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АДМИНИСТРАЦИЯ  НИЖНЕЛОМОВСКОГО  РАЙОНА
ПЕНЗЕНСКОЙ  ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «24»мая 2021 года № 410
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Об утверждении Административного регламента
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельных участков без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута»

(в ред. Постановления Администрации 
Нижнеломовского района Пензенской области от 31.10.2023 №894)

В соответствии с частью 3 статьи 39.36 Земельного кодекса Российской Федерации от 25.10.2001  № 136-ФЗ (с последующими изменениями), руководствуясь законом Пензенской области от 04.03.2015 N 2693-ЗПО "О регулировании земельных отношений на территории Пензенской области" (с последующим изменениями), Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), Федеральным законом "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" от 06.10.2003 N 131-ФЗ (с последующими изменениями), Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Федеральным законом от 29.12.2017 № 479-ФЗ (О внесении изменений в Федеральный закон (Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг), Постановление Правительства Пензенской области от 09.04.2018 № 212-пП (Об утверждении порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения  и действия (бездействие) исполнительных органов государственной власти (органов  местного самоуправления муниципальных образований) Пензенской области и их  должностных лиц, государственных гражданских (муниципальных) служащих и  порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) многофункциональных центров Пензенской области их работников при предоставлении государственных услуг, Постановление Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг»,  статьями 26, 31 Устава Нижнеломовского района, 
администрация Нижнеломовского района постановляет,-

1. Утвердить Административный  регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельных участков без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута».
2. Отделу имущественных и земельных отношений администрации Нижнеломовского района обеспечить выполнение административного регламента по предоставлению муниципальной услуги.
3. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене Нижнеломовского района «Районные ведомости».
4. Настоящее постановление разместить на официальном сайте администрации Нижнеломовского района Пензенской области в разделе "Административная реформа" в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Едином портале государственных и муниципальных услуг.
5. Настоящее постановление довести до сведения заинтересованных лиц.
6. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.
7. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Нижнеломовского района (Теплов Ю.В.)

Глава администрации                   				      Н.А.Уракчеев 




























УТВЕРЖДЕН
Постановлением
администрации Нижнеломовского района
Пензенской области
24.05.2021 № 410


Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельных участков без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута»

I. Общие положения
1.1.1. Предметом регулирования административного регламента «Выдача разрешения на использование земель или земельных участков без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута» (далее – административный регламент), являются отношения, возникающие между заявителями и Администрацией Нижнеломовского района Пензенской области (далее – Администрация) в лице отдела имущественных и земельных отношений администрации Нижнеломовского района Пензенской области (далее – отдел), связанные с предоставлением муниципальной услуги по выдаче разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельного участка и установления сервитута (далее – административный регламент) в следующих случаях:
1) проведение инженерных изысканий на срок не более одного года;
2) капитальный или текущий ремонт линейного объекта на срок не более одного года;
3) строительство временных или вспомогательных сооружений (включая ограждения, бытовки, навесы), складирования строительных и иных материалов, техники для обеспечения строительства, реконструкции линейных объектов федерального, регионального или местного значения на срок их строительства, реконструкции;
4) осуществление геологического изучения недр на срок действия соответствующей лицензии.
1.2. Круг заявителей.
1.2.1. Заявитель - физическое или юридическое лицо, заинтересованное в выдаче разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельного участка и установления сервитута, обратившееся в Администрацию с запросом на предоставление муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.
1.2.2. От имени заявителей в целях получения муниципальной услуги, могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями.
1.2.3. Для получения муниципальной услуги в электронном виде используется личный кабинет физического лица или юридического лица на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) или портале государственных услуг и муниципальных услуг (функций) Пензенской области.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
       1.3.1. Заявители имеют право на получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме,  в соответствии с требованиями, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 N 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг».
1.3.2. Местонахождение и юридический адрес администрации:
442150, Пензенская область, г. Нижний Ломов, ул. Розы Люксембург, д.4, 
Официальный сайт администрации Нижнеломовского района Пензенской области в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет":
http://rnlomov.pnzreg.ru
		Адрес электронной почты администрации Нижнеломовского района Пензенской области: 
	nlomov_adm@sura.ru
1.3.3.Муниципальную услугу непосредственно предоставляет отдел имущественных и земельных отношений администрации Нижнеломовского района Пензенской области (далее - Отдел).
Справочные телефоны Отдела: (8-841-54) 4-41-27
Факс (8-841-54)  4-49-40.
	понедельник
	с 8.30 часов   до 17.30 часов

	вторник
	с 8.30 часов   до 17.30 часов

	среда
	с 8.30 часов   до 17.30 часов

	четверг
	с 8.30 часов   до 17.30 часов

	пятница
	с 8.30 часов   до 17.30 часов

	суббота
	выходной день

	воскресенье
	выходной день

	Перерыв    на 
	обед   с 12.00 часов до 13.00 часов


1.3.4. Часы приема заявлений на предоставление муниципальной услуги Администрацией:
	понедельник
	с 8.30 часов   до 17.30 часов

	вторник
	не приемный день

	среда
	не приемный день

	четверг
	с 8.30 часов   до 17.30 часов

	пятница
	не приемный день

	суббота
	выходной день

	 воскресенье
	  выходной день



1.3.5. Заявители вправе получить муниципальную услугу через Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Муниципальном автономном учреждении Нижнеломовского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Нижнеломовском районе»  (далее - МФЦ) в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Администрацией, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии, а также через Единый портал и (или) Региональный портал.
Адрес места нахождения МФЦ: 442150, Пензенская область,  Нижнеломовский район, г. Нижний Ломов, ул. Ленина, д. 49 а.
Телефон для справок МФЦ: 8 (84154)  4-23-01.
Информация о графике работы МФЦ:
	        понедельник
	выходной день

