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ПРОЕКТ
Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешения на использование земель
или земельных участков (размещение объектов

на землях или земельных участках) без предоставления

земельных участков и установления сервитутов»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ                «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Уставом  Шебекинского городского округа администрация Шебекинского городского округа               п о с т а н о в л я е т:

1.  Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельных участков (размещение объектов на землях или земельных участках) без предоставления земельных участков и установления сервитутов» (прилагается).
2.  Управлению организационно-контрольной работы и СМИ администрации Шебекинского городского округа (Яковлев М.С.) обеспечить опубликование настоящего постановления в соответствии с Уставом Шебекинского городского округа и разместить на официальном сайте органов местного самоуправления администрации Шебекинского городского округа.

           3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить                             на заместителя главы администрации – председателя комитета муниципальной собственности и земельных отношений администрации Шебекинского городского округа Кононова Р.М. 

          Глава администрации

Шебекинского городского округа                                                               В.Н. Жданов
                                                                                     Утвержден: 

                                                                                   постановлением администрации 

                                                                                    Шебекинского городского округа

           от «____»_________ 2022 года  № _____

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Выдача разрешения на использование земель
 или земельных участков (размещение объектов на землях
 или земельных участках) без предоставления
 земельных участков и установления сервитутов»
1. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента.
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельных участков (размещение объектов на землях или земельных участках) без предоставления земельных участков и установления сервитутов» (далее - административный регламент) разработан                     в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги,  устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, а также устанавливает порядок                            и последовательность действий (административных процедур), в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, формы контроля за исполнением административного регламента, порядок обжалования заявителями действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе исполнения муниципальной услуги. 

1.2. Заявителями являются:

- физические лица. От имени гражданина с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его уполномоченный представитель;

- юридические лица. От имени юридических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также представители в силу полномочий, основанных на доверенности. В предусмотренных законодательством случаях от имени юридического лица могут действовать                           его участники.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Шебекинского городского округа через уполномоченный орган – комитет муниципальной собственности и земельных отношений администрации Шебекинского городского округа (далее – Комитет). 
Муниципальная услуга предоставляется по принципу «одного окна» через Отделение № 5 в Шебекинском городском округе государственного автономного учреждения Белгородской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее по тексту - МФЦ).

Почтовый адрес МФЦ для предоставления документов и обращений                               за получением муниципальной услуги и консультациями: Белгородская область,                   г. Шебекино, ул. Ленина, 70.

Телефоны: 8(4722) 42-42-42, 8 (800)707-10-03, e-mail: shebekino@mfc31.ru.

Адрес места нахождения, справочные телефоны, график работы, адрес сайта,                 а также электронной почты размещаются в сети Интернет:                                         

-   на официальном сайте органов местного самоуправления Шебекинского городского округа Белгородской области: admshebekino@sh.belregion.ru (далее - Интернет-сайт);

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

-  на Региональном портале государственных и муниципальных услуг Белгородской области (далее - РПГУ) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: http://gosuslugi31.ru.
1.3.2 Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно в Комитете через информационные стенды и при консультировании со специалистом;

-   операторами удаленных рабочих мест МФЦ.

-  с использованием средств телефонной связи, почтовой связи, а также электронной почты;

- посредством использования сведений, размещенных в сети Интернет                на официальных Интернет-сайтах, ЕПГУ, РПГУ;
-   в средствах массовой информации.
1.3.3. Информация о местонахождении и графике работы, справочных телефонах и адресе Комитета приводится в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

1.3.4. Порядок получения информации и консультаций (справок) заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

- достоверность представляемой информации; 

- четкость в изложении информации; 

- полнота информации; 

- удобство и доступность получения информации; 

- оперативность представления информации. 

1.3.5. При личном обращении заявителей специалист должен представиться, указать свои фамилию, имя, отчество, сообщить занимаемую должность, дать заявителю полный, точный и понятный ответ по вопросам представления муниципальной услуги. 

Продолжительность индивидуального личного информирования каждого заявителя составляет не более 10 минут. 

1.3.6. При информировании по телефону ответ на телефонный звонок специалист должен начать с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, назвать свои фамилию, имя, отчество, должность, затем в вежливой форме дать заявителю полный, точный и понятный ответ по вопросам представления муниципальной услуги. 

Продолжительность индивидуального устного информирования каждого заявителя по телефону составляет не более 10 минут. 

1.3.7. В случае если в обращении заявителя содержатся вопросы, не входящие           в компетенцию специалиста, при личном обращении заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться. При обращении заявителя                            по телефону специалист должен переадресовать (перевести) телефонный звонок                    на другое должностное лицо или сообщить заявителю номер телефона,                         по которому можно получить необходимую информацию. 

