

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е
КОМИТЕТА ИМУЩЕСТВЕННЫХ И ЗЕМЕЛЬНЫХ ОТНОШЕНИЙ АДМИНИСТРАЦИИ ШПАКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ


	
	

	                                              г. Михайловск
	№ _____




Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие решения об установлении сервитута в отношении земельного участка»


В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ, с Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании постановления администрации Шпаковского муниципального района Ставропольского края от 25.08.2014 № 707 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных контрольных функций»


1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие решения об установлении сервитута в отношении земельного участка».

2. Комитету имущественных и земельных отношений администрации Шпаковского муниципального района в своей деятельности руководствоваться данным административным регламентом.

3. Контроль за выполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

4. Настоящее распоряжение вступает в силу на следующий день после его официального опубликования.



Исполняющий обязанности
председателя комитета 
имущественных и земельных отношений 
администрации Шпаковского муниципального 
района Ставропольского края                                                            И.В. Сошникова 






УТВЕРЖДЕН

распоряжением комитета                 имущественных и земельных        отношений администрации Шпаковского муниципального района Ставропольского края

 от ___________№____

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения об                     установлении сервитута в отношении земельного участка»
I.Общие положения
[bookmark: P51]1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги в администрации Шпаковского муниципального района Ставропольского края «Принятие решения об установлении сервитута в отношении земельного участка» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и определяет состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же его должностных лиц, муниципальных служащих.
2. Требования к порядку информирования о предоставлении услуги.
Получение информации по вопросам предоставления услуги, а также сведений о ходе предоставления услуги в администрации Шпаковского муниципального района Ставропольского края (далее – Администрация), её структурном подразделении – комитете имущественных и земельных отношений администрации Шпаковского муниципального района Ставропольского края (далее - Комитет) и муниципальном казенном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Шпаковского района» (далее - Центр) осуществляется при:
личном обращении заявителя;
письменном обращении заявителя;
обращении заявителя посредством телефонной связи;
через официальный интернет - портал Администрации и электронную почту, указанные в пункте 5 Административного регламента.
На информационных стендах Администрации, Комитета и Центра размещается следующая информация:
перечень документов, необходимых для получения услуги;
сроки предоставления услуги;
порядок обжалования действий (бездействия), а также решений Администрации, Комитета и Центра, должностных лиц, муниципальных служащих, специалистов Центра;
информация об услугах, необходимых и обязательных для предоставления услуги.
		3. Информация о месте нахождения и графике работы (способы получения данной информации) органа, предоставляющего услугу, и муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Шпаковском районе Ставропольского края» (далее – Центр)
		Администрация расположена по адресу: Ставропольский край, Шпаковский район, г. Михайловск, ул. Ленина, 113;
		График работы:
приемные дни: понедельник - пятница с 09 час. 00 мин. до 18 час. 00 мин.;
перерыв: с 13 час. 00 мин. до 14 час. 00 мин.;
выходные дни: суббота, воскресенье.
Комитет расположен по адресу: Ставропольский край, Шпаковский район,           г. Михайловск, ул. Ленина, 113;
		График работы:
понедельник – пятница с 09 час. 00 мин. до 18 час. 00 мин.;
приемные дни: вторник, четверг с 14 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин.;
перерыв: с 13 час. 00 мин. до 14 час. 00 мин.;
выходные дни: суббота, воскресенье.
		Центр расположен по адресу: Ставропольский край, Шпаковский район, г. Михайловск, ул. Гоголя, 26/10;
График работы:
понедельник – пятница с 08 час. 00 мин. до 20 час. 00 мин., 
суббота с 09 час. 00 мин. до 13 час. 00 мин.;
без перерыва;
выходной день – воскресенье.
		4. Справочные телефоны органа, предоставляющего услугу и Центра, в том числе номер телефона-автоинформатора
в Администрации (8 865 53) 6-30-12;
в комитете (8 865 53) 6-00-16, (доб. 8341;8340);
в Центре (8 865 53) 6-99-18.
		5. Адрес официального интернет портала администрации Шпаковского муниципального района Ставропольского края: www.shmr.ru;
Адрес электронной почты администрации: administration@shmr.ru;
Адрес электронной почты Комитета: org-komitetashmr@yandex.ru;
Адрес официального сайта Центра: шпаковский.умфц26.рф. 
Подача заявления и электронных образцов документов (сканированный документ), в электронном виде осуществляется через официальный портал Администрации в сети Интернет, адрес которого указан в настоящем пункте.
Положения настоящего Административного регламента применяются к правоотношениям, связанным с заключением соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, государственная собственность на который не разграничена, или находящегося в муниципальной собственности (далее - соглашение об установлении сервитута) (приложение 1 к Административному регламенту), которое заключается в случаях, установленных гражданским законодательством, Земельным кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами, и, в частности, в следующих случаях:
размещения линейных объектов, сооружений связи, специальных информационных знаков и защитных сооружений, не препятствующих разрешенному использованию земельного участка; 
проведения изыскательских работ;
ведения работ, связанных с пользованием недрами.
6. Заявителями, а также лицами имеющими право выступать от их имени, являются физические или юридические лица, а также их законные представители, наделенные полномочиями выступать от имени заявителей (далее - заявитель).
Представлять интересы заявителя вправе физические либо юридические лица на основании доверенности или договора, содержащего указание на полномочия доверенного лица по представлению заявителя при предоставлении муниципальной услуги, указания закона либо акта уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления.
7. Используемые в Административном регламенте термины и определения подлежат толкованию в соответствии с их значением, определенным действующим законодательством.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