	       вторник
	с 8.00 часов   до 18.00 часов

	       среда
	с 8.00 часов   до 18.00 часов

	       четверг
	с 8.00 часов   до 20.00 часов

	       пятница
	с 8.00 часов   до 18.00 часов

	       суббота
	с 8.00 часов   до 13.00 часов

	       воскресенье
	  выходной день


Официальный сайт организации МФЦ: www.mfcinfo.ru
 Адрес электронной почты МФЦ: nlomov@mfcinfo.ru
1.3.6. Информирование осуществляется специалистом отдела имущественных  земельных отношений по следующим вопросам:
- разъяснения порядка продажи и предоставление в аренду земельных участков, находящихся в государственной собственности и собственность на которые не разграничена, а так же в собственности Нижнеломовского района, на торгах;
- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги, комплектности представленных документов;
- правильности оформления представляемых заявления и документов;
- времени приема, порядке и сроках выдачи документов. 
	Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются при личном общении, посредством официального сайта администрации Нижнеломовского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», телефонной связи или электронной почты.
Информирование проводится как в устной, так и письменной форме.
1.3.7. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель (представитель заявителя)  вправе обращаться:
- в устной форме лично или по телефону к специалисту администрации, МАУ  «МФЦ»;
- в письменном виде почтой в адрес МАУ «МФЦ» и (или) администрации, предоставляющих муниципальную услугу; 
- через официальный интернет-сайт или по электронной почте органа местного самоуправления, указанные в настоящем регламенте, в адрес МАУ «МФЦ».
Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность и полнота информирования;
- четкость в изложении информации;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
Информирование заявителя организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной.
1.3.8. Индивидуальное устное информирование о муниципальной услуге осуществляется специалистом при обращении заявителя за информацией лично или по телефону.
Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости - с привлечением других специалистов.
При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего учреждения, свои фамилию, имя, отчество и должность.
Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в рабочее время. В конце информирования специалист, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать).
1.3.9. Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителя в администрацию и (или) МАУ «МФЦ» осуществляется путем почтовых отправлений.
Ответ на вопрос предоставляется специалистами отдела имущественных и земельных отношений администрации Нижнеломовского района Пензенской области, МАУ «МФЦ» в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (с изменениями и дополнениями). Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя).
1.3.10. Публичное информирование заявителя об услуге.
Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ).
Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном сайте Администрации.
Электронный адрес специализированной информационной системы государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области»: http://pgu.pnz.ru/web/guest/main (далее - Портал услуг и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» https://www.gosuslugi.ru/help (далее- Единый Портал).
При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование отдела,  предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.
Специалист осуществляющий информирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства.
Информирование граждан о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется также путем оформления информационных стендов.
Консультации предоставляются: в устной форме, в письменном виде, по телефону, по электронной почте (E-mail: nlomov_adm@sura.ru), путем размещения информации на информационном стенде внутри здания администрации.