1.3.8. При информировании по письменным обращениям и обращениям, направленным по электронной почте, ответ предоставляется в письменной форме путем непосредственной выдачи заявителю при личном обращении либо путем его отправки по почте либо направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, в зависимости от способа предоставления информации, указанного в обращении. 

При отсутствии в обращении указания на способ предоставления информации ответ направляется по почте. 

1.3.9. При информировании по письменным обращениям и обращениям, направленным по электронной почте, ответ предоставляется в срок, не превышающий 10 дней со дня поступления запроса. 

1.3.10. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги представляются в порядке, предусмотренном пунктами 1.3.5 - 1.3.9 Регламента. Получателю муниципальной услуги предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится предоставление муниципальной услуги. 

1.3.11. На официальном сайте в сети Интернет, информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация: 

- место нахождения, режим работы, график приема заявителей, номера телефонов для справок, адрес официального сайта в сети Интернет, адреса электронной почты; 

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования; 

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

-    порядок предоставления муниципальной услуги; 

- исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

-   порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в процессе предоставления муниципальной услуги; 

- текст Регламента; 

- иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги. 

 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешения                               на использование земель или земельных участков (размещение объектов на землях или земельных участках) без предоставления земельных участков и установления сервитутов».

2.2. В предоставлении муниципальной услуги принимают участие органы                     и организации, предоставляющие Комитету в порядке межведомственного взаимодействия сведения и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги: 

- Шебекинский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Белгородской области (Росреестр) (309290, Белгородская область, г. Шебекино, ул. Ленина, 70, телефон: (4722) 30-00-10; www.to31.rosreestr.ru); 

- Межрайонная ИФНС России № 7 по Белгородской области (ФНС) (309290, Белгородская область, г. Шебекино, ул. Ленина, 20а, (47248) 4-60-16, 8-800-222-2222; www.nalog.ru/rn31);
- Муниципальное казенное учреждение «Управление архитектуры                                   и градостроительства Шебекинского городского округа» (309290, Белгородская область, г. Шебекино, ул. Ленина, 26, (47248) 3-24-16; arhshebekino@mail.ru.
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных                    с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы                   и организации, за исключением получения услуг и документов, включенных                           в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) заявителю: 

- постановления администрации Шебекинского городского округа о выдаче разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся                            в муниципальной собственности и государственная собственность на которые                        не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута                                      и разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся                                                 в муниципальной собственности и государственная собственность на которые                     не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута; 

- постановления администрации Шебекинского городского округа о выдаче разрешения на размещение объектов на землях или земельных участках, находящихся в муниципальной собственности и государственная собственность на которые                       не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута                  и разрешения на размещение объектов на землях или земельных участках, находящихся в муниципальной собственности и государственная собственность                     на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута; 

- мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Решение о выдаче или об отказе в выдаче разрешения на использование земель или земельных участков принимается уполномоченным органом в течение 10 рабочих дней со дня поступления заявления и в течение 3 рабочих дней со дня принятия указанного решения выдается (направляется) заявителю. 

Решение о выдаче или об отказе в выдаче разрешения на размещение объектов принимается в течение 10 рабочих дней со дня поступления и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов и в течение 3 рабочих дней со дня принятия указанного решения выдается (направляется) заявителю. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования размещен на официальном сайте, на Едином и Региональном порталах в сети Интернет, на информационном стенде Комитета. 

Комитет обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги                                     на официальном сайте, а также в соответствующем разделе реестра государственных и муниципальных услуг Белгородской области. 

2.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предоставляемых заявителем: 

а) заявление о выдаче разрешения на использование земель или земельных участков либо о выдаче разрешения на размещение объектов на землях или земельных участках без предоставления земельных участков и установления сервитута (далее - заявление). 

Заявление должно соответствовать требованиям, установленным постановлением Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2014 года                     № 1244 «Об утверждении Правил выдачи разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности», постановлением Правительства Белгородской области от                             16 ноября 2015 года № 408-пп «Об утверждении порядка и условий размещения на территории Белгородской области объектов, которые могут быть размещены на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитута»; 

б) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и представителя заявителя, и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, если заявление подается представителем заявителя (находится в личном пользовании заявителя, его представителя); 

в) схема границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на кадастровом плане территории с указанием координат характерных точек границ территории - в случае, если планируется использовать земли или часть земельного участка (с использованием системы координат, применяемой при ведении Единого государственного реестра недвижимости) (находится в личном пользовании заявителя, его представителя). 