8. Наименование муниципальной услуги - «Принятие решения об установлении сервитута в отношении земельного участка». 
9. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также наименования всех иных организаций, участвующих в предоставлении услуги, обращение в которые необходимо для предоставления услуги.
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией, а исполняет ее Комитет.
Ответственным за предоставление муниципальной услуги является председатель комитета имущественных и земельных отношений администрации Шпаковского муниципального района (далее - председатель).
При предоставлении муниципальной услуги Комитет осуществляет взаимодействие с:
Муниципальным казенным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Шпаковском районе Ставропольского края» (далее – Центр);
Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому краю;
Филиалом Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Ставропольскому краю (далее - Филиал ФГБУ ФКП Росреестра по СК).
Федеральной налоговой службой (далее – ФНС России).
10. Способы получения заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Форму заявления о предоставлении муниципальной услуги заявитель может получить:
на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги; 
у специалиста Комитета, либо специалиста Центра;
посредством информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном интернет - портале Администрации.
11. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
направление заявителю (или в МФЦ) уведомления о возможности заключения соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, государственная собственность на который не разграничена, или находящегося в муниципальной собственности, в предложенных заявителем границах (далее - уведомления о возможности заключения соглашения об установлении сервитута в предложенных заявителем границах) (приложение 2 к Административному регламенту);
направление заявителю (или в МФЦ) предложения о заключении соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, государственная собственность на который не разграничена, или находящегося в муниципальной собственности, в иных границах с приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане территории (далее - предложение о заключении соглашения об установлении сервитута в иных границах с приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане территории) (приложение 3 к Административному регламенту);
направление заявителю (или в МФЦ) проекта соглашения об установлении сервитута (в случае, если оно предусматривает установление сервитута в отношении всего земельного участка, или установление сервитута в отношении части земельного участка на срок до трех лет без проведения работ, в результате которых обеспечивается подготовка документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о части земельного участка, в отношении которой устанавливается данный сервитут, без осуществления государственного кадастрового учета указанной части земельного участка и без государственной регистрации ограничения (обременения), возникающего в связи с установлением данного сервитута;
принятие решения об отказе в установлении сервитута (принятие распоряжения Комитета «Об отказе в установлении сервитута в отношении земельного участка» (приложение 4 к Административному регламенту) и направление его заявителю (или в МФЦ) с указанием оснований такого отказа, направление заявителю (или в МФЦ) уведомления о возврате заявления об установлении сервитута на земельный участок, государственная собственность на который не разграничена или находящийся в муниципальной собственности и документов (далее – уведомление о возврате заявления и документов) (приложение 5 к Административному регламенту) в случае не представления заявителем уведомления о государственном кадастровом учете части земельного участка, в отношении которого устанавливается сервитут (после направления уведомления о возможности заключения соглашения об установлении сервитута в предложенных заявителем границах или предложения о заключении соглашения об установлении сервитута в иных границах с приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане территории).
11.1. Административная процедура предоставления муниципальной услуги завершается вручением (направлением) заявителю (или в МФЦ) одного из следующих документов:
уведомления о возможности заключения соглашения об установлении сервитута в предложенных заявителем границах;
предложения о заключении соглашения об установлении сервитута в иных границах с приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане территории;
проекта соглашения об установлении сервитута;
распоряжения Комитета имущественных отношений администрации Шпаковского муниципального района «Об отказе в установлении сервитута в отношении земельного участка»;
уведомления о возврате заявления и документов.
12. Срок предоставления муниципальной услуги.
12.1. В случае принятия решения о заключении соглашения об установлении сервитута срок предоставления муниципальной услуги составляет не более чем 30 календарных дней (статья 39.26 Земельного кодекса Российской Федерации) со дня поступления заявления в Управление. 
12.2. Уведомление о возможности заключения соглашения об установлении сервитута в предложенных заявителем границах или предложение о заключении соглашения об установлении сервитута в иных границах с приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане территории направляются заявителю (или в МФЦ) в срок не более чем 30 календарных дней со дня поступления заявления в Администрацию.
В случае представления заявителем в Администрацию уведомления о государственном кадастровом учете частей земельных участков, в отношении которых устанавливается сервитут (после направления уведомления о возможности заключения соглашения об установлении сервитута в предложенных заявителем границах или предложения о заключении соглашения об установлении сервитута в иных границах с приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане территории) срок предоставления муниципальной услуги  составляет не более чем 90 календарных дней со дня поступления заявления в Администрацию.
12.3. Срок предоставления муниципальной услуги в случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги не может превышать 30 календарных дней со дня поступления заявления в Администрацию.
12.4. В случае отзыва заявителем своего заявления об установлении сервитута на земельный участок, государственная собственность на который не разграничена или находящийся в муниципальной собственности (далее – заявление) (приложение 6 к Административному регламенту) или смерти заявителя до истечения окончания срока предоставления муниципальной услуги срок возврата заявления и документов заявителю не может превышать                30 календарных дней со дня поступления заявления в Управление.
В случае если после направления уведомления о возможности заключения соглашения об установлении сервитута в предложенных заявителем границах или предложения о заключении соглашения об установлении сервитута в иных границах с приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане территории заявитель не предоставил уведомление о государственном кадастровом учете части земельного участка, в отношении которого устанавливается сервитут, срок возврата заявления и документов составляет 70 календарных дней со дня поступления заявления в Администрацию.
12.5. Муниципальная услуга считается исполненной в день выдачи (направления) заявителю (или в МФЦ) результата предоставления муниципальной услуги.
13. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 г. («Российская газета», 25 декабря 1993 г., № 237; официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01 августа 2014 г., «Собрание законодательства Российской Федерации», 04 августа 2014 г., № 4398);
Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от         30 ноября 1994 г. № 51-ФЗ («Собрание законодательства Российской Федерации», 05 декабря 1994 г., № 32, ст. 3301; «Российская газета»,                                08 декабря 1994 г., № 238-239);
Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 26 января 1996 г. № 14-ФЗ («Собрание законодательства Российской Федерации», 29 января 1996 г., № 5, ст. 410; «Российская газета»,                           06 февраля 1996 г., № 23, 07 февраля 1996 г., № 24, 08 февраля 1996 г., № 25, 10 февраля 1996 г., № 27);
Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 г.       № 136-ФЗ («Собрание законодательства Российской Федерации»,                  29 октября 2001 г., № 44, ст. 4147; «Парламентская газета»,                            30 октября 2001 г., № 204-205;  «Российская газета», 30 октября 2001 г.           № 211-212);
Федеральным законом от 25 октября 2001 г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 29 октября 2001 г., № 44, ст. 4148; «Парламентская газета», 30 октября 2001 г., № 204-205; «Российская газета»,          30 октября 2001 г., № 211-212);
Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 06 октября 2003 г.,    № 40, ст. 3822; «Парламентская газета», 08 октября 2003 г., № 186; «Российская газета», 08 октября 2003 г., № 202);
Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета»,     05 мая 2006 г., № 95; «Собрание законодательства Российской Федерации», 08 мая 2006 г., № 19, ст. 2060; «Парламентская газета», 11 мая 2006 г.,           № 70-71);
Федеральным законом от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Парламентская газета», 13-19 февраля 2009 г., № 8; «Российская газета», 13 февраля 2009 г., № 25; «Собрание законодательства Российской Федерации», 16 февраля 2009 г., № 7, ст. 776);
Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30 июля 2010 г., № 168; «Собрание законодательства Российской Федерации», 02 августа 2010 г., № 31, ст. 4179)
Федеральным законом от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Российская газета», 08 апреля 2011 г., № 75; «Собрание законодательства Российской Федерации», 11 апреля 2011 г., № 15, ст. 2036; «Парламентская газета», 14 апреля 2011 г., № 17);
Федеральным законом от 13 июля 2015 г. № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости» («Российская газета», 17 июля 2015 г.,                   № 156; «Собрание законодательства Российской Федерации»,                                   20 июля 2015 г., № 29, ст. 4344; официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 14 июля 2015 г.);
Федеральным законом от 01.12.2014 N 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 02.12.2014 «Российская газета», № 278,05.12.2014, «Собрание законодательства РФ», 08.12.2014, № 49 (часть VI), ст. 6928);
постановлением Правительства Российской Федерации                                    от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 30 мая 2011 г., № 22, ст. 3169);