II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
2.1.1. Муниципальная услуга  «Выдача разрешения на использование земель или земельных участков без предоставления земельного участка и установления сервитута, публичного сервитута».
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 
Администрация Нижнеломовского района Пензенской области. 
2.2.1. В предоставлении муниципальной услуги администрация осуществляет взаимодействие с:
- органами местного самоуправления Нижнеломовского района Пензенской области;
- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пензенской области;
- МАУ «МФЦ»;
- иными организациями, имеющими сведения, необходимые для выполнения муниципальной услуги.
2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги:
[bookmark: _Toc206489257]2.3.1. Конечными результатами муниципальной услуги являться:
- решение (соглашение) о выдаче разрешения на использование земель или земельных участков; 
- решение (уведомление) об отказе в выдаче разрешения на использование земель или земельных участков.
2.3.2. Результат предоставления государственной услуги по выбору заявителя может быть представлен ему в форме документа на бумажном носителе, а также в форме электронного документа, подписанного с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи в течение срока действия результата предоставления государственной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется по результатам рассмотрения документов, предоставленных заявителем.
2.4.2. Решение о выдаче или об отказе в выдаче разрешения на использование земель или земельных участков принимается в течение 25 дней со дня поступления заявления и в течение 3 рабочих дней со дня принятия указанного решения направляется заявителю заказным письмом с приложением представленных им документов.
(в ред. Постановления Администрации Нижнеломовского района Пензенской области от 31.10.2023 №894)
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
2.5.1. Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:
Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12.12.1993 («Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, №4, ст. 445);
Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 года № 136-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 29.10.2001, N 44, ст. 4147);
Федеральным законом от 25.10.2001 N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 29.10.2001, N 44, ст. 4148); 
Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, N 40, ст. 3822);
Федеральным законом от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных» ("Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3451);
Федеральным законом от 24.07.2007 N 221-ФЗ "О кадастровой деятельности" (Собрание законодательства РФ", 30.07.2007, N 31, ст. 4017);
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ("Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179);
Постановлением Правительства РФ от 27.11.2014 N 1244 "Об утверждении Правил выдачи разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности" ("Собрание законодательства РФ", 08.12.2014, N 49 (часть VI), ст. 6951);
Постановлением Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг»;
Законом Пензенской области от 04.03.2015 № 2693-ЗПО «О регулировании земельных отношений на территории Пензенской области»;
Постановлением Правительства РФ от 22.12.2012 N 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Постановлением Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 №797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления»;
Постановлением Правительства Пензенской области от 03.04.2012 №224-пП «О системе межведомственного электронного взаимодействия Пензенской области»;
	Федеральным законом от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления" (с последующими изменениями);
	Постановлением Правительства РФ от 25 января 2013 N 33 "Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг" (с изменениями и дополнениями);
	Постановлением Правительства РФ от 25.08.2012 N 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";
	Постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 N 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг";  
	Постановлением Правительства РФ от 26 марта 2016 года № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями);
	Уставом Нижнеломовского района Пензенской области;
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления
2.6.1. Для предоставления услуги заявитель вправе подать в Отдел лично, либо с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", или регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), или официального сайта Администрации в сети Интернет, либо через почтовую связь, либо через должностных лиц МАУ «МФЦ», с которыми у Администрации заключены соглашения о взаимодействии, следующие документы:
1) заявление по форме в соответствии с Приложениями № 1, №2 настоящего административного регламента;
2) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и представителя заявителя, и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, в случае, если заявление подается представителем заявителя;
3) схема границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на кадастровом плане территории с указанием координат характерных точек границ территории - в случае, если планируется использовать земли или часть земельного участка (с использованием системы координат, применяемой при ведении государственного кадастра недвижимости).
2.6.2. Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявителям предоставляется возможность направить заявление и документы через Порталы, путем заполнения специальной интерактивной формы, которая обеспечивает идентификацию заявителя.
На Порталах применяется автоматическая идентификация (нумерация) обращений, используется подсистема «Личный кабинет» для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных сообщений и ответа заявителю в электронном виде.
2.6.3. Прилагаемые к заявлению документы должны быть оформлены надлежащим образом и содержать все необходимые для них реквизиты: наименование и адрес организации, выдавшей документ, подпись Отдела, печать организации, выдавшей документ, дату выдачи документа, номер документа. 
2.6.4. Копии документов, за исключением заявления, представляются вместе с оригиналами. Копии документов могут быть заверены нотариально или заверяются при приеме документов в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, либо специалистом Отдела или специалистом МАУ «МФЦ», осуществляющим прием документов при наличии оригиналов. После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю.
Ответственность за достоверность и полноту представленных сведений и документов возлагается на заявителя.
2.6.5. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе специалистом Отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги или специалистами МАУ «МФЦ».
2.6.6. Представление заявления и документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, приравнивается к согласию заявителя с обработкой его персональных данных в целях и объеме, необходимых для назначения муниципальной услуги.
2.6.7. Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявителям предоставляется возможность направить заявление и документы через Порталы, путем заполнения специальной интерактивной формы, которая обеспечивает идентификацию заявителя.
На Порталах применяется автоматическая идентификация (нумерация) обращений, используется подсистема «Личный кабинет» для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных сообщений и ответа заявителю в электронном виде.
2.6.8. В полном объеме услуга может быть предоставлена на портале, если активна кнопка «Получить услугу». В противном случае, на указанных порталах размещена информация о порядке получения услуги.
При обращении в электронной форме за получением муниципальной услуги заявление и каждый прилагаемый к нему документ в электронном виде подписывается квалифицированной электронной подписью заявителя при заполнении экранной формы на Порталах.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме.
2.7.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить:
1) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости; 
2) копия лицензии, удостоверяющей право проведения работ по геологическому изучению недр; 
3) иные документы, подтверждающие основания для использования земель или земельного участка в целях, предусмотренных пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации». 
(в ред. Постановления Администрации Нижнеломовского района Пензенской области от 31.10.2023 №894)
2.7.2. В случае если документы, предусмотренные подпунктом 2.7.1. не были представлены заявителем самостоятельно, то специалисты запрашивают их по каналам межведомственного взаимодействия, руководствуясь пунктом 3.3. настоящего административного регламента. 
2.7.3. Непредставление заявителем документов, указанных в настоящем пункте, не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.
2.8. Указание на запрет требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
2.8.1. Администрация не вправе требовать от заявителя: 
1) представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской  области, муниципальными правовыми актами;
3) совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приёма;
4) предоставления документов, подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги.