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов (их копий или сведений, содержащихся в них), запрашиваемых Комитетом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся перечисленные документы: 

а) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (запрашивается в Федеральной налоговой службе); 

б) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости (запрашивается в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии); 

в) копия лицензии, удостоверяющей право проведения работ                                       по геологическому изучению недр (запрашивается в Федеральном агентстве                           по недропользованию - РОСНЕДРА); 

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

2.7. Заявитель вправе самостоятельно представить с заявлением                                      о предоставлении муниципальной услуги документы, предусмотренные пунктом      2.6.2 Регламента. 

В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены вышеуказанные документы, такие документы запрашиваются органом, предоставляющим муниципальную услугу в порядке межведомственного информационного взаимодействия. 

2.8. Запрещается требовать от заявителя: 

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

2) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо                           в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления                   о предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги                        и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо                           в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства; 

3) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом                         7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ                              «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,                         за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо                          их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 

2.9. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям: 

- тексты документов написаны разборчиво, в документах нет подчисток, приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке; 

-  документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; 

- документы соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской Федерации; 

- документы представлены (направлены) в подлиннике либо в копиях, заверенных в установленном законом порядке. Копии документов, не заверенные                 в установленном законодательством РФ порядке, представляются заявителем                                                                                             с предъявлением подлинников. Специалист, уполномоченный на прием                                  и регистрацию документов, сверяет копии документов с подлинниками. Подлинники документов возвращаются заявителю. 

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

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме, является выявление несоблюдения установленных законодательством условий признания действительности электронной подписи                         в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ                              «Об электронной подписи». 

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа                    в предоставлении муниципальной услуги. 

2.11.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено. 

2.11.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги о выдаче разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности и государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков               и установления сервитутов: 

а) заявление подано с нарушением требований, установленных пунктами                    3 и 4 Правил выдачи разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, утвержденных постановлением Правительства РФ от 27 ноября 2014 года № 1244; 

б) в заявлении указаны цели использования земель или земельных участков или объекты, предполагаемые к размещению, не предусмотренные пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации; 

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

2.11.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги о выдаче разрешения на размещение объектов на землях или земельных участках, находящихся в муниципальной собственности                                          и государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитутов: 

а) заявление подано с нарушением требований, установленных пунктами                  4 и 5 Порядка и условий размещения на территории Белгородской области объектов, которые могут быть размещены на землях или земельных участках, находящихся                    в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитута, утвержденного постановлением Правительства Белгородской области от 16 ноября 2015 года № 408-пп; 

б) в заявлении указаны объекты, предлагаемые к размещению, не указанные                    в перечне видов объектов, размещение которых может осуществляться на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитута, утвержденном Постановлением Правительства Российской Федерации                                            от 3 декабря 2014 года № 1300; 

в) земельный участок, на использование которого испрашивается разрешение, предоставлен иному физическому или юридическому лицу; 

г) размещение объектов может привести к невозможности использования земельных участков в соответствии с его разрешенным использованием. 

2.12. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги. 

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

2.13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления                             о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

2.15. Срок регистрации заявления о предоставлении услуги. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в день его поступления в указанный орган. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам для ожидания и приема заявителей, информационным стендам, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.16.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга: 

- здание, в котором находится Комитет, расположено с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта; 

- центральный вход в здание оформляется информационной вывеской                         с указанием полного наименования Администрации, режима работы, места нахождения; 

- прилегающая территория здания, где расположен Комитет, оснащена парковочными местами, в том числе для инвалидов; 

- прием заявителей осуществляется согласно графику приема специалистами Комитета в специально выделенных для этих целей помещениях; 

- места предоставления муниципальной услуги включают места для ожидания, информирования, приема заявителей, которые оборудованы стульями, столами,                       и обеспечиваются бумагой и письменными принадлежностями для возможности оформления документов, а также оборудованы информационными стендами; 

- у входа в каждое помещение размещаются информационные таблички                          с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием, графика работы. 

2.16.2. Требования к размещению и оформлению информационных стендов: 

- стенды, содержащие информацию о графике приема граждан, о порядке предоставления муниципальной услуги, образцы заполнения заявления и перечень представляемых документов, размещаются в фойе Администрации; 

- текст материалов, размещаемых на стендах, печатается удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее 14), основные моменты и наиболее важные места выделяются; 

- информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать дату размещения и регулярно обновляться. 