постановлением Правительства Российской Федерации                                    от 25 августа 2012 г. № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалификационной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» («Российская газета», 31 августа 2012 г.,                   № 200; «Собрание законодательства Российской Федерации»,                                   03 сентября 2012 г., № 36, ст. 4903);
Законом Ставропольского края от 12 ноября 2008 г. № 80-кз «О дополнительных гарантиях права граждан Российской Федерации на обращение в Ставропольском крае» («Ставропольская правда», 15 ноября 2008 г., № 251; «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края»,              20 декабря 2008 г., № 36, ст. 7797; официальный интернет-портал правовой информации Ставропольского края http://www.pravo.stavregion.ru,                              11 апреля 2016 г.);
Уставом Шпаковского муниципального района Ставропольского края;
Положением о комитете имущественных и земельных отношений администрации Шпаковского муниципального района Ставропольского края, утвержденным решением Совета Шпаковского муниципального района Ставропольского края 22 апреля 2016 года № 369, 
- настоящим регламентом.
14. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, нормативными правовыми актами Шпаковского муниципального района Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.
14.1. Для получения муниципальной услуги заявитель или его доверенное лицо представляет в Администрацию или МФЦ:
заявление по форме в соответствии с приложением 1 к настоящему административному регламенту;
схему границ сервитута на кадастровом плане территории (в случае подачи заявления об установлении сервитута в отношении части земельного участка);
при подаче заявления предприятием или учреждением необходимо предоставить согласие в письменной форме на заключение соглашения об установлении сервитута федерального органа исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления, в ведении которых находятся указанные предприятие, учреждение.
Заявитель при подаче заявления предъявляет копии документов, подтверждающий личность заявителя, документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
14.2. В случае подачи документов на бумажном носителе указанные копии документов представляются с одновременным представлением оригинала.
14.3. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, по желанию заявителя могут направляться по почте. В случае направления заявления и документов, необходимых для получения муниципальной услуги, почтой подпись физического лица на заявлении должна быть нотариально удостоверена.
При обращении с заявлениями в электронной форме заявитель вправе использовать усиленную квалифицированную электронную подпись (далее - квалифицированная подпись).
Использование заявителем квалифицированной подписи осуществляется с соблюдением обязанностей, предусмотренных статьей 10 Федерального закона от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос и документы представляются заявителем посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» путем запуска получения услуги в разделе «Личный кабинет».
14.4. Общие требования к оформлению документов, предоставляемых для получения муниципальной услуги:
В заявлении должны быть указаны: 
фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего  его личность, - в случае, если заявление подается физическим лицом;
наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц, идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;
место нахождения объекта;
кадастровый номер земельного участка или учетный номер части земельного участка, применительно к которой устанавливается сервитут;
цель установления сервитута;
предполагаемый срок действия сервитута; 
почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.
Тексты документов, представляемых заявителем, должны  быть написаны разборчиво, без сокращений слов, не иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений. 
15. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
В приеме заявления отказывается в случае, если: 
- при личном приеме заявитель отказывается предъявить документ, удостоверяющий личность (либо представитель заявителя отказывается предъявить документ, удостоверяющий личность и (или) документ, подтверждающий его полномочия); 
- в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения;
- заявление подано лицом, не имеющим полномочий на представительство заявителя;
- заявление в электронной форме подписано с использованием электронной подписи, подлинность сертификата которой не подтверждена.
16. Исчерпывающий перечень оснований для отказа, приостановления или прекращения предоставления муниципальной услуги
16.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
заявление подано с нарушением требований, установленных подпунктами 14.1 и 14.3 настоящего административного регламента;
заявление об установлении сервитута направлено в орган местного самоуправления, который не вправе заключать соглашение об установлении сервитута;
планируемое на условиях сервитута использование земельного участка не допускается в соответствии с федеральными законами;
установление сервитута приведет к невозможности использовать земельный участок в соответствии с его разрешенным использованием или к существенным затруднениям в использовании земельного участка.
16.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
17. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленный на исправление ошибок, допущенных по вине органа и (или) должностного лица, многофункционального центра и (или) работника многофункционального центра, плата с заявителя не взимается.
18. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме не может превышать 1 дней. 
19. 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, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей. 
Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.
Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3-х мест.
Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями и столами, либо стойками для оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя по одному обращению, за исключением случаев обращения нескольких заявителей (являющихся собственниками) за предоставлением одной муниципальной услуги.
Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.
Администрация, Комитет, Центр обеспечивают инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):
а) условиями беспрепятственного доступа к помещению, где предоставляется муниципальная услуга, а также беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;
б) возможностью самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены помещения, где предоставляется муниципальная услуга, а также входа на такую территорию и выхода с нее, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
в) надлежащим размещением оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа к помещениям, где предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений жизнедеятельности;
г) дублированием необходимой звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
д) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
е) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
ж) допуск собаки-проводника в помещения, где предоставляется муниципальная услуга;
з) оказание помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги наравне с другими лицами.
В случае невозможности полностью приспособить помещения с учетом потребности инвалида ему обеспечивается доступ к месту предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, ее предоставление по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме. 
20. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной  услуги:
а) доступность информации о порядке  предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещенных на информационных стендах, в электронно-телекоммуникационных сетях общего пользования; 
б) доступность  информирования заявителей в форме индивидуального информирования; публичного информирования о порядке, сроках предоставления муниципальной услуги; 
в) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
г) бесплатность предоставления муниципальной услуги для заявителей; 
д) бесплатность предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги; 
е) точность выполняемых обязательств по отношению к заявителям; 
ж) количество обоснованных жалоб по вопросу предоставления муниципальной услуги; 
з) качественное консультирование заявителя по всем вопросам предоставления муниципальной услуги; 
и) достоверность информации о предоставлении муниципальной услуги;
к) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.
21. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме и через Центр
В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме требования к форматам представляемых заявителем электронных образов документов, электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещаются на порталах государственных и муниципальных услуг и официальном сайте администрации, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
В случае возможности получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления муниципальных услуг информация о его местонахождении, графике работы, способах получения информации размещается на порталах государственных и муниципальных услуг и официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Электронные образы документов, представляемые с запросом, направляются в виде файлов в одном из указанных форматов.
Качество представленных электронных образов документов в форматах JPEG, PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.
Информация о требованиях к совместимости, сертификату ключа подписи, обеспечению возможности подтверждения подлинности электронной цифровой подписи заявителя размещается на портале государственных и муниципальных услуг и официальном сайте администрации.
Решение об отказе в приеме заявления и документов, представленных в электронной форме, подписывается уполномоченным должностным лицом с использованием электронной цифровой подписи и направляется заявителю через портал государственных и муниципальных услуг не позднее следующего рабочего дня с даты регистрации заявления.
Решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в представлении муниципальной услуги по запросу, поданному в электронной форме, подписывается уполномоченным должностным лицом с использованием электронной цифровой подписи и направляется заявителю через портал государственных и муниципальных услуг не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме, заверенного электронной цифровой подписью уполномоченного должностного лица, не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа на бумажном носителе.