2.8.2. Администрации запрещено отказывать в приёме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы направлены в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Порталах.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.9.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является: неполный перечень документов, необходимых в соответствии с 2.6.1. настоящего Административного регламента. 
(в ред. Постановления Администрации Нижнеломовского района Пензенской области от 31.10.2023 №894)
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги, прекращения предоставления муниципальной услуги 
2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют;
2.10.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) заявление подано с нарушением требований, установленных пунктами 3 и 4 Правил выдачи разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности, утвержденных  постановлением Правительства РФ от 27.11.2014 N 1244;
2) в заявлении указаны цели использования земель или земельного участка или объекты, предполагаемые к размещению, не предусмотренные пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации;
3) земельный участок, на использование которого испрашивается разрешение, предоставлен физическому или юридическому лицу.
2.10.3. В решении об отказе в выдаче разрешения должно быть указано основание отказа, предусмотренное пунктом 9  Правил выдачи разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности, утвержденных  постановлением Правительства РФ от 27.11.2014 N 1244 (далее – Правила).
В случае если заявление подано с нарушением требований, предусмотренных пунктами 3 и 4  Правил, в решении об отказе в выдаче разрешения должно быть указано, в чем состоит такое нарушение».
(п. 2.10.3 введен Постановлением Администрации Нижнеломовского района Пензенской области от 31.10.2023 №894)
2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
2.11.1. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги настоящим административным регламентом не установлен.
2.12. Размер  платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
2.12.1. Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.
  2.12.2. Исключен. - Постановление Администрации Нижнеломовского района Пензенской области от 31.10.2023 №894.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.13.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 45 минут.
2.13.2. Максимальный время  ожидания в очереди при подаче дополнительных документов, связанных с ранее оформленным запросом на получение информации, не должно превышать 15 минут. 
2.13.3. Время ожидания в очереди на прием к специалисту для получения консультации не должно превышать 30 минут. 
  2.13.4.  Исключен. - Постановление Администрации Нижнеломовского района Пензенской области от 31.10.2023 №894.
Запись на прием проводится посредством Регионального портала и официального сайта.
Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в органе (организации) графика приема заявителей.
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.
[bookmark: _Toc206489261]2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.14.1. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги.
2.14.2. Регистрация документов, принятых на бумажном носителе, производится в Журнале учета входящей документации. На заявлении проставляется отметка с указанием даты приема и входящего номера регистрации.
2.14.3. При наличии технической возможности прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме обеспечивается с помощью Порталов.
2.14.4. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленного заявителем в форме электронных документов с использованием Порталов осуществляется в день их поступления либо на следующий день в случае поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги по окончании рабочего времени отдела. В случае поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день отдела, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.
2.14.5. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в ведомственной системе документооборота с присвоением запросу входящего номера и указанием даты его получения Администрации.
2.14.6. Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, в течение 3 дней со дня поступления такого заявления проводит проверку комплектности представленных документов, действительности электронной подписи, которой подписаны заявление и прилагаемые документы. При необходимости, специалист формирует запрос на недостающие документы через систему межведомственного электронного взаимодействия к ведомствам, которые могут предоставить требуемую информацию.
(в ред. Постановления Администрации Нижнеломовского района Пензенской области от 31.10.2023 №894) 
2.14.7. Проверка осуществляется с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги. Проверка электронной подписи также осуществляется с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра 
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
2.15.1. Здания, в котором располагаются помещения Администрации, МФЦ должны быть расположены с учетом транспортной и пешеходной доступности для заявителей.
Помещения Администрации, МФЦ должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».
2.15.2 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этой цели помещениях.
2.15.3. Помещения, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, оборудуются:
- информационными стендами, содержащими визуальную и текстовую информацию;
- стульями и столами для возможности оформления документов.
2.15.4. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.
2.15.5. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются бланками заявлений и образцами их заполнения.
2.15.6. Кабинеты приема заявителей должны иметь информационные таблички (вывески) с указанием:
- номера кабинета;
- фамилии, имени, отчества и должности специалиста.
Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным ресурсам, а также печатающим, копирующим и сканирующим устройствами.
При организации рабочих мест следует предусмотреть возможность беспрепятственного входа (выхода) специалистов из помещения.
2.15.7. Помещения должны соответствовать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности и быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой кондиционирования воздуха, иными средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей.
2.15.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в отдельных специально оборудованных помещениях, обеспечивающих беспрепятственный доступ инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников).
Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом, или отдельно стоящих зданиях. На территории, прилегающей к месторасположению Администрации, МФЦ, оборудуются бесплатные места для парковки автотранспортных средств с выделением не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов (указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства).
Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.
Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания (информационных залах) - местах предоставления муниципальной услуги.
В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов Администрации, МФЦ.
Обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей и знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.
Специалисты Администрации, МФЦ оказывают помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.
Рабочее место специалиста Администрации, МФЦ оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Рабочие места оборудуются средствами сигнализации (стационарными «тревожными кнопками» или переносными многофункциональными брелками-коммуникаторами).
Специалисты Администрации, МФЦ обеспечиваются личными нагрудными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества и должности.
Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности предоставления муниципальных услуг.
         2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
             2.16.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
     2.16.2. Предоставление возможности получения муниципальной услуги в электронной форме или в многофункциональном центре;
             2.16.3. Транспортная или пешая доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
     2.16.4. Обеспечение беспрепятственного доступа лицам с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
           2.16.5. Соблюдение требований административного регламента о порядке информирования об оказании муниципальной услуги.
   2.16.6. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
2.16.7. Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
2.16.8. Соблюдение установленного времени ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;
       2.16.9. Соотношение количества рассмотренных в срок заявлений на предоставление муниципальной услуги к общему количеству заявлений, поступивших в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2.16.10. Соотношение количества обоснованных жалоб граждан и организаций по вопросам качества и доступности предоставления муниципальной услуги к общему количеству жалоб.
2.16.11. В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель взаимодействует с муниципальными служащими Администрации:
       2.16.12. При подаче документов для получения муниципальной услуги;
