичного сервитута.

Если заявление и документы поступили в электронной форме, специалист Администрации направляет заявителю уведомление в электронной форме, содержащее входящий регистрационный номер заявления, дату получения указанного заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема. Уведомление о получении заявления и документов направляется заявителю в виде сообщения на указанную им электронную почту не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления и документов в Администрацию.

После регистрации заявления и документов специалист Администрации передает их главе Администрации, который определяет ответственного исполнителя и передает ему на исполнение заявление и документы.

Критерием принятия решения об осуществлении Администрацией административного действия является получение Администрацией заявления и документов.

Результатом административной процедуры является прием и регистрация поступивших в Администрацию заявления и документов и определение ответственного исполнителя.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является присвоение входящего регистрационного номера заявлению и документам, а также резолюция на заявлении с указанием ответственного исполнителя.

Максимальный срок выполнения административной процедуры - в день получения заявления и документов Администрацией.

3.2.2. Установление оснований для возврата Администрацией заявителю заявления и документов.

Основанием для начала административной процедуры по установлению оснований для возврата Администрацией заявления и документов является поступление заявления и документов ответственному исполнителю.

Ответственный исполнитель:

- проверяет наличие или отсутствие оснований для возврата Администрацией заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6 Административного регламента;

- проводит проверку условий признания действительности квалифицированной электронной подписи заявителя на соответствие требованиям статьи 11 ФЗ № 63-ФЗ (в случае подачи заявления и документов в электронной форме, заверенных квалифицированной электронной подписью).

В случае установления оснований для возврата заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6 Административного регламента, Администрация направляет уведомление заявителю в письменной форме об отказе в рассмотрении заявления и документов, с указанием основания отказа.

При отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 2.6 Административного регламента, ответственный исполнитель принимает заявление и документы к рассмотрению.

Критерий принятия решения - наличие или отсутствие оснований для возврата Администрацией заявления и документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента.

Результатом административной процедуры является направление заявителю уведомления в письменной форме об отказе в рассмотрении заявления и документов с указанием причин отказа при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.6 Административного регламента, или принятие заявления и документов к рассмотрению при отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 2.6 Административного регламента.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является направление заявителю уведомления в письменной форме об отказе в рассмотрении заявления и документов с указанием основания отказа или принятие Администрацией заявления и документов к рассмотрению.

Максимальный срок выполнения административной процедуры - 5 рабочих дней со дня регистрации заявления.

3.2.3. Подготовка проекта постановления Администрации об установлении публичного сервитута) или проекта постановления Администрации об отказе в установлении публичного сервитута), подписание результата предоставления муниципальной услуги  главой Мокшанского района и выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является отсутствие оснований для возврата Администрацией заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6 Административного регламента.

Ответственный исполнитель рассматривает заявление и документы. По результатам проверки представленных заявителем заявления и документов ответственный исполнитель:

- в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8 Административного регламента подготавливает проект постановления Администрации об установлении публичного сервитута;

- в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8 Административного регламента подготавливает проект постановления Администрации об отказе в установлении публичного сервитута.

После подготовки проекта постановления Администрации об установлении публичного сервитута или проекта постановления Администрации об отказе в установлении публичного сервитута ответственный исполнитель обеспечивает его согласование в установленном Администрацией порядке с заинтересованными лицами и направляет на подпись главе Мокшанского района, который подписывает указанные проекты и передает их на регистрацию специалисту Администрации.

Специалист Администрации регистрирует постановление Администрации об установлении публичного сервитута или постановление Администрации об отказе в установлении публичного сервитута в установленном Администрацией порядке и передает их ответственному исполнителю для выдачи (направлению) заявителю.

Постановление Администрации об установлении публичного сервитута должно содержать:

- сведения о заявителе, в интересах которого устанавливается публичный сервитут;

- цель установления публичного сервитута;

- кадастровые номера земельных участков (при их наличии), в отношении которых устанавливается публичный сервитут;

- срок действия публичного сервитута;

- размер платы за публичный сервитут;

- реквизиты постановления Администрации (дата, номер) об установлении публичного сервитута в отношении земельных участков в границах полос отвода автомобильных дорог.

Постановление Администрации об отказе в установлении публичного сервитута должно содержать основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренные пунктом 2.8 Административного регламента.