2.16.3. Требования по обеспечению беспрепятственного доступа инвалидов                       к объекту, в котором предоставляется муниципальная услуга, установлены в статье    15 Федерального закона от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», в том числе: 

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположен объект, в котором предоставляется муниципальная услуга, входа в такой объект и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, в котором предоставляется муниципальная услуга; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту,                   в котором предоставляется муниципальная услуга, и к услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

- 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; 

- допуск на объект, в котором предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение                   и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются Приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года № 386н; 

- оказание работниками Комитета помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействие), принятые и осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги; 

- соблюдение срока выдачи результата предоставления муниципальной услуги; 

- удовлетворенность заявителей доступностью и качеством муниципальной услуги; 

- размещение информации о предоставлении муниципальной услуги                                на официальном сайте, на Едином портале, Региональном портале; 

- предоставление муниципальной услуги на безвозмездной основе для заявителей; 

- степень информированности о порядке предоставления муниципальной услуги; 

- подача заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде через Единый портал или Региональный портал. 

В целях доступности получения информации о муниципальной услуге для людей с ограниченными возможностями здоровья по зрению обеспечивается адаптация официального сайта с учетом особых потребностей инвалидов по зрению                  с приведением его к международному стандарту доступности веб-контента и веб-сервисов (WCAG). 

Возможность оценить качество предоставления муниципальной услуги реализована посредством сервиса Регионального портала. Оценка заявителем качества предоставления муниципальной услуги в электронной форме не является обязательным условием для продолжения предоставления муниципальной услуги. 
2.18. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ включает в себя возможность:

-   информирования по вопросу предоставления муниципальной услуги;

-  подачи заявителем документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

-  получения результата предоставления муниципальной услуги заявителем самостоятельно либо через представителя;

- возможность подачи жалобы на действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.

2.19. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

2.19.1. Заявитель имеет право на обращение за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме посредством использования Единого портала, Регионального портала. 

Идентификация пользователя на Едином портале для подачи заявителем заявления и прилагаемых документов может производиться с использованием логина и пароля заявителя либо электронных средств. 

При подаче заявлений и прилагаемых к заявлению электронных документов применяются средства электронной подписи в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года  № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении                          за получением государственных и муниципальных услуг», сертифицированные                       в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Электронные документы, подписанные электронной подписью и поданные заявителем, признаются равнозначными документам, подписанным собственноручной подписью и представленным на бумажном носителе. 

При предоставлении услуг в электронной форме посредством Единого портала, Регионального портала заявителю обеспечивается: 

- получение информации о порядке и сроках предоставления услуги; 

- формирование запроса; 

- прием и регистрация органом запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги; 

- получение сведений о ходе выполнения запроса; 

- получение результата предоставления услуги; 

- осуществление оценки качества предоставления услуги; 

- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, должностного лица органа либо муниципального служащего. 

2.19.2. Порядок и способы направления заявлений с использованием Единого портала, Регионального портала. 

Заявление в форме электронного документа представляется в орган, предоставляющий муниципальную услугу, посредством отправки через личный кабинет Единого портала, Регионального портала. 

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

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

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

- в виде электронного документа, который направляется через Единый портал, Региональный портал. 

При подаче заявления к нему прилагаются документы, представление которых заявителем предусмотрено пунктом 2.6.1 настоящего Регламента. 

Получение заявления и прилагаемых к нему документов подтверждается путем направления органом, предоставляющим муниципальную услугу, заявителю уведомления, содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату получения уполномоченным органом указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема (далее - уведомление                          о получении заявления). 

Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем                    в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в уполномоченный орган. 

Примерная форма заявления в электронной форме размещается органом, предоставляющим муниципальную услугу, на официальном сайте с возможностью его бесплатного копирования. 

2.19.3. Требования к формату заявлений и прилагаемых к ним документов, предоставляемых с использованием Единого портала, Регионального портала. 

Заявления и прилагаемые к ним документы предоставляются в форме электронных документов посредством отправки через Единый и Региональный порталы. 

Документы предоставляются в следующих форматах файлов: 

- pdf, rtf, doc, docx (для документов текстового содержания); 

- pdf (для документов с содержанием графической информации); 

- jpeg (для фотографических материалов); 

- xls, xlsx, ods - для документов, содержащих таблицы. 

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

Документы, которые представляются органом, предоставляющим муниципальную услугу по результатам рассмотрения заявления в электронной форме, должны быть доступны для просмотра в виде, пригодном для восприятия человеком, с использованием электронных вычислительных машин, в том числе без использования сети Интернет. 

Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявлений                              и прилагаемых к заявлению электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги: 

1) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

2) рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, формирование и направление межведомственных запросов, принятие решения о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения на использование земель или земельных участков (размещение объектов на землях или земельных участках) без предоставления земельных участков и установления сервитута; 

3) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги                    в электронной форме соответствуют административным процедурам, указанным                      в настоящем пункте Регламента. 