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

22. Перечень административных процедур и сроки их выполнения
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
а) консультирование заявителя;
б) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;
в) формирование и направление межведомственного запроса;
г) рассмотрение документов;
д) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
е) направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги;
ж) исправление допущенных опечаток и (или) ошибок.
23. Консультирование по вопросам предоставления услуги
Основанием для консультирования по вопросам предоставления услуги является личное обращение заявителя в Администрацию, Комитет, Центр или поступление его обращения в письменном, электронном виде.
Консультирование по вопросам предоставления услуги осуществляется специалистами Администрации, Комитета, Центра.
В случае личного обращения заявителя специалист Администрации, Комитета, Центра в доброжелательной, вежливой форме отвечает на вопросы заявителя, выдает перечень документов, необходимых для предоставления услуги.
Срок информирования и консультирования по вопросам предоставления услуги при личном обращении заявителя, обращения заявителя посредством телефонной связи не должен превышать 15 минут.
Контроль за административной процедурой информирования и консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги в Комитете осуществляет председатель Комитета, в Центре - руководитель отдела по работе с заявителями Центра.
24. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
Заявитель обращается в Администрацию, Комитет или Центр с письменным заявлением и документами необходимыми для предоставления муниципальной услуги, либо в электронной форме через официальный интернет портал Администрации, или в Центр по электронной почте.
Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:
а) устанавливает предмет обращения;
б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в случае если заявление представлено заявителем при личном обращении;
в) проверяет полномочия представителя заявителя физического или юридического лица действовать от имени физического или юридического лица.
г) проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
д) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, указанным в Административном регламенте;
Результатом предоставления муниципальной услуги приема и регистрации документов является регистрация заявления в журнале регистрации (в том числе и полученного в электронной форме).
Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, вносит в журнал регистрации заявлений запись о приеме документов, при этом указывает:
- порядковый номер записи;
- дату и время приема документов;
- общее количество документов и общее число листов в документах;
- данные о заявителе;
- цель обращения заявителя;  
- свои фамилию и инициалы.
Регистрация может происходить автоматически посредством электронной техники.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 
Приём и регистрация заявлений и приложенных документов осуществляется в течение 1 рабочего дня;
Рассмотрение заявлений, поступивших, в том числе и в электронной форме о предоставлении муниципальной услуги.
1)  Началом административной процедуры, является приём заявления, поступившего непосредственно в Комитет,  или через Центр, а также с использованием Портала:
	а) Регистрация заявления с приложением документов. Зарегистрированное заявление, сформированное с использованием программных средств в электронный документ направляется в Комитет.
б) Выдача заявителю расписки в получении документов на предоставление муниципальной услуги (продолжительность взаимодействия заявителя со специалистом не может превышать 10 минут).
в) Передача заявления с пакетом документов (в бумажном виде) на рассмотрение Главе Шпаковского муниципального района Ставропольского края (далее – Глава района).
г) Рассмотрение заявления Главой района (не позднее следующего дня после приёма).
2) При поступлении документов, необходимых для выполнения административной процедуры, специалист Комитета (далее - ответственный исполнитель) осуществляет их рассмотрение на предмет комплектности, а также на наличие оснований для возврата обращения заявителю.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней. 
25. Формирование и направление  межведомственного запроса. Запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить самостоятельно
 Основанием для административной процедуры комплектования документов при предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного взаимодействия является прием заявления и документов.
Ответственным за комплектование документов в рамках межведомственного взаимодействия является специалист Центра, который в день поступления заявления и документов направляет запросы в адрес органов и организаций, предоставляющих такие документы (если такие документы не были предоставлены заявителем).
Административная процедура в Центре заканчивается направлением в Администрацию заявления и полного пакета документов, предусмотренных Административным регламентом, в день их поступления в Центр. Передача документов из Центра в Администрацию  сопровождается соответствующим реестром передачи.
Административная процедура в администрации заканчивается получением документов.
Ответственным за комплектование документов в рамках межведомственного взаимодействия, при направлении заявления в Администрацию, является специалист Комитета,  который в день поступления заявления и документов направляет запросы в адрес органов и организаций, предоставляющих такие документы (если такие документы не были предоставлены заявителем).
1) Началом административной процедуры, является наличие зарегистрированного заявления, отсутствие документов, которые заявитель вправе представить по его инициативе. 
2) Ответственный исполнитель осуществляет подготовку и направление запроса о предоставлении в рамках межведомственного информационного взаимодействия в государственные органы власти, органы местного самоуправления, иные организации, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
Направление запроса осуществляется по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия.
3) Результатом административной процедуры является получение запрашиваемых документов, либо отказов в их предоставлении.
4) Способом фиксации административной процедуры является получение запрашиваемых документов, либо отказа в их предоставлении.
5) Максимальный срок выполнения данного действия не может превышать 5 рабочих дней.
26 Подготовка результата муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является прием специалистом Комитета документов на исполнение и поступление ответов на межведомственные запросы.
1) Фактом, инициирующим начало административной процедуры, является наличие документов полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
2) Ответственный исполнитель Комитета обеспечивает подготовку :
уведомления о возможности заключения соглашения об установлении сервитута в предложенных заявителем границах;
предложения о заключении соглашения об установлении сервитута в иных границах с приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане территории;
проекта соглашения об установлении сервитута;
распоряжения Комитета имущественных отношений администрации Шпаковского муниципального района «Об отказе в установлении сервитута в отношении земельного участка»;
уведомления о возврате заявления и документов
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.
3) Ответственный исполнитель обеспечивает согласование проекта вышеуказанных документов.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.
4) Ответственный исполнитель передает согласованный проект Председателю Комитета для подписания.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.
5) Результатом административной процедуры является оформление
предложения о заключении соглашения об установлении сервитута в иных границах с приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане территории;
проекта соглашения об установлении сервитута;
распоряжения Комитета имущественных отношений администрации Шпаковского муниципального района «Об отказе в установлении сервитута в отношении земельного участка»;
уведомления о возврате заявления и документов
 и направляние заявителю результата муниципальной услуги.
6) Способом фиксации результата административной процедуры является оформление указанных докуметнов на бумажном носителе с присвоением регистрационного номера.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.
27. Результат муниципальной услуги в течение 2 рабочих дней направляется заявителю.
28. Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок. 
1) Основанием для начала административной процедуры является представление (направление) заявителем в Администрацию, Комитет, Центр в произвольной форме заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
[bookmark: dst100263]2) Должностное лицо Комитета, ответственное за предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.
[bookmark: dst100264]3) Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсутствие таких опечаток и (или) ошибок.
[bookmark: dst100265][bookmark: dst100266]4) В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе должностное лицо Комитета, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет исправление допущенных опечаток и ошибок, в срок не превышающий 8 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления. 
5) В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо Комитета ответственное за предоставление муниципальной услуги, письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.
[bookmark: dst100267]6) Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок.