       2.16.13. При получении результата оказания муниципальной услуги.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.16.14. Для получения муниципальной услуги заявителю предоставляется возможность представить заявление в МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Администрацией, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.
2.16.15. Заявление и иные документы, указанные в пунктах 2.6, 2.7, 2.8 настоящего административного регламента, могут быть поданы заявителем в электронной форме.
2.16.16. Заявление и документы в форме электронных документов предоставляются в Администрацию посредством отправки через личный кабинет Единого портала и (или) Регионального портала.
2.16.17. Заявление и документы в электронной форме подписываются в соответствии с ФЗ № 63-ФЗ простой электронной подписью, либо усиленной неквалифицированной электронной подписью, либо усиленной квалификационной электронной подписью, соответствующей одному из следующих классов средств электронной подписи: КС1, КС2, КС3.
2.16.18. Представление документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя) не требуется в случае представления заявления посредством отправки через личный кабинет Единого портала и (или) Регионального портала, а также, если заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью.
В случае представления заявления представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к заявлению также прилагается доверенность в виде электронного образа такого документа.
2.16.19. Заявления и прилагаемые к ним документы направляются в виде файлов в формате XML (далее - XML-документ), созданных с использованием XML-схем и обеспечивающих считывание и контроль представленных данных.
Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах PDF, TIF.
Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.
2.16.20. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги, уведомления, в том числе об отказе в выдаче разрешения на строительство, решение об отказе в приеме к рассмотрению документов, расписки направляются в виде:
- электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи через личный кабинет Единого портала и (или) Регионального портала;
- документа на бумажном носителе, который заявитель (представитель заявителя) получает непосредственно при личном обращении в Администрацию либо многофункциональный центр;
- документа на бумажном носителе, который направляется заявителю посредством почтового отправления.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
[bookmark: _Toc206489264]3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
а) приём, регистрация и проверка заявления о предоставлении муниципальной услуги и необходимых документов;
б) рассмотрение предоставленных документов, формирование и направление межведомственного запроса в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 
в) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, возврате документов заявителю либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;
г) выдача документов либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.2. Блок-схема последовательности действий административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 3 административного регламента.
[bookmark: _Toc205690157]3.2. Приём, регистрация и проверка заявления о предоставлении муниципальной услуги и необходимых документов
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления, поступившего в отдел от заявителя, является обращение заявителя в Отдел либо в МАУ «МФЦ» с заявлением (Приложения 1 - 4) и представлением документов, указанных в подпункте 2.6.1 настоящего административного регламента, в том числе и в электронной форме по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, с использованием Порталов.
3.2.2. Заявление и пакет документов, направленные заявителем в форме электронных документов с использованием Порталов поступают в Отдел.
3.2.3. Специалист  Отдела, принимающий заявление и документы через информационную систему, заходит в информационную систему, путем авторизации с помощью логина и пароля или сертификата электронной цифровой подписи и открывает электронное обращение:
1) проверяет правильность заполнения электронного заявления, а также полноту указанных сведений;
2) проводит первичную проверку представленных электронных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требований, а именно:
а) наличие документов, необходимых для предоставления услуги;
б) актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действия;
3) проверяет соблюдение следующих требований:
а) наличие четкого изображения сканированных документов;
б) соответствие сведений, содержащихся в заявлении, сведениям, содержащимся в представленных заявителем документах;
4) распечатывает электронные документы, приложенные к заявлению посредством электронных печатных устройств, и приобщает к личному делу заявителя;
5) заполняет вкладыш в личное дело на предоставление муниципальной услуги, содержащий сведения о поступлении заявления и документов в электронном виде и также приобщает его к личному делу заявителя.
Подлинные документы, необходимые для формирования дела, предоставляются гражданином лично, специалист отдела назначает заявителю дату и время приема.
6) вносит в журнал регистрации обращений граждан за муниципальной услугой в электронном виде с использованием Порталов запись о приеме электронного заявления и документов;
7) направляет заявителю уведомление о статусе, присвоенном заявке, путем заполнения в информационной системе интерактивных полей.
3.2.4. При поступлении заявления и пакета документов, направленных заявителем в письменной форме на бумажном носителе регистрация поступления заявления и документов осуществляется специалистом Администрации, ответственным за учет входящей корреспонденции.
3.2.5. Специалист администрации, ответственный за учет входящей корреспонденции, фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в книгу регистрации входящей корреспонденции, указывая:
- наименование заявителя;
- название документа;
- дату и номер исходящего документа заявителя;
- дату приема документов и входящей номер.
На заявлении заявителя проставляются регистрационный номер и дата приема.
В случае если документы представлены в администрацию в двух экземплярах, по просьбе заявителя (его представителя) специалист администрации, ответственный за учет входящей корреспонденции, проставляет штамп с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов на втором экземпляре документов, остающихся у заявителя.
Регистрация документов осуществляется специалистом администрации, ответственным за учет входящей корреспонденции, в день поступления документов. В этот же день документы передаются специалистом администрации, ответственным за учет входящей корреспонденции, в папку «Входящая корреспонденция» главе Нижнеломовского района или его заместителю.
3.2.6. Принятое заявление и документы, предоставляемые заявителем, рассматриваются главой Нижнеломовского района или его заместителем.
Поручения и принятые главой Нижнеломовского района или его заместителем, решения отражаются им в резолюции на заявлении заявителя.
Резолюция главы Нижнеломовского района или его заместителя, налагается им не позднее дня, следующего за днем поступления документов в папку «Входящие документы».
Резолюция главы Нижнеломовского района или его заместителя, адресуется начальнику отдела для организации работы по исполнению (отказу исполнения) муниципальной услуги. 
3.2.7. Специалист администрации, ответственный за учет входящей корреспонденции, делает запись фамилии начальника отдела  в соответствии с резолюцией главы Нижнеломовского района или его заместителя на заявлении и в книге регистрации входящей корреспонденции.
Заявление и документы по предоставлению муниципальной услуги, представленные заявителем и имеющие резолюцию главы Нижнеломовского района или его заместителя, передаются специалистом администрации, ответственным за учет входящей корреспонденции, начальнику отдела в соответствии с резолюцией главы Нижнеломовского района или его заместителя.
3.3. Рассмотрение предоставленных документов
3.3.1. Основанием для начала процедуры является получение специалистом Администрации заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1 настоящего административного регламента с резолюцией главы Нижнеломовского района  или его заместителя.
3.3.2. Специалист администрации, ответственный за производство по заявлению, проверяет заявление и поданные документы на полноту и правильность их оформления, а также на соответствие требованиям, установленным в пункте 2.6. настоящего административного регламента, при этом специалист, удостоверяется, что:
- документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
- тексты документов написаны разборчиво; 
- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;
- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
3.3.4. В случае если поданное заявление с приложенным пакетом документов не соответствует требованиям настоящего административного регламента, то специалист комитета, обеспечивающий предоставление муниципальной услуги, готовит за подписью Главы Нижнеломовского района Пензенской области или его заместителя письменный отказ заявителю с разъяснением содержания выявленных недостатков и предложением принять меры по их устранению, и передает отказ специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов в Администрации, для возврата.