3.2. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, от заявителя при личном обращении, по почте или в форме электронного документа. 

Специалист, уполномоченный на прием и регистрацию документов: 

-  при личном обращении заявителя устанавливает его личность путем проверки документа, удостоверяющего личность, устанавливает соответствие приложенных к заявлению копий документов их подлинникам, возвращает подлинники заявителю; 

- при поступлении заявления по почте проверяет целостность конверта, распаковывает его, формирует пакет документов (в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке); 

- регистрирует заявление путем проставления на нем входящего номера, даты поступления и делает запись в журнале регистрации входящих документов. 

Для подачи заявления в электронном виде через Единый портал, Региональный портал заявителю необходимо зарегистрироваться на Едином портале. 

При подаче заявления с использованием Единого портала, Регионального портала регистрация заявления осуществляется автоматически в момент подачи заявления. 

При подаче заявления через Единый портал, Региональный портал квалифицированная электронная подпись проверяется с использованием средств электронной подписи и квалифицированного сертификата ключа проверки электронной подписи, соответствующих законодательству Российской Федерации                в области использования электронной подписи. 

При наличии оснований для отказа в приеме документов заявителю отказывается в доступе к учетной записи. 

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов специалист Комитета направляет заявителю (представителю Заявителя) сообщение о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения заявления и документов, перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема, а также присвоенный запросу в электронной форме уникальный номер, по которому                         в соответствующем разделе Единого портала, Регионального портала заявителю будут предоставлены сведения не позднее первого рабочего дня, следующего за днем поступления заявления. 

3.2.2. Срок выполнения административной процедуры - в день поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.3. Результатом данной административной процедуры является принятое                   и зарегистрированное заявление для последующего его рассмотрения. 

3.2.4. Способ фиксации результата выполненной административной процедуры - на бумажном носителе, в электронном виде. 

3.2.5. Лицами, ответственными за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры, являются специалисты Комитета, осуществляющие прием и регистрацию документов. 

3.2.6. Критерий принятия решения - поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

3.3. Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, формирование и направление межведомственных запросов, принятие решения о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения на использование земель или земельных участков (размещение объектов на землях или земельных участках) без предоставления земельных участков и установления сервитута. 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие зарегистрированного заявления. 

3.3.2. Специалист, уполномоченный на прием и регистрацию документов, передает заявление с приложенными к нему документами заместителю главы администрации – председателю комитета муниципальной собственности и земельных отношений администрации Шебекинского городского округа (далее -  заместитель главы администрации) для рассмотрения и наложения резолюции в день регистрации заявления. 

Заместитель главы администрации в течение 2 рабочих дней со дня поступления заявления рассматривает заявление, налагает резолюцию и передает                    в порядке общего делопроизводства специалисту Комитета, ответственному                               за предоставление муниципальной услуги. 

3.3.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги: 

- формирует и направляет межведомственные запросы с использованием «Системы межведомственного электронного взаимодействия» (далее - СМЭВ)                           в случае, если заявителем по собственной инициативе не представлены документы, предусмотренные пунктом 2.6.2 Регламента. 

В случае невозможности направления межведомственного запроса                                         с использованием СМЭВ запрос направляется на бумажном носителе; 

- осуществляет проверку представленных заявителем и полученным в порядке межведомственного взаимодействия документов на соответствие установленным требованиям и на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.4. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.11 Регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку проекта мотивированного отказа                  в предоставлении муниципальной услуги в двух экземплярах и представляет его для подписания заместителю главы администрации. 

Мотивированный отказ в выдаче разрешения на использование земель                       или земельных участков (размещение объектов на землях или земельных участках) без предоставления земельных участков и установления сервитута должен содержать основание отказа. 

Подписанный заместителем главы администрации мотивированный отказ                       в предоставлении муниципальной услуги регистрируется в порядке общего делопроизводства специалистом, ответственным за регистрацию и отправку исходящей корреспонденции. 

3.3.5. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.11 Регламента, специалист, ответственный                                 за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку проектов постановления администрации Шебекинского городского округа о выдаче разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся                             в муниципальной собственности и государственная собственность на которые                         не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута, либо проектов постановления администрации Шебекинского городского округа                    о выдаче разрешения на размещение объектов на землях или земельных участках, находящихся в муниципальной собственности и государственная собственность                 на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута.
Проект постановления администрации Шебекинского городского округа                        о выдаче разрешения на использование земель или земельных участков (размещение объектов на землях или земельных участках) без предоставления земельных участков и установления сервитута согласовывается со структурными подразделениями администрации Шебекинского городского округа и подписывается Главой администрации Шебекинского городского округа. 