IV.Формы контроля за исполнением административного регламента

29. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами предоставления муниципальной услуги, и принятия решений специалистами осуществляется
заместителем главы администрации, курирующим вопросы имущественных и земельных отношений.
30. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок (плановых  и внеплановых) соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений в ходе выполнения положений настоящего Регламента. Текущий контроль осуществляется  постоянно. 
31. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления услуги.
Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации, Комитета и Центра по предоставлению муниципальной услуги.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение должностных лиц, специалистов отдела Администрации, Комитета и Центра к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляются на основании муниципальных правовых актов.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги распоряжением администрации Шпаковского муниципального района Ставропольского края формируется комиссия, в состав которой могут включаться должностные лица администрации, представители общественных организаций. 
Результаты деятельности комиссии оформляются справкой, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
Администрация, Комитет и Центр могут проводить с участием представителей общественности опросы, форумы и анкетирование получателей услуги по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления услуги, соблюдения положений Регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных Регламентом.
32. Специалисты администрации, осуществляющие действия в соответствии с настоящим Регламентом, несут ответственность за:
- соблюдение сроков и порядка предоставления услуги;
- правильность проверки документов;
- правильность оформления документов;
- обоснованность в отказе предоставления муниципальной  услуги;
33. По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений соблюдения настоящего Регламента виновные должностные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности.

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

34. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу и (или) его должностных лиц, специалистов (далее - жалоба).
Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) должностных лиц, специалистов Администрации, Комитета, Центра, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (далее – должностные лица), в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.
В досудебном (внесудебном) порядке решения и действия (бездействие) должностного лица обжалуются в администрации.
35. Предмет жалобы.
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействие), осуществляемые должностными лицами, специалистами  в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента.
Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
истребование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги;
отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги;
истребование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края;
отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, либо нарушение установленного срока таких исправлений;
отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края.
36. Органы муниципальной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.
Заявители в досудебном (внесудебном) порядке могут обратиться с жалобой в администрацию, либо в иные органы в установленном законом порядке.
37. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Заявитель может подать жалобу:
лично либо чрез уполномоченного представителя при наличии у него доверенности в Администрацию Шпаковского муниципального района Ставропольского края по адресу: 356 240, Российская Федерация, Ставропольский край, Шпаковский район, г. Михайловск, ул. Ленина, д.113;
путем направления почтовых отправлений в Администрацию;
по телефону: (86553) 6-30-12;
с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальный интернет портал администрации района (www.shmr.ru), Единый и региональный порталы.
Жалоба должна содержать:
наименование администрации района, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, должность соответствующего должностного лица;
полное наименование предприятия (для юридического лица) или фамилию, имя, отчество (для физического лица) заявителя, подающего жалобу;
почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы;
суть жалобы;
подпись руководителя (для юридического лица) или личную подпись (для физического лица) заявителя;
дату.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.
В случае, если в жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.
В случае, если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо администрации района, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе оставить ее без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
В случае, если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в администрацию района. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.
38. Сроки рассмотрения жалобы.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации специалистом, ответственным за прием и регистрацию заявлений и обращений в течение трех дней с момента поступления, рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
39. Результат рассмотрения жалобы.
По результатам рассмотрения жалобы уполномоченное должностное лицо администрации района принимает одно из следующих решений:
удовлетворяет жалобу, 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 и нормативными правовыми актами Ставропольского края, а также в иных формах;
отказывает в удовлетворении жалобы.
40. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю (в письменной или электронной форме по желанию заявителя) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
41. Порядок обжалования решения по жалобе.
В случае если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы должностными лицами администрации района, или решение ими не было принято, то заявитель вправе обжаловать принятое решение в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
42. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
43. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается:
на официальном интернет портале администрации района;
на Едином портале государственных и муниципальных услуг;
на региональном портале государственных и муниципальных услуг;
на информационных стендах, размещаемых в помещениях администрации района.
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Приложение 1
к Административному регламенту предоставления администрацией Шпаковского муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги «Принятие решения об установлении сервитута в отношении земельного участка»


ОБРАЗЕЦ
оформления соглашения об установлении сервитута 
в отношении земельного участка, государственная собственность на который не разграничена, или находящегося в муниципальной собственности

СОГЛАШЕНИЕ № ______
об установлении сервитута в отношении земельного участка, государственная собственность на который не разграничена, или находящегося в муниципальной собственности
 

Шпаковский район                                           « ___» ________  20__ г.  

Комитетом имущественных и земельных отношений Шпаковского муниципального района Ставропольского края, ОГРН, ИНН, находящейся по адресу: Российская Федерация, Ставропольский край, город Михайловск, улица Ленина, 113, в лице председателя________________________________________________________________,
						          (Ф.И.О.) 
действующего на основании Положения, именуемый в дальнейшем Комитет, с одной стороны и (для юридического лица – полное наименование, юридический адрес, ИНН, ОГРН; для физического лица – Ф.И.О., дата рождения, место рождения, гражданство, паспортные данные, адрес регистрации; Ф.И.О представителя, документ, на  основание которого представляются интересы), именуемый в дальнейшем Пользователь, с другой стороны, на основании главы V.3 Земельного кодекса Российской Федерации заключили   настоящее соглашение об установлении сервитута в отношении земельного участка, государственная собственность на который не разграничена, или находящегося в муниципальной собственности (далее – Соглашение) о нижеследующем:

1. Предмет Соглашения

1.1. Комитет в соответствии с условиями настоящего Соглашения предоставляет Пользователю право ограниченного пользования (далее – сервитут) на земельный участок (часть земельного участка) из категории земель - земли населенных пунктов, с кадастровым номером 26:11:________________ (учетным номером части земельного участка __________________), площадью ______ кв. метров (для части земельного участка указывается общая площадь части земельного участка, а так же общая площадь всего земельного участка), находящегося по адресу: Российская Федерация, Ставропольский край, Шпаковский район, ___________________________ (далее – Участок), в границах, указанных в выписке из Единого государственного реестра недвижимости на Участок, прилагаемой к настоящему Соглашению и являющейся его  неотъемлемой  частью, в целях ____________________________________________________.
(беспрепятственного прохода (проезда) через участок, прокладки и                                                                                  эксплуатации линий электропередачи,  связи и трубопроводов,                обеспечения водоснабжения и мелиорации, других нужд)

1.2. На Участке ______________________________________________.
			(указание на наличие или на отсутствии объекта недвижимого имущества)
1.3. Настоящее Соглашение подлежит обязательной государственной регистрации в установленном порядке и вступает в силу (считается заключенным) с момента таковой. Обязанность по подаче (получению) документов в орган, осуществляющий государственную регистрацию, настоящего Соглашения лежит на лице, в пользу которого устанавливается сервитут. 
1.4. Расходы, связанные с государственной регистрацией сервитута, несет «Пользователь».