Ответственный исполнитель извещает заявителя о необходимости получения результата предоставления муниципальной услуги с указанием времени и места получения по телефону.

Прибывший в назначенный день заявитель предъявляет документы, удостоверяющие личность. Ответственный исполнитель проверяет указанные документы и предлагает заявителю указать в журнале учета заявлений и выдачи результата предоставления муниципальной услуги, свои фамилию, имя, отчество (при наличии), поставить подпись и дату получения результата предоставления муниципальной услуги.

После внесения этих данных в журнал, ответственный исполнитель выдает постановление Администрации об установлении публичного сервитута или постановление Администрации об отказе в установлении публичного сервитута.

По выбору заявителя копия постановления Администрации об установлении публичного сервитута или постановления Администрации об отказе в установлении публичного сервитута, заверенная в установленном Администрацией порядке, вместе с сопроводительным письмом подписанным главой Администрации, направляется по почтовому адресу заявителя заказным письмом с уведомлением о вручении.

При этом в журнале учета заявлений и выдачи результата предоставления муниципальной услуги ответственный исполнитель, фиксирует дату и исходящий номер сопроводительного письма.

Также ответственный исполнитель посредством почтовой связи направляет в орган, осуществляющий кадастровый учет постановление Администрации об установлении публичного сервитута.

Критерием принятия решения о подготовке и выдаче (направлении) заявителю:

- в случае отсутствия оснований, предусмотренных пунктом 2.8 Административного регламента, - постановление Администрации об установлении публичного сервитута;

- в случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.8 Административного регламента, - постановление Администрации об отказе в установлении публичного сервитута.

Результатом административной процедуры является подготовка и выдача (направление) заявителю постановления Администрации об установлении публичного сервитута или постановления Администрации об отказе в установлении публичного сервитута, а также направление в орган, осуществляющий кадастровый учет постановления Администрации об установлении публичного сервитута.

Способом фиксации административной процедуры является отметка в журнале исходящей корреспонденции о выдаче либо направлении посредством почтового отправления постановления Администрации об установлении публичного сервитута или постановления Администрации об отказе в установлении публичного сервитута.

Максимальный срок выполнения административного действия - 15 рабочих дней со дня регистрации заявления.

Особенности выполнения административных процедур в МФЦ.

3.6. В случае если муниципальная услуга оказывается на базе Многофункционального центра, специалист Многофункционального центра принимает от заявителя (представителя) заявление и другие документы и регистрирует его. При приеме у заявителя (представителя) заявления и других документов специалист:

- проверяет правильность заполнения заявления в соответствии с требованиями, установленными законодательством;

- выдает расписку о принятии заявления с описью представленных документов и указанием срока получения результата услуги.

В случае если при подаче заявления и других документов специалистом Многофункционального центра обнаружено несоответствие заявления и/или прилагаемых к нему документов установленным требованиям, специалист Многофункционального центра возвращает заявителю заявление и прилагаемые к нему документы для приведения в соответствие с указанными требованиями с разъяснением причин возврата.

3.6.1. Срок выполнения данного административного действия не более 30 минут.

Передачу и доставку документов заявителя из Многофункционального центра в Администрацию осуществляет сотрудник Многофункционального центра - курьер. Он передает документы специалисту отдела в течение семи рабочих дней с момента принятия заявления и других документов от заявителя (представителя).

Передача документов заявителя из Многофункционального центра в Администрацию осуществляется курьером Многофункционального центра лично под подпись с сопроводительным письмом и с описью документов. После проверки комплектности представленных документов второй экземпляр сопроводительного письма специалист отдела организационно-кадрового обеспечения Администрации возвращает курьеру многофункционального центра с отметкой о получении указанных документов по описи с указанием даты, подписи, расшифровки подписи.

Сотрудник организационного отдела Администрации регистрирует заявление в установленном порядке в день передачи курьером документов заявителя из Многофункционального центра в Администрацию.

В случае если за предоставлением муниципальной услуги заявитель обращался в Многофункциональный центр, выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется в Многофункциональном центре.

После получения из Администрации информации о принятии решения сотрудник Многофункционального центра в течение одного рабочего дня, следующего за днем получения информации, получает в Администрации результат оказания услуги, указанный в пункте 2.4. настоящего Регламента. О получении результата оказания услуги курьером Многофункционального центра делается соответствующая отметка в реестре.