Постановление администрации Шебекинского городского округа о выдаче разрешения на использование земель или земельных участков (размещение объектов на землях или земельных участках) без предоставления земельных участков                              и установления сервитута должно содержать: 

- кадастровый номер земельного участка в случае, если планируется использование всего земельного участка, или координаты характерных точек границ территории в случае, если планируется использование земель или части земельного участка; 

- указание об обязанности лиц, получивших разрешение, выполнить предусмотренные статьей 39.35 Земельного кодекса Российской Федерации требования в случае, если использование земель или земельных участков привело                     к порче или уничтожению плодородного слоя почвы в границах таких земель                       или земельных участков; 

- указание о предусмотренной статьей 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации возможности досрочного прекращения действия разрешения со дня предоставления земельного участка физическому или юридическому лицу и сроки направления уполномоченным органом заявителю уведомления о предоставлении земельного участка таким лицам. 

Разрешение на использование земель или земельных участков, находящихся                  в муниципальной собственности и государственная собственность на которые                        не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута не дает лицу, в отношении которого оно принято, право на строительство                         или реконструкцию объектов капитального строительства. 

3.3.6. Срок выполнения административной процедуры: 

- в течение 10 рабочих дней со дня поступления и регистрации заявления                       о выдаче разрешения на размещение объектов на землях или земельных участках                   без предоставления земельных участков и установления сервитута и прилагаемых       к нему документов; 

- в течение 10 дней со дня поступления заявления о выдаче разрешения                        на использование земель или земельных участков без предоставления земельных участков и установления сервитута. 

3.3.7. Результатом административной процедуры является принятие постановления администрации Шебекинского городского округа о выдаче разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся                             в муниципальной собственности и государственная собственность на которые                          не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута,  либо принятие постановления администрации Шебекинского городского округа                      о выдаче разрешения на размещение объектов на землях или земельных участках, находящихся в муниципальной собственности и государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута.
3.3.8. Способ фиксации результата выполненной административной процедуры - на бумажном носителе. 

3.3.9. Критерий принятия решения - наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктами 2.11.2 и 2.11.3 настоящего Регламента. 

3.4. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является:

-  принятие постановления администрации Шебекинского городского округа                  о выдаче разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся                                                                         в муниципальной собственности и государственная собственность на которые                           не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута;

- принятие постановления администрации Шебекинского городского округа                      о выдаче разрешения на размещение объектов на землях или земельных участках, находящихся в муниципальной собственности и государственная собственность                     на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута;

- подписанное уведомление (письмо) об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.2. Специалист, уполномоченный на выдачу результата предоставления муниципальной услуги, в течение 3 рабочих дней направляет в виде электронного документа через Единый, Регистрационный порталы либо выдает заявителю или направляет по адресу, содержащемуся в заявлении о предоставлении муниципальной услуги, заказным письмом с уведомлением о вручении, постановление администрации Шебекинского городского округа о выдаче разрешения                                        на использование земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности и государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута либо постановление администрации Шебекинского городского округа о выдаче разрешения                                 на размещение объектов на землях или земельных участках, находящихся                                           в муниципальной собственности и государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.3. Срок выполнения административной процедуры - 3 рабочих дня со дня принятия решения. 

3.4.4. В течение 10 рабочих дней со дня подписания постановления администрации Шебекинского городского округа о выдаче разрешения                                на использование земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности и государственная собственность на которые не разграничена,                           без предоставления земельных участков и установления сервитута либо постановления администрации Шебекинского городского округа о выдаче разрешения на размещение объектов на землях или земельных участках, находящихся в муниципальной собственности и государственная собственность на которые                       не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута,   специалист Комитета направляет постановление с приложением схемы границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка                                  на кадастровом плане территории в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный на осуществление государственного земельного надзора. 

3.4.5. Способ фиксации результата выполненной административной процедуры - на бумажном носителе, в электронном виде. 

3.4.6. Лицами, ответственными за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры, являются специалисты Комитета, осуществляющие выдачу документов; 

3.4.7. Критерием принятия решения является подготовленное и подписанное главой администрации постановление администрации Шебекинского городского округа о выдаче разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности и государственная собственность                   на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута либо постановление администрации Шебекинского городского округа                    о выдаче разрешения на размещение объектов на землях или земельных участках, находящихся в муниципальной собственности и государственная собственность                      на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута либо подписанный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.5. Порядок исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных                 в результате предоставления муниципальной услуги документах. 