2. Срок Соглашения

2.1. Сервитут устанавливается на срок с ________ г. по _______г. 
2.2. Соглашение заключено на срок, указанный в Соглашении.
2.3. По истечении указанного в пункте 2.1 срока,  Соглашение  считается расторгнутым. 

 3. Размер и условия внесения платы

3.1. Плата за сервитут на Участок согласно прилагаемому к Соглашению расчету (приложение  к Соглашению) составляет ____ руб. __ коп._ Размер платы за сервитут на Участок установлен на основании _________________________________________________________________. 
3.2. Плата за сервитут на Участок  вносится ежеквартально равными частями не позднее (указывается срок и порядок внесение платы) .
3.4. Плата за сервитут на Участок по  настоящему Соглашению  может быть изменена Комитетом в одностороннем порядке (без уведомления Пользователя) на основании нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края, Шпаковского муниципального района 
3.5. За нарушение порядка и сроков внесения платы за сервитут на Участок по настоящему Соглашению Пользователь выплачивает неустойку просрочки (пени) от суммы неуплаты, равной ____________.
Плата за сервитут на Участок по настоящему Соглашению вносится Пользователем в _________________________________________________.
(указываются реквизиты)

4. Порядок ограниченного пользования

4.1. Ограниченное пользование (сервитут) на Участок осуществляется Пользователем строго в пределах границ, определенных согласно пункту 1.1 Соглашения и схеме земельного участка.
4.2. Осуществление сервитута Пользователем происходит                                     в следующем порядке: Пользователю предоставляется право                                                           беспрепятственно, в любое время суток осуществлять __________________________________________________________________.
(беспрепятственного прохода (проезда) через участок, прокладки и эксплуатации линий электропередачи, связи и трубопроводов, обеспечения водоснабжения и мелиорации, других нужд)
4.3. Обременение сервитутом Участка не лишает собственника права владения, пользования и распоряжения этим Участком. 
4.4. Сервитут сохраняется в случае перехода прав на Участок, который обременен этим сервитутом, к другому лицу.
4.5. В случае перехода от Пользователя права владения своим объектом недвижимости к иному лицу в настоящее Соглашение вносится соответствующее изменение в части замены Пользователя.
4.6. Сервитут не может быть самостоятельным предметом купли-продажи, залога и не может передаваться каким - либо способом лицам, не являющимся собственниками недвижимого имущества, для обеспечения использования которого сервитут установлен.

5. Права  и обязанности сторон

5.1. Комитет обязан предоставлять Пользователю возможность пользоваться принадлежащим ему недвижимым имуществом в порядке, установленном настоящим Соглашением.
5.2. Комитет вправе требовать прекращения сервитута ввиду отпадения оснований, по которым он установлен.
5.3. Пользователь обязан:
5.3.1. Зарегистрировать в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним Соглашение и все изменения и дополнения к нему.
5.3.2. Представить Комитету документы, подтверждающие государственную регистрацию сервитута в тридцатидневный срок с момента внесения соответствующей записи в Единый государственный реестр недвижимости.
5.3.3. Своевременно вносить плату за сервитут.
5.3.4. Осуществлять сервитут - пользоваться Участком в порядке, установленном разделом 4 настоящего Соглашения, наименее обременительным способом.



6. Ответственность сторон

6.1. В случае неисполнения одной из сторон должным образом обязательств по Соглашению, другая сторона вправе обратиться в суд с требованием о расторжении Соглашения об установлении сервитута в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
6.2. В случае нарушения Пользователем обязательств по внесению платы за сервитут, Комитет в соответствии со статьями 309, 310, Гражданского кодекса Российской Федерации, статьями 23, 65 Земельного кодекса Российской Федерации вправе обратиться в суд с иском о взыскании образовавшейся задолженности в соответствии с условиями настоящего Соглашения.

7. Рассмотрение и урегулирование споров

7.1. Все споры между сторонами, возникающие по Соглашению, рассматриваются в судебном порядке по месту нахождения Участка и разрешаются в соответствии с законодательством Российской Федерации.

8. Форс-мажор

8.1. Сторона освобождается от ответственности за частичное или полное неисполнение обязательств по настоящему Соглашению, если докажет, что надлежащее исполнение оказалось невозможным вследствие непреодолимой силы, то есть чрезвычайных и непредотвратимых при настоящих условиях обстоятельств.
8.2. При наступлении обстоятельств, указанных в пункте 8.1 настоящего Соглашения, каждая сторона должна без промедления известить о них в письменном виде другую сторону. Извещение должно содержать данные о характере обстоятельств.
8.3. Если сторона не направит или несвоевременно направит извещение, предусмотренное в пункте 8.2 настоящего Соглашения, то она обязана возместить другой стороне понесенные второй стороной убытки.
8.4. В случаях наступления обстоятельств, предусмотренных в пункте 8.1 настоящего Соглашения, срок выполнения стороной обязательств по настоящему Соглашению отодвигается соразмерно времени, в течение которого действуют эти обстоятельства и их последствия.
8.5. Если наступившие обстоятельства, перечисленные в пункте 8.1 настоящего Соглашения, и их последствия продолжают действовать более шести месяцев, стороны проводят дополнительные переговоры для выявления приемлемых альтернативных способов исполнения настоящего Соглашения.
9. Особые условия Соглашения

9.1. Настоящее Соглашение подлежит государственной регистрации в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав и направляется в  Комитет для последующего учета.
9.2. Соглашение составлено в _______ экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, из которых по одному экземпляру хранится у сторон, один экземпляр передается в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав.

10. Дополнительные условия

11. Реквизиты сторон








































Приложение
к соглашению об установлении сервитута в отношении земельного участка, государственная собственность на который не разграничена, или находящегося в муниципальной собственности

РАСЧЕТ
платы за сервитут на земельный участок
к соглашению об установлении сервитута 
в отношении земельного участка, государственная собственность на который не разграничена, или находящегося в муниципальной собственности
от «___»________20__г. № ________

Расчет платы за сервитут на земельный участок произведен в соответствии с __________________________________________________________.

