


Администрация муниципального района «Могочинский район»



ПОСТАНОВЛЕНИЕ
07 мая  2020 года                                                                                         № 225
г. Могоча

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся в собственности муниципального района «Могочинский район», и земель или земельных участков на территории сельских поселений «Сбегинское», «Семиозёрнинское», межселенной территории, государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута» 


      В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг муниципального района «Могочинский район»,  утвержденного постановлением администрации муниципального района   «Могочинский  район»   от  21   марта   2019   года  185,Уставом муниципального района «Могочинский район»,  администрация муниципального района «Могочинский район» постановляет:

1. Утвердить  прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся в собственности  муниципального района «Могочинский район», и земель или земельных участков на территории сельских поселений «Сбегинское», «Семиозёрнинское», межселенной территории, государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута».  
	2. Настоящее постановление  обнародовать на специально оборудованном стенде, расположенном  на первом этаже здания по адресу: Забайкальский край,     г. Могоча, ул. Комсомольская, д. 13. 	  Дополнительно настоящее постановление официально опубликовать (обнародовать) на сайте администрации муниципального района «Могочинский район» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет «http://могоча.забайкальскийкрай.рф.». 
3. Настоящее постановление вступает в силу после официального обнародования.


Глава муниципального района
«Могочинский район»                                                             А.А. Сорокотягин



УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации муниципального района «Могочинский район»
№ 225 от 07 мая 2020 года 


Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся в  собственности муниципального района «Могочинский район», и земель или земельных участков на территории сельских поселений «Сбегинское», «Семиозёрнинское», межселенной территории, государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута»

1. Общие положения.
1.1. Предмет регулирования.
1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся в собственности  муниципального района «Могочинский район», и земель или земельных участков на территории сельских поселений «Сбегинское», «Семиозёрнинское», межселенной территории, государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута» (далее -  административный регламент) устанавливает  порядок предоставления муниципальной услуги и разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги юридическим лицам, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации муниципального района «Могочинский район» (далее –  Администрация) при предоставлении услуги. 
1.1.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального района «Могочинский район» в лице Управления имущественных, земельных отношений и градостроительства (далее – Управление). 
1.2. Круг заявителей.
1.2.1. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели, заинтересованные в выдаче разрешения на использование земель или земельных участков без предоставления земельных участков и установления сервитута, а также их уполномоченные представители (далее - заявители), обратившиеся в Администрацию с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной или письменной форме, либо в форме электронного документа (далее – заявление, а также запрос о предоставлении муниципальной услуги).
От имени физических лиц заявление о предоставлении муниципальной услуги могут подавать, в частности:
- законные представители (родители, опекуны, усыновители) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет; 
- несовершеннолетний в возрасте от 14 до 18 лет может подать заявление только с согласия своих законных представителей - родителей, усыновителей или попечителей (за исключением случаев объявления несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация) или его вступления в брак в порядке, установленном законодательством Российской Федерации);
- опекуны недееспособных граждан;