В случае выявления заявителем в документах, полученных в результате предоставления муниципальной услуги, опечаток и (или) ошибок заявитель представляет в Комитет заявление об исправлении таких опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах на бумажном носителе либо в форме электронного документа. 

Специалист Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации заявления. 

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных                           в результате предоставления муниципальной услуги документах специалист Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет исправление указанных документов и направление их заявителю в срок,                                   не превышающий 5 рабочих дней с даты регистрации заявления, способом, указанным в заявлении. 

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных                            в результате предоставления муниципальной услуги, специалист Комитета готовит отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок в связи с их отсутствием                          и направляет заявителю в срок, не превышающий 5 рабочих дней с даты регистрации заявления. 

4. Формы контроля за исполнением
 административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и сроков административных процедур при предоставлении муниципальной услуги осуществляется председателем Комитета. 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Комитета. 

4.3. Плановые проверки проводятся с периодичностью один раз в полугодие. 

4.4. Внеплановые проверки проводятся по обращениям заявителей,                                на основании информации, полученной от органов государственной власти, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений, организаций и содержащей жалобы о ходе исполнения или неисполнении муниципальной услуги. 

4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные                                    с предоставлением муниципальной услуги или порядком выполнения отдельных административных процедур. 

4.6 Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения Шебекинского городского округа. 

Для проведения проверки распоряжением администрации Шебекинcкого городского округа создается комиссия. Результаты проверки оформляются актом,                     в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.                   Акт подписывается председателем и членами комиссии. 

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

4.8. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут ответственность за: 

-   некачественную проверку представленных заявителем документов; 

- несоблюдение сроков, порядка и правильности оформления административных процедур; 

- несоблюдение сроков и порядка при выдаче заявителю результата предоставления государственной услуги; 

-  несоблюдение конфиденциальности информации, связанной с правами                        и законными интересами заявителя или третьих лиц, которая стала известной в связи с осуществлением деятельности по предоставлению муниципальной услуги.

4.9. Персональная ответственность должностных лиц (специалистов) закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также должностных лиц органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, 

муниципальных служащих 

  

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица и специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица и специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем являются решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица и специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

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

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

в) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами                    для предоставления муниципальной услуги; 

г) отказ в приеме документов у заявителя, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

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

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

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

з) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги; 

и) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми                                в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Белгородской области, муниципальными правовыми актами; 

к) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых                            не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых                      для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,                                 в электронной форме в администрацию Шебекинского городского округа на имя главы администрации Шебекинского городского округа. 

5.5. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работников может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием сети Интернет: официального сайта, портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), принятых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, Единого портала либо Регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица и специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Жалоба должна содержать: 

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилия, имя и отчество должностного лица, специалиста органа, предоставляющего муниципальную услугу (при наличии информации), решения                   и действия (бездействие) которых обжалуются; 

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

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

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

5.7. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в досудебном (внесудебном) порядке, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц                   и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 

5.8. В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, или почтовый адрес, адрес электронной почты, по которым должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией. 

Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, или должностное лицо при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение,                     о недопустимости злоупотребления правом. 

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу                           не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение 7 дней                    со дня ее регистрации сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

В случае если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, при этом в жалобе не приводятся новые доводы                              и обстоятельства, руководитель органа, в который поступила жалоба, либо иное уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу.                        О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение. 

В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую Федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса                    в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу. 

 5.9. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней                    со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов                                у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.10. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Белгородской области, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного                        в п. 5.10 Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя                          в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Комитетом, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю                     в целях получения муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения,                 а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб                     в соответствии с частью 1 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года                   № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.13. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые и принятые в ходе предоставления муниципальной услуги,                            в судебном порядке. 

                    Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельных участков (размещение объектов на землях или земельных участках) без предоставления земельных участков                    и установления сервитутов»
Сведения

о местонахождении, графике работы и справочных телефонах

комитета муниципальной собственности и земельных отношений администрации Шебекинского городского округа

	Наименование 
	Адрес
	Контактные телефоны
	График работы

	Комитет муниципальной собственности и земельных отношений администрации Шебекинского городского округа

	Председатель Комитета
	309290, Российская Федерация, Белгородская область,    г. Шебекино, 

пл. Центральная, 2, каб. 112


	8(47248) 

3-29-77
	Четверг с 9:00-13:00



	Начальник отдела управления муниципальными земельными ресурсами
	309290, Российская Федерация, Белгородская область,    г. Шебекино, 

пл. Центральная, 2, каб. 113
	8(47248) 