1. Кадастровая  зона                                                    26:11:01 (Шпаковский р-н)
2. Адрес земельного участка

3. Разрешенное  использование                                  для 

4. Площадь земельного участка                                кв.метра

5. Площадь обременения 
земельного участка (сервитута)                                 кв.метра

6. Годовая сумма платы                                              рублей   
Расчет платы за сервитут на земельный участок на период с «___»_______20__ г.                                           по «___»_______20__ г.
Плата за сервитут на земельный участок по настоящему Соглашению вносится Пользователем в ___________________________________________.
Расчет произвел:
_______________________   __________________    __________________
             (должность)                                   (подпись)                               (Ф.И.О.)
Расчет проверил:
_______________________   __________________    __________________
             (должность)                                    (подпись)                               (Ф.И.О.)

Расчет платы за сервитут на земельный участок получил(а), с суммой согласен(на).                                                                        « ___ »  __________   20__г.

«Пользователь»                                                
(Ф.И.О.)
(наименование юридического лица) 
(Ф.И.О. представителя)                                                           _________________ 
                                                                                                                                                          (подпись) 





Приложение 2
к Административному регламенту предоставления администрацией Шпаковского муниципального района Ставропольского края Ставропольского края муниципальной услуги «Принятие решения об установлении сервитута в отношении земельного участка»



ОБРАЗЕЦ
уведомления о возможности заключения соглашения
об установлении сервитута в предложенных заявителем границах 

	
КОМИТЕТ ИМУЩЕСТВЕННЫХ И ЗЕМЕЛЬНЫХ ОТНОШЕНИЙ АДМИНИСТРАЦИИ ШПАКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

356240, г. Михайловск, ул. Ленина, д.113
тел./факс (86553) 6 00 16
E-mail: org-komitetashmr@yandex.ru

__________________________№___________
	___________________________________________________________________

(Ф.И.О. для физического лица, адрес постоянного места жительства заявителя;
наименование юридического лица,
юридический адрес)


УВЕДОМЛЕНИЕ
о возможности заключения соглашения об установлении сервитута                           в отношении земельного участка, государственная собственность на который не разграничена, или находящегося в муниципальной собственности,
в предложенных заявителем границах

Рассмотрев заявление об установлении сервитута на земельный участок, государственная собственность на который не разграничена или находящийся в муниципальной собственности от «____» ___________ 20 ___ г. № ___ (далее – заявление), комитет имущественных и земельных отношений администрации Шпаковского муниципального района Ставропольского края (далее – Комитет) информирует Вас о возможности заключения соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, государственная собственность на который не разграничена, или находящегося в муниципальной собственности (далее - соглашения об установлении сервитута), в предложенных Вами границах, указанных на прилагаемой к заявлению схеме границ сервитута на кадастровом плане территории (часть земельного участка из земель населенных пунктов,  площадью______ кв. метров, имеющего учетный номер _________________, расположенного по адресу: Российская Федерация, Ставропольский край, Шпаковский район
, _________________, разрешенное использование _________________________________________). 
Просим Вас в течение 30 календарных дней обеспечить проведение работ, в результате которых будут подготовлены документы, содержащие необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о части земельного участка, в отношении которой устанавливается сервитут, а также обратиться за осуществлением государственного кадастрового учета указанной части земельного участка. По окончании проведения указанных работ  просим представить  в Комитет уведомление о государственном кадастровом учете части земельного участка, в отношении которого устанавливается сервитут, для подготовки проекта соглашения об установлении сервитута.
В случае не предоставления в указанный срок уведомления о государственном кадастровом учете части земельного участка, в отношении которого устанавливается сервитут, заявление и документы будут Вам возвращены.


Председатель комитета 
имущественных и земельных отношений 
администрации Шпаковского муниципального 
района Ставропольского края                          ______________         И.О. Фамилия
                                                                                                         (подпись, печать)



























Приложение 3
к Административному регламенту предоставления администрацией Шпаковского муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги «Принятие решения об установлении сервитута в отношении земельного участка»


ОБРАЗЕЦ
предложения о заключении соглашения об установлении сервитута 
	
КОМИТЕТ ИМУЩЕСТВЕННЫХ И ЗЕМЕЛЬНЫХ ОТНОШЕНИЙ АДМИНИСТРАЦИИ ШПАКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

356240, г. Михайловск, ул. Ленина, д.113
тел./факс (86553) 6 00 16
E-mail: org-komitetashmr@yandex.ru

__________________________№___________
	___________________________________________________________________

(Ф.И.О. для физического лица, адрес постоянного места жительства заявителя;
наименование юридического лица,
юридический адрес)



ПРЕДЛОЖЕНИЕ
о заключении соглашения об установлении сервитута в отношении
земельного участка, государственная собственность на который 
не разграничена, или находящегося в муниципальной собственности,
в иных границах с приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане территории

Рассмотрев заявление об установлении сервитута на земельный участок, государственная собственность на который не разграничена или находящийся в муниципальной собственности от «____» ___________ 20 ___ г. № ___ (далее – заявление), комитет имущественных и земельных отношений Шпаковского муниципального района Ставропольского края (далее – Комитет)  сообщает Вам о невозможности установления сервитута в предложенных Вами границах, указанных на приложенной к рассматриваемому заявлению схеме границ сервитута на кадастровом плане территории (часть земельного участка из земель населенных пунктов,  площадью______ кв. метров, имеющего учетный номер ______________, расположенного по адресу: Российская Федерация, Ставропольский край, Шпаковский район, _________________, разрешенное использование _________________________________________), по следующей причине: ____________________________________________________________. 
Предлагаем Вам рассмотреть иной вариант схемы границ сервитута на кадастровом плане территории, прилагаемый к настоящему предложению (часть земельного участка из земель населенных пунктов,  площадью______ кв. метров, имеющего учетный номер _________, расположенного по адресу: Российская Федерация, Ставропольский край, Шпаковский район, _________________, разрешенное использование _______________________).
В случае Вашего согласия с подготовленным вариантом схемы границ сервитута на кадастровом плане территории просим Вас в течение 30 календарных дней обеспечить проведение работ, в результате которых будут подготовлены документы, содержащие необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о части земельного участка, в отношении которого устанавливается сервитут, в соответствии с прилагаемой к настоящему предложению схемой границ сервитута на кадастровом плане территории, а также обратиться за осуществлением государственного кадастрового учета указанной части земельного участка. По окончании проведения указанных работ просим представить в Комитет уведомление о государственном кадастровом учете части земельного участка, в отношении которого устанавливается сервитут. 
В случае не предоставления в указанный срок уведомления о государственном кадастровом учете части земельного участка, в отношении которого устанавливается сервитут, заявление и документы будут Вам возвращены.