3.3.5. Результатом административной процедуры является получение Отделом либо МАУ «МФЦ»  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и формирование полного пакета документов заявителя.
3.3.6. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов в Администрации, фиксирует данный факт в журнале.
3.3.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
Основанием для начала административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок (далее - техническая ошибка) в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе является получение Администрацией заявления об исправлении технической ошибки.
При обращении об исправлении технической ошибки заявитель представляет:
- заявление об исправлении технической ошибки;
- документы, подтверждающие наличие в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе технической ошибки.
Заявление об исправлении технической ошибки подается заявителем лично или по почте в Администрацию или в электронной форме посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Заявление об исправлении технической ошибки регистрируется специалистом Администрации, ответственным за прием и регистрацию документов по предоставлению муниципальной услуги, и передается специалисту Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист Администрации), в установленном порядке.
Специалист Администрации проверяет поступившее заявление об исправлении технической ошибки на предмет наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
Критерием принятия решения по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе является наличие технической ошибки.
В случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе Специалист Администрации устраняет техническую ошибку путем издания нового постановления Администрации, указанного в пункте 2.3. Регламента.
В случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе специалист Администрации готовит уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
Специалист Администрации передает подготовленное постановление, указанное в пункте 2.3 Регламента, или уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе на подпись главе Нижнеломовского района.
Глава Нижнеломовского района подписывает постановление, указанное в пункте 2.3 Регламента, или уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе и передает Специалисту Администрации для направления заявителю.
Максимальный срок выполнения действия по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе либо подготовки уведомления об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе не может превышать пяти дней с даты регистрации заявления об исправлении технической ошибки в Администрации.
Результатом выполнения административной процедуры по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе является:
1) в случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе – новое постановление, указанное в пункте 2.3 Регламента, с внесенными изменениями;
2) в случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
Способ фиксации результата административной процедуры по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - регистрация в системе документооборота:
1) в случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе – новое постановление, указанное в пункте 2.3 Регламента, с внесенными изменениями;
2) в случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - уведомления об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
3.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в  отдел  с заявлением о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, указанных в подпункте 2.6.1 настоящего административного регламента.
3.4.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется в случаях, установленных в подпункте 2.10.2. настоящего административного регламента. Специалист отдела готовит письменное уведомление об отказе (Приложение № 3) в предоставлении муниципальной услуги, которое должно содержать основания отказа с указанием возможностей их устранения.
3.4.3. Основанием для начала административной процедуры является вывод об отсутствии оснований для возврата заявления заявителю, а также оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
специалист отдела, ответственный за производство по делу:
проводит анализ представленной заявителем схемы границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на кадастровом плане территории с указанием координат характерных точек границ территории - в случае если планируется использовать земли или часть земельного участка (с использованием системы координат, применяемой при ведении государственного кадастра недвижимости) на предмет соответствия установленным требованиям (а также материалам и сведениям), в том числе:
- утвержденным документам территориального планирования;
- правилам землепользования и застройки;
- проектам планировки территории;
- землеустроительной документации; 
- положениям об особо охраняемой природной территории;
- о зонах с особыми условиями использования территории;
- о земельных участках общего пользования и территориях общего пользования, красных линиях;
- о местоположении границ земельных участков;
-о местоположении зданий, строений, сооружений (в том числе размещение которых предусмотрено государственными программами Российской Федерации, государственными программами субъекта Российской Федерации, адресными инвестиционными программами), объектов незавершенного строительства, нестационарными торговыми объектами, либо иными объектами, сохранение которых при планируемом размещении не представляется возможным.
Проводит сверку границ территории, на которой планируется размещение объекта, с границами смежных земельных участков, границами утвержденных красных линий и границами естественных и искусственных объектов, проверяет наличие в отношении формируемого земельного участка прав третьих лиц, наличие ограничений на рассматриваемой территории.
Проверяет местоположение границ и размер территории, на которой планируется размещение объекта, на соответствие требованиям действующего законодательства.
Вносит в информационную систему координаты поворотных точек границ территории, на которой планируется размещение объекта.
Проверяет расположение территории, в отношении которой испрашивается разрешение на использование, в охранной зоне инженерных коммуникаций.
Готовит проект постановления о выдаче разрешения на использование земель или земельных участков;
Передает проект постановления на согласование специалисту, ответственному за проведение правовой экспертизы;
Направляет данный проект на подписание главе Нижнеломовского района или его заместителю.
Глава Нижнеломовского района или его заместитель подписывает постановление о выдаче разрешения на использование земель или земельных участков и передает для направления в порядке делопроизводства заявителю.
3.5. Выдача документов либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры по выдаче документов либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги является принятие соответствующего решения отдела.
3.5.2. В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, возврате документов заявителю ответ заявителю направляется письменно в соответствии с реквизитами, указанными в обращении, либо выдается на руки заявителю или его представителю в отдел в соответствии с графиком приема граждан, указанным в подпункте 1.3.1. настоящего административного регламента. 
В случае подачи заявления через МАУ «МФЦ» принятое решение направляется гражданам, подавшим заявление, через МАУ «МФЦ», если иной способ получения не указан гражданами.
3.5.3. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в письменной или электронной форме в течение трех рабочих дней со дня его вынесения с использованием услуг почтовой связи, курьера, либо через информационную систему межведомственного взаимодействия в подсистему «Личный кабинет» заявителя в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или областную государственную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области».
(в ред. Постановления Администрации Нижнеломовского района Пензенской области от 31.10.2023 №894)
3.5.4. В течение 10 рабочих дней со дня выдачи на использование земель или земельных участков копия этого решения  с приложением схемой границ предполагаемых к использованию земель иди части земельного участка направляется в Управление Федеральной службы государственной регистрации  и картографии по Пензенской области.
3.6 Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче этого дубликата
3.6.1 Заявитель может обратиться за выдачей дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, кроме случаев:
— заявителю не предоставлялась муниципальная услуга;
— заявитель не является уполномоченным лицом;
— у заявителя отсутствует документ, подтверждающий его личность.
3.6.2 Порядок предоставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
3.6.2.1 Заявление может быть оставлено без рассмотрения при наличии следующих оснований:
— текст заявления не поддается прочтению, исполнен карандашом;
— отсутствие у лица полномочий на подачу заявления;
— несоответствие прилагаемых документов, указанных в заявлении;
— предоставление заявителем неполных и (или) недостоверных сведений.