3-29-77
	Понедельник, вторник, 

среда – 9:30 – 13:00

	Отделение № 5 в Шебекинском городском округе государственного автономного учреждения Белгородской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»

e-mail: shebekino@mfc31.ru

	Специалист, уполномоченный Комитетом
	309290, Российская Федерация, Белгородская область, г. Шебекино,    

ул. Ленина, д. 70
	8(4722)

42-42-42
	Понедельник, среда, четверг, пятница: 08:00-18:00;

вторник:

08:00 до 20:00;
 суббота:

09:00-14:00 


                                                                     Приложение № 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельных участков (размещение объектов                          на землях или земельных участках) без предоставления земельных участков                    и установления сервитутов»
                                                                                           Главе администрации Шебекинского

                                                                                           городского округа
                                   




        от ________________________________
 (для юридических лиц – полное наименование, ОГРН, ИНН, заявление подается на фирменном бланке,  для физических лиц –  фамилия, имя, отчество (при наличии), реквизиты документа, удостоверяющего личность), фамилия, имя и (при наличии) отчество представителя заявителя и реквизиты документа, подтверждающего его полномочия, - в случае, если заявление подается представителем заявителя <*>
                                                                                           адрес:_____________________________

              (адрес места нахождения юридического лица; 
                              адрес места жительства физического лица)

         почтовый адрес_____________________
         адрес электронной почты____________
         телефон__________________________
	Заявление

о выдаче разрешения на использование земель или земельных участков (размещение объектов на землях или земельных участках) без предоставления земельных участков и установления сервитутов

	Прошу предоставить мне земельный участок с кадастровым номером ___________________ площадью __________ кв. м,

местоположение: ________________________________________ на срок (в пределах сроков, установленных п. 1 ст. 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации                                               с «__» ____________ ___ г. по «__» ___________ ___ г. в целях (в соответствии с целями, предусмотренными п. 1 ст. 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации) для размещения (предполагаемые к размещению виды объектов, установленные Постановлением Правительства Российской Федерации от 3 декабря 2014 года № 1300 «Об утверждении перечня видов объектов, размещение которых может осуществляться на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов»)

__________________________________________________________________________

К заявлению прилагаю следующие документы:

__________________________________________________________________________

Результат предоставления государственной услуги прошу выдать мне нарочно (направить в электронном виде на указанный адрес электронной почты). <**>
________________________________                                    «_____»_____________20___г.

	(Ф.И.О. заявителя (представителя (личная подпись) заявителя)
	(дата составления                     заявления)


<*> - в случае подачи заявления представителем заявителя указываются данные представителя. В перечне документов к заявлению прилагается доверенность, подтверждающая его полномочия.

<**> - указывается в случае, если заявитель изъявил желание получить результат предоставления государственной услуги нарочно или в электронном виде.

К заявлению прилагаются:

	N п/п
	Наименование документа
	Реквизиты документа
	Количество листов в экземпляре

	1
	2
	3
	4

	1
	Копия документа, удостоверяющего личность физического лица
	
	

	2
	Копия документа, удостоверяющего личность представителя
	
	

	4
	Схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории государственного кадастра недвижимости
	
	

	Иные документы

	5
	Выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости
	
	

	6
	Иные документы, подтверждающие основания для использования земель или земельного участка                       в целях, предусмотренных Постановлением Правительства Российской Федерации от 3 декабря 2014 года № «Об утверждении перечня видов объектов, размещение которых может осуществляться на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов».


	
	


Мною подтверждается:

- представленные документы получены в порядке, установленном действующим законодательством;

- сведения, содержащиеся в представленных документах, являются достоверными.

Лицо, предоставившее заведомо ложные сведения или поддельные документы, несет ответственность в соответствии с Уголовным кодексом Российской Федерации.

Я даю свое согласие на обработку своих персональных данных, то есть совершение, в том числе, следующих действий: обработку (включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных), при этом общее описание вышеуказанных способов обработки данных приведено                    в Федеральном законе от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»,                а также на передачу (предоставление, доступ) такой информации лицам, привлекаемым к исполнению указанных действий, а также третьим лицам в случаях, установленных нормативными документами вышестоящих органов                                             и законодательством РФ. Настоящее согласие действует бессрочно и может быть отозвано Заявителем в любой момент по соглашению сторон.

Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано субъектом персональных данных. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия                 на обработку персональных данных оператор вправе продолжить обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных при наличии оснований, указанных в пунктах 2 - 11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части                      2 статьи 11 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».

	Заявитель: ___________________________________________/

(Ф.И.О.)
	_________________
(подпись)