Председатель комитета 
имущественных и земельных отношений 
администрации Шпаковского муниципального 
района Ставропольского края                          ______________         И.О. Фамилия
                                                                                                         (подпись, печать)



























Приложение 4
к Административному регламенту предоставления администрацией Шпаковского муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги «Принятие решения об установлении сервитута в отношении земельного участка»
РАСПОРЯЖЕНИЕ
Комитета имущественных и земельных отношений Шпаковского муниципального района Ставропольского края

	
	
	№
	




Об отказе в установлении сервитута в отношении земельного участка ________________________________________________________________
(наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица)

В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от  06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением администрации Шпаковского муниципального района Ставропольского края от «_____» _________ 20_____ г. № ______ «Об утверждении Административного регламента предоставления администрацией Шпаковского муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги «Принятие решения об установлении сервитута в отношении земельного участка», ________________________________________________________________,
                      (реквизиты документов)
рассмотрев заявление (для юридического лица – полное наименование, юридический адрес, ИНН, ОГРН; для физического лица – Ф.И.О., дата рождения, место рождения, гражданство, паспортные данные, адрес регистрации; Ф.И.О представителя, документ, на основании которого представляются интересы), отказать в установлении сервитута в отношении земельного участка  (части земельного участка _________________________________________________,
                                              (Ф.И.О. полностью; полное наименование юридического лица)
из земель населенных пунктов,  площадью______  кв. метров, имеющего кадастровый номер (учетный номер _________________, расположенного по адресу: Российская Федерация, Ставропольский край, Шпаковский район, _________________, разрешенное использование _______________________, в связи с __________________________________________________________.
(причины отказа)

  
Председатель комитета 
имущественных и земельных отношений
администрации Шпаковского муниципального 
района Ставропольского края                    ______________         И.О. Фамилия
                                                                                                         (подпись, печать)

Приложение 5
к Административному регламенту предоставления администрацией Шпаковского муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги «Принятие решения об установлении сервитута в отношении земельного участка»

	
КОМИТЕТ ИМУЩЕСТВЕННЫХ И ЗЕМЕЛЬНЫХ ОТНОШЕНИЙ АДМИНИСТРАЦИИ ШПАКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ
356240, г. Михайловск, ул. Ленина, д.113
тел./факс (86553) 6 00 16
E-mail: org-komitetashmr@yandex.ru

__________________________№__________________

на №__________________от______________________
	___________________________________________________________________

(Ф.И.О. для физического лица, адрес постоянного места жительства заявителя;
наименование юридического лица,
юридический адрес)


УВЕДОМЛЕНИЕ
о возврате заявления об установлении сервитута на земельный участок,
государственная собственность на который не разграничена
или находящийся в муниципальной собственности и документов

«_____» ______________ 20__г.					№___________

По результатам рассмотрения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги «Принятие решения об установлении сервитута в отношении земельного участка», представленных __________________________________________________________________
(указывается Ф.И.О. физического лица,  наименование юридического лица)
в отношении земельного участка (части земельного участка), расположенного по адресу: Российская Федерация, Ставропольский край, Шпаковский район, ___________________________________________________________, площадью _____ кв. метров, имеющего кадастровый номер (учетный номер) _____________________, цель использования ___________________             принято решение о возврате заявления и документов на основании того, что                                                                                                                                                                                                                         
__________________________________________________________________
_______________________________________________________________. 
(перечислить основания для возврата)
Председатель комитета 
имущественных и земельных отношений
администрации Шпаковского муниципального 
района Ставропольского края                    ______________         И.О. Фамилия
                                                                                                         (подпись, печать)


Приложение 6
к Административному регламенту предоставления администрацией Шпаковского муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги «Принятие решения об установлении сервитута в отношении земельного участка»


ОБРАЗЕЦ 
оформления заявления
об установлении сервитута на земельный участок

Главе Шпаковского муниципального района
Ставропольского края
__________________________
(инициалы, фамилия)
от _________________________________
(Ф.И.О. физического лица или 
наименование юридического лица 
(пишется  полностью),
указываются паспортные данные 
для физического лица
и реквизиты (ОГРН) для юридического лица), 
Ф.И.О. представителя, 
документ, на основании которого 
представляются интересы)
_____________________________________
(почтовый адрес, адрес электронной 
почты, по которому должен быть 
направлен ответ)
__________________________
(контактный телефон заявителя) 
ЗАЯВЛЕНИЕ
 об установлении сервитута на земельный участок, 
государственная собственность на который не разграничена 
или находящийся в муниципальной собственности

Прошу Вас установить сервитут на земельный  участок (часть земельного участка), расположенный по адресу: Российская Федерация, Ставропольский край, Шпаковский район, ______________________________, площадью _____ кв. метров, имеющий кадастровый номер (учетный номер) _______________, вид разрешенного использования  ____________________, цель установления сервитута, сроком на ____________ лет.

Сведения, представленные в настоящем заявлении, достоверны.
Даю согласие на обработку и передачу персональных данных.

Дата_______________                                            Подпись______________рвис»
ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

к проекту распоряжения комитета имущественных и земельных отношений администрации Шпаковского муниципального района Ставропольского края «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения об установлении сервитута в отношении земельного участка»

	Проект распоряжения комитета имущественных и земельных отношений администрации Шпаковского муниципального района Ставропольского края «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения об установлении сервитута в отношении земельного участка» (далее – Проект) подготовлен комитетом имущественных и земельных отношений администрации Шпаковского муниципального района Ставропольского края (далее - Комитет) в целях реализации ст. 13 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Конституцией Российской Федерации, Земельным кодексом Российской Федерации, Градостроительным кодексом Российской Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости», Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», Федеральным законом от 24 июля 2002 года № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения», Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 года № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов», постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг», приказом  Минэкономразвития России от 01.09.2014 № 540 «Об утверждении классификатора видов разрешенного использования земельных участков» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета», № 217, 24.09.2014); Приказом Минэкономразвития России от 13.10.2016 № 658 от 27.11.2014 № 762 «Об утверждении требований к подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории и формату схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории при подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории в форме электронного документа, формы схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, подготовка которой осуществляется в форме документа на бумажном носителе» Законом Ставропольского края от 09 апреля 2015 года № 36-кз «О некоторых вопросах регулирования земельных отношений, постановления администрации Шпаковского муниципального района Ставропольского края от 25.08.2014 № 707 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных контрольных функций».
[bookmark: _GoBack]Данный Проект разработан с целью повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги. Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги «Принятие решения об установлении сервитута в отношении земельного участка».
	Проект соответствует Конституции Российской Федерации, федеральным законам, законам Ставропольского края, Уставу Шпаковского муниципального района и иным нормативно правовым актам Ставропольского края и Шпаковского муниципального района.
	Утверждение регламента не повлечет дополнительных расходов бюджета Шпаковского муниципального района Ставропольского края.
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