3.6.3 Форма запроса о предоставлении соответствующей услуги, форма документа, являющегося результатом предоставления соответствующей услуги, форма заявления об исправлении технических ошибок в данном документе, форма заявления о выдаче дубликата данного документа, форма заявления об оставлении запроса без рассмотрения, если иное не предусмотрено федеральным законом

3.6.3.1 При обращении заявителю предоставляется заявление о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности по форме согласно приложению №1 к настоящему регламенту, форма заявления об исправлении технических ошибок в данном документе, форма заявления о выдаче дубликата данного документа, форма заявления об оставлении запроса без рассмотрения пишется  в произвольной форме.

3.6.4 Способ (способы) направления заявителю документов (информации), являющихся результатом предоставления соответствующей муниципальной услуги
 3.6.4.1 Способ получения документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги), указывается заявителем в заявлении (лично заявителю в форме документа на бумажном носителе или направляется заявителю почтовым отправлением либо по электронной почте, либо через многофункциональный центр).

 IV Формы контроля за исполнением административного регламента

а) Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами, муниципальными служащими положений административного регламента и принятием решений ответственными должностными лицами, муниципальными служащими осуществляет заместитель главы администрации Нижнеломовского района.
б) Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 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) сотрудников учреждения, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги может формироваться комиссия, в состав которой включаются должностные лица администрации Нижнеломовского района. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.
             Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта (протокола), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт (протокол) подписывается председателем и членами комиссии.
Проверки могут быть плановыми, внеплановыми и по конкретному обращению заявителя.
в) За несоблюдение требований, установленных настоящим административным регламентом,  должностные лица и муниципальные служащие администрации несут дисциплинарную и административную ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации и Пензенской области.
 г) Основанием привлечения к ответственности должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставление муниципальной услуги, является заключение (акт) комиссии по итогам проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги, отражающее факты неудовлетворительного исполнения положений настоящего Административного регламента.

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

5.1. Заинтересованные лица могут обратиться с жалобами на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента (далее жалоба), устно, либо письменно. 
Если заинтересованные лица не удовлетворены решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, то данные лица вправе обратиться в судебные органы в установленном действующим законодательством порядке.
В письменной жалобе указываются:
-	фамилия, имя, отчество заинтересованного лица, а также фамилия, имя, отчество представителя в случае обращения с жалобой представителя;
-	почтовый адрес (контактный телефон - при наличии) заявителя;
-	наименование организации, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
-	предмет жалобы;
-  личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя);
-  дата;
- иные сведения, которые заинтересованное лицо считает необходимым сообщить.
К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.
Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.
5.2.	Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30
календарных дней со дня ее получения и регистрации.
Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.
5.3.	Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то
приминается решение о проведении действий по предоставлению
муниципальной услуги заинтересованному лицу.
5.4. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением в течение пяти рабочих дней после принятия решения.
5.5. Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.
5.6. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в установленном действующем законодательством порядке, в том числе и в судебном порядке.






