При выдаче заявителю результата оказания услуги специалист Многофункционального центра проверяет документ, удостоверяющий личность, и (или) доверенность от уполномоченного лица. Заявителю (представителю) выдается документ под подпись с указанием даты его получения.

В случае неявки заявителя (представителя) в Многофункциональный центр в течение 30 календарных дней с момента окончания срока получения результата оказания услуги, Многофункциональный центр курьером отправляет документы в Администрацию под подпись с сопроводительным письмом.
Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
3.7. Основанием для начала административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок (далее - техническая ошибка) в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе является получение Администрацией заявления об исправлении технической ошибки.
При обращении об исправлении технической ошибки заявитель представляет:
- заявление об исправлении технической ошибки;
- документы, подтверждающие наличие в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе технической ошибки.
Заявление об исправлении технической ошибки подается заявителем лично или по почте в Администрацию или в электронной форме посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Заявление об исправлении технической ошибки регистрируется специалистом Администрации, ответственным за прием и регистрацию документов по предоставлению муниципальной услуги, и передается ответственному исполнителю в установленном порядке.
Ответственный исполнитель проверяет поступившее заявление об исправлении технической ошибки на предмет наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
Критерием принятия решения по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе является наличие опечатки и (или) ошибки.
В случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе ответственный исполнитель устраняет техническую ошибку путем подготовки новой копии постановления.

В случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе ответственный исполнитель готовит уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.

Ответственный исполнитель передает подготовленную копию постановления либо уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе на подпись главе Мокшанского района.
Глава Мокшанского района заверяет копию постановления либо подписывает уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе и передает ответственному исполнителю для направления заявителю.
Максимальный срок выполнения действия по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе либо подготовки уведомления об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе не может превышать пяти рабочих дней с даты регистрации заявления об исправлении технической ошибки в Администрации.
Результатом выполнения административной процедуры по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе является:
1) в случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - выдача копии муниципального правового акта;
2) в случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
Способ фиксации результата административной процедуры по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - регистрация в системе документооборота:
1) в случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - копии муниципального правового акта;
2) в случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - уведомления об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
Приложение 1

к административному регламенту предоставления 

администрацией Мокшанского района Пензенской области муниципальной услуги «Принятие решения об установлении публичных сервитутов в отношении земельных участков в границах полос отвода автомобильных дорог»

Главе Мокшанского района Пензенской области

_____________________________________________________________________________

от ________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии), место жительства заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего

личность заявителя (для гражданина) или наименование и место нахождения заявителя

(для юридического лица))

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

(государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица

в ЕГРЮЛ и ИНН, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо)

________________________________________________________________________________

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

Действует на основании доверенности № ______________  серия _____________________,

удостоверенной «____» _______________ 20___г.  _________________________________

                                                                                                                      (кем)

 

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу Вас принять решение об установлении публичного сервитута в отношении земельного участка с кадастровым номером _______________________________________

________________________________________________________________________

(указать кадастровые номера земельных участков (при их наличии), в отношении которых подано заявление, наименование автомобильной дороги, в границах полосы отвода которой располагаются земельные участки, адреса или иное описание местоположения таких земельных участков)

цель установления публичного сервитута ____________________________________

срок публичного сервитута________________________________________________

обоснование необходимости установления публичного сервитута_______________

вид права, на котором инженерная коммуникация принадлежит заявителю_____________________________________________________________________

(если подано заявление в целях переноса, переустройства или эксплуатации инженерного сооружения)

Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты (при наличии), телефон для связи с заявителем___________________________________________________________________

На основании приказа Приказом Минэкономразвития России от 14.01.2015 № 7 результат рассмотрения заявления и документов прошу предоставить <**>:

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

	
	в виде бумажного документа, который направляется уполномоченным органом заявителю посредством почтового отправления

	
	в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте, ссылка на который направляется уполномоченным органом заявителю посредством электронной почты

	
	в виде электронного документа, который направляется уполномоченным органом заявителю посредством электронной почты


 

Приложение:

1.

2.

3.

____________________                                                                     _______________________

              Дата                                                                                               Подпись заявителя

 