- представители, действующие в силу полномочий, основанных на нотариально удостоверенной доверенности или нотариально удостоверенном договоре.
От имени юридического лица заявление может быть подано лицом, имеющим право действовать от имени юридического лица без доверенности, либо представителем, действующим на основании доверенности, оформленной в установленном законом порядке.
От имени индивидуального предпринимателя заявление может быть подано лицом, имеющим право действовать от имени индивидуального предпринимателя на основании доверенности, оформленной в установленном законом порядке.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Место нахождения Управления имущественных, земельных отношений и градостроительства администрации муниципального района «Могочинский район»: Забайкальский край, город Могоча, ул. Комсомольская, 13 каб.217.
Почтовый адрес Управления имущественных, земельных отношений и градостроительства администрации муниципального района «Могочинский район»: 673732, Забайкальский край, город Могоча, ул. Комсомольская, 13, каб. 217.
1.3.2.	График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами Администрации и КГАУ «МФЦ Забайкальского края»:
специалистами Администрации:
понедельник –четверг: 8:00 – 17:15
пятница: 8:00 – 16:00
обеденный перерыв: 13:00 – 14:00
выходные дни: суббота, воскресенье.
В предпраздничные дни продолжительность времени работы администрации сокращается на 1 час.;
специалистами филиал КГАУ «МФЦ»:
понедельник – пятница : 8:00 – 17:15
вторник : 8:00 – 20:00
без  перерыва на обед 
выходные дни: суббота, воскресенье.
Телефоны Управления имущественных, земельных отношений и градостроительства администрации муниципального района «Могочинский район»: 8(30241)40-559.
1.3.3. Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить:
1) у специалистов администрации муниципального района «Могочинский район», осуществляющих предоставление муниципальной услуги, по месту нахождения администрации муниципального района «Могочинский район» по адресу: Забайкальский край, г. Могоча, ул. Комсомольская, 13;
2) у специалистов Краевого государственного автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Забайкальского края» (далее – филиал КГАУ «МФЦ»);
3) по телефонам администрации муниципального района «Могочинский район»: 8 (30241) 40559;
4) по телефонам  КГАУ «МФЦ» 8 (30241) 40008
5) путем письменного обращения в администрацию муниципального района «Могочинский район»;
6) посредством обращения в администрацию муниципальный район «Могочинский район»  по электронной почте:adminis_mogocha@mail.ru, otdielimushchiestva.mr@mail.ru;
[bookmark: sub_1315]7) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации для проведения торгов, определенном Правительством Российской Федерации;
8) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации муниципального района «Могочинский район»: http://www.могоча.забайкальский край.рф;
9) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте КГАУ «МФЦ»: http://www.mtc-chita.ru
Индивидуальное устное информирование специалистом Администрации каждого заявителя по телефону или при личном обращении не должно превышать 15 минут.
Специалист администрации, осуществляющий индивидуальное устное информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного, оперативного и достоверного ответа на поставленные вопросы.
При невозможности специалиста администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить заявителю на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту, КГАУ «МФЦ» или обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист департамента предлагает заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначает другое удобное для заявителя время для устного информирования в соответствии с графиком приема заявителей.
Если устная информация о предоставлении муниципальной услуги не удовлетворяет заявителя, он обращается в администрацию, КГАУ «МФЦ» в письменном виде.
Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителя в администрацию, КГАУ «МФЦ» осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением.
Ответ направляется в письменном виде по адресу, указанному в письменном обращении заявителя, в течение 10 дней со дня поступления обращения заявителя.

1. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги: Выдача разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся в собственности  муниципального района «Могочинский район», и земель и земельных участков на территории сельских поселений «Сбегинское», «Семиозёрнинское», межселенной территории, государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута (далее по тексту – муниципальная услуга).
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Управлением по обращению физических и юридических лиц, выраженному в письменной форме, либо в форме электронного документа. 
2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется по вопросам, входящим в компетенцию (в ведение) Администрации. 
2.4. Должностное лицо ответственное за предоставление муниципальной услуги не вправе:
- требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных  в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
2.5. Результат предоставления муниципальной услуги.
Конечными результатами предоставления муниципальной услуги могут являться:
- выдача разрешения на использование земель или земельного участка;
- отказ в выдаче разрешения на использование земель или земельного участка.
2.6. Муниципальная услуга предоставляется в отношении земельных участков находящихся в собственности муниципального района «Могочинский район», и земель или земельных участков на территории сельских поселений «Сбегинское», «Семиозёрнинское», межселенной территории, государственная собственность на которые не разграничена. 
2.7. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.7.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 дней с момента регистрации обращения заявителя. 
2.7.2. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты предоставления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных подпунктом 2.10.3. настоящего административного регламента, не требующих исправления и доработки.
2.8. Предоставление муниципальной услуги регулируется следующими   нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации (принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 года);
- Земельным кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 29 октября 2001 года, № 44, ст. 4147);
- Градостроительным кодексом Российской Федерации («Российская газета», 30 декабря 2004 года, № 290);
- Гражданским кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 29 января 1996 года, № 5, ст.410);
- Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 29 октября 2001 года, № 44, ст. 4148);
- Федеральным законом от 17 апреля 2006 года № 53-ФЗ «О внесении         изменений в Земельный кодекс Российской Федерации, федеральный закон «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»,         федеральный закон «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» и признании утратившими силу отдельных       положений законодательных актов Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 24 апреля 2006 года, № 17 (1 ч.), ст. 1782); 
- Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности» («Собрание законодательства РФ», 30 июля 2007 года, № 31, ст. 4017);
- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих     принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 6 октября 2003 года, № 40, ст.3822);
- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке                 рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 5 мая 2006 года, № 95);
-  Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30 июля 2010 года, № 168);
- Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Российская газета», 8 апреля 2011 года, № 75);
- Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Собрание законодательства РФ», от 16 февраля 2009 года, № 7, ст. 776);
- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», 29 июля 2006 года, № 165);
- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Собрание законодательства РФ», от 31 июля 2006 года, № 31 (1 ч.), ст. 3448);
- Федеральным законом от 18 июня 2001 года № 78-ФЗ «О землеустройстве» («Российская газета», 23 июня 2001 года, № 118-119);
- Федеральным законом от 13 июля 2015 года № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости» («Российская газета», 17 июля 2015 года, № 156);
- Законом Российской Федерации от 27 апреля 1993 года № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» («Российская газета», 12 мая 1993 года, № 89);
- 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» («Российская газета», 31 августа 2012 года, № 200);
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 2 июля 2012 года, № 148);
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)» («Собрание законодательства РФ», 31 октября 2011 года, № 44, ст.6274);
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 860 «Об утверждении Правил взимания платы за предоставление информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Российская газета», 28 октября 2011 года, № 243);
- 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» («Собрание законодательства РФ», 18 июля 2011 года, № 29, ст.4479);
- Постановление Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2014 года № 1244 «Об утверждении Правил выдачи разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2014, № 49 (часть VI)  ст. 6951);
- Постановление Правительства Российской Федерации от 3 декабря 2014 года № 1300 «Об утверждении перечня видов объектов, размещение которых может осуществляться на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2014, № 50, ст. 7089);
- Постановление Правительства Забайкальского края от 9 июня 2015 года № 288 «Об утверждении Порядка размещения объектов на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов»;
- Законом Забайкальского края от 1 апреля 2009 года № 152-ЗЗК «О регулировании земельных отношений на территории Забайкальского края» («Забайкальский рабочий», 6 апреля 2009 года, № 62);
- Постановлением Правительства Забайкальского края от 05 марта 2015 года № 87 «О государственной информационной системе Забайкальского края «Платформа развития информационных систем»;
- Уставом муниципального района «Могочинский район»;
- настоящим административным регламентом.
2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги.
2.10.1. Основанием предоставления муниципальной услуги является поступление в адрес Администрации письменного заявления о выдаче разрешения на использование земель или земельных участков, в том числе в форме электронного документа, личное обращение заявителя, поступившее в ходе приема по личным вопросам.
2.10.2. Заявление о выдаче разрешения на использование земель или земельных участков составляется в произвольной форме, в котором указываются:
- фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего его личность, - в случае, если заявление подается физическим лицом;
[bookmark: sub_32]- наименование, место нахождения, организационно-правовая форма и сведения о государственной регистрации заявителя в Едином государственном реестре юридических лиц - в случае, если заявление подается юридическим лицом;
[bookmark: sub_33]- фамилия, имя и (при наличии) отчество представителя заявителя и реквизиты документа, подтверждающего его полномочия, - в случае, если заявление подается представителем заявителя;
[bookmark: sub_34]- почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для связи с заявителем или представителем заявителя;
[bookmark: sub_35]- предполагаемые цели использования земель или земельного участка;
[bookmark: sub_36]- кадастровый номер земельного участка - в случае, если планируется использование всего земельного участка или его части;
[bookmark: sub_37]- срок использования земель или земельного участка.
Для удобства заявителя, повышения уровня и качества предоставления муниципальной услуги Администрацией разработана рекомендуемая форма заявления.
2.10.3. К заявлению о выдаче разрешения на использование земель или земельных участков прилагаются следующие документы:
- документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;
- документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);
- копии учредительных документов юридического лица;
- письменное решение соответствующего органа управления юридического лица, разрешающее приобретение земельного участка на том или ином праве, если это необходимо в соответствии с учредительными документами юридического лица;
- заверенный перевод на русский язык документов о муниципальной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо;
- 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);
- иные документы, которые, по мнению заявителя, имеют значение при рассмотрении заявления.
В случае если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в электронном виде. Действие данного подпункта не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.
2.10.4. Для предоставления муниципальной услуги должностное лицо ответственное за предоставление муниципальной услуги в рамках межведомственного информационного взаимодействия запрашивает у государственных органов, органов местного самоуправления,  участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг следующие документы:
- в Федеральной налоговой службе - выписку из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем;
- в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии - выписку из Единого государственного реестра недвижимости (содержащую общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости); кадастровую выписку на земельный участок;
- в Управлении по недропользованию по Забайкальскому краю - копию лицензии, удостоверяющей право проведения работ по геологическому изучению недр.
2.10.5. Документы, перечисленные в подпункте 2.10.4. административного регламента, могут быть представлены заявителем самостоятельно.
2.11. При предоставлении муниципальной услуги иных документов, кроме  указанных в п.2.10., не требуется.
2.12. Должностное лицо ответственное за предоставление муниципальной услуги не вправе требовать:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Забайкальского края, муниципального района «Могочинский район» находятся в распоряжении Администрации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица Администрации, муниципального служащего, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Администрации, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные.
2.13. Документы для предоставления муниципальной услуги подаются в письменной форме:
- на бумажном носителе лично или почтовым отправлением в адрес Администрации;
- в электронной форме с использованием Регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) Забайкальского края (далее – Портал).
При представлении документов через Портал документы представляются в форме электронных документов, подписанных электронной подписью.
Получение муниципальной услуги возможно с использованием универсальной электронной карты в случае наличия данной карты у заявителя.
2.14. Все документы подаются на русском языке либо должны иметь заверенный в установленном законом порядке перевод на русский язык.
2.15. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
         В приеме документов, необходимых для предоставления                     муниципальной услуги, может быть отказано при наличии одного из         следующих обстоятельств:
- обращения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги лица, не уполномоченного представлять интересы заявителя;
- несоблюдение условий признания действительности квалифицированной подписи, которой подписан электронный документ.
2.16. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными нормативными правовыми актами муниципального района «Могочинский район».
          В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях:
- не представлены документы, предусмотренные п. 2.10. настоящего   административного регламента.
- в заявлении, поступившем в форме письменного обращения, электронного документа не указаны данные заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица, почтовый адрес, адрес электронной почты) для направления ответа на заявление;
- в письменном обращении, обращении в форме электронного документа содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
- в заявлении указаны цели использования земель или земельного участка или объекты, предполагаемые к размещению, не предусмотренные пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодексом Российской Федерации;
- распоряжение земельным участком не относится к полномочиям Администрации муниципального района «Могочинский район»;
- земельный участок, на использование которого испрашивается разрешение, предоставлен физическому или юридическому лицу. 
2.17. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно, государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги не взимается.
2.18. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги  и получения документов не должен превышать 15 минут. 
2.19. Заявление о выдаче разрешения на использование земель или земельных участков, поступившее в Администрацию по почте, посредством сети «Интернет» или полученное при личном обращении заявителя регистрируется должностным лицом отдела по управлению муниципальным имуществом в день его поступления.
Порядок приема и регистрации заявлений и документов устанавливается муниципальными актами, определяющими правила документооборота в муниципальном районе «Могочинский район».
Срок и порядок регистрации запроса, а также сроки рассмотрения запроса заявителя и выдачи результата указаны в разделе 3 настоящего административного регламента.
2.20. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется системами пожарной сигнализации, средствами пожаротушения, предусматриваются пути эвакуации, места общего пользования (туалеты, гардероб).
На территории, прилегающей к зданию, оборудуются парковочные места для стоянки легкового автотранспорта, в том числе не менее десяти процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.
Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу.
Вход в здание оборудуется устройством для маломобильных граждан.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, находятся в здании Администрации, обеспечивают комфортные условия заявителей на получение муниципальной услуги и должностных лиц, соответствуют требованиям санитарных норм и правил, государственных стандартов, гигиенических нормативов в области охраны труда.
Помещение для приема заявителей размещен на втором этаже здания Администрации, кабинет 217 и снабжен табличками с указанием фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной  услуги. Помещения для приема заявителей оснащены телефоном, ксероксом, сканером, принтером, компьютером и необходимой базой данных для предоставления муниципальной услуги.
Места для ожидания заявителей на