[bookmark: _GoBack]Приложение № 1
к административному регламенту

	 
	В Администрацию Нижнеломовского района Пензенской области от__________________________________________
____________________________________________
проживающего(ей) по адресу __________________
____________________________________________
паспорт______________ выдан «     »_____________
кем_________________________________________
контактный телефон ______________________________
адрес электронной почты______________________
действующего по доверенности ___________________ ____________________________________________________
в интересах __________________________________
____________________________________________
проживающего(ей) по адресу __________________
____________________________________________
паспорт_____________ выдан «     » _____________
кем_________________________________________




	
	



ЗАЯВЛЕНИЕ 
о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности

Прошу выдать разрешение на использование земель или земельного участка, находящего(их)ся в государственной или муниципальной собственности 

предполагаемые цели использования земель или земельного участка _______
__________________________________________________________________
в соответствии с пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации

кадастровый номер земельного участка _____________________________
(в случае, если планируется использование всего земельного участка или его части)

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

к заявлению прилагаются следующие документы:
	№ п/п
	Наименование документа
	Кол-во
экз.
	Кол-во листов

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица, на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления Администрацией муниципальных услуг) и передачу такой информации третьим лицам, в случаях, установленных действующим законодательством, в том числе в автоматизированном режиме.
Настоящим подтверждаю, что сведения, указанные в настоящем заявлении, на дату представления заявления достоверны.




 «_____»_____________________20___г.                                               ____________
                                                                                               (подпись)






























Приложение № 2 к административному регламенту

	 
	В Администрацию Нижнеломовского района Пензенской области 
от __________________________________________
____________________________________________
(полное наименование, организационно-правовая форма)
в лице______________________________________________________
(ФИО руководителя или иного уполномоченного лица)

действующего на основании __________________________
(устава, положения, доверенности)
______________________________________________________________
(реквизиты доверенности)
______________________________________________________________
(Место нахождения)
_____________________________________________________________________
(сведения о государственной регистрации заявителя в ЕГРЮЛ)
_____________________________________________________________________
(ИНН)
_____________________________________________________________________
(Контактный телефон, электронная почта)



ЗАЯВЛЕНИЕ 
о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности

Прошу выдать разрешение на использование земель или земельного участка, находящего(их)ся в государственной или муниципальной собственности 

предполагаемые цели использования земель или земельного участка _______
__________________________________________________________________
в соответствии с пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации

кадастровый номер земельного участка _____________________________
(в случае, если планируется использование всего земельного участка или его части)

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

к заявлению прилагаются следующие документы:
	№ п/п
	Наименование документа
	Кол-во
экз.
	Кол-во листов

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица, на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления Администрацией муниципальных услуг) и передачу такой информации третьим лицам, в случаях, установленных действующим законодательством, в том числе в автоматизированном режиме.
Настоящим подтверждаю, что сведения, указанные в настоящем заявлении, на дату представления заявления достоверны.

 «_____»_____________________20___г.                                               ____________
                                                                                               (подпись)

	
	Приложение № 3
к административному регламенту 
                                                  
_______________________________
заявитель        _______________________________ 
                                                                                      (адрес заявителя)



Об отказе в предоставлении
 муниципальной услуги 

УВЕДОМЛЕНИЕ

Уважаемый (ая) ___________________________________!

Администрация Нижнеломовского района Пензенской области  на Ваше заявление рег. № ______ от «___»_________ 20___г. по вопросу выдачи разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельного участка и установления сервитута, публичного сервитута уведомляем Вас об отказе в предоставлении данной муниципальной услуги __________________________________________ ___________________________________________________________________________________________________________________________________.
Основания для отказа:_________________________________________ ____________________________________________________
Данное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть обжаловано в досудебном и в судебном порядке.

Заместитель Главы Администрации:__________       ______________________ 
                                                      (подпись)        (инициалы, фамилия)

Ф.И.О. исполнителя,
телефон
__________________________












                        
    Приложение №4 
к административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 
по выдаче разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельного участка и установления сервитута

 (
Прием, регистрация и проверка заявления о предоставлении муниципальной услуги и необходимых документов заявителя
)




 (
Формирование личного дела заявителя
)



 (
Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении
 
муниципальной услуги
 
заявителю
 
)




 (
Все документы в наличии и соответствуют  требованиям
)


 (
Да
)
 (
Нет
)


 (
Принятие постановления Администрации муниципального района о выдаче разрешения на использование земель или земельных участков
) (
В
ыдача (направление) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
)
















Приложение № 5
к административному регламенту

ОБРАЗЕЦ
ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 
_____________________________________________________________________________ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование ____________
                                                                                                         

Жалоба

* Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица _____________________________________________________________________________
* Местонахождение юридического лица, физического лица _____________________________________________________________________________
(фактический адрес)
Телефон: _____________________________________________________________________
Адрес электронной почты: ______________________________________________________
Код учета: ИНН _______________________________________________________________
* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________
* на действия (бездействие):_____________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)
* существо жалобы:____________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации
МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)












      
Приложение №6
 к административному регламенту
                                                    
ОБРАЗЕЦ
РЕШЕНИЯ _____________________________(наименование ОМСУ) ___________________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ОТДЕЛА (УПРАВЛЕНИЯ)
ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ
по жалобе на решение, действие (бездействие)
органа или его должностного лица

Наименование органа или должность, фамилия и инициалы должностного лица органа, принявшего решение по жалобе: __________________________________________
_____________________________________________________________________________
Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой: ______________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: _____________________________
_____________________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу: ___________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: ______________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:
фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: __________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы: _____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применили законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель:_____________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
На  основании изложенного
РЕШЕНО:
1. ______________________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованного
_____________________________________________________________________________
 действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным полностью
_____________________________________________________________________________
или частично, или отменено полностью или частично)

2.______________________________________________________________________
(решение принято по существу жалобы: удовлетворена 
или не удовлетворена полностью или частично)
3. ___________________________________________________________________________
(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.
Копия настоящего решения направлена  по адресу:______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
__________________________________  _________________   _______________________
(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)
принявшего решение по жалобе)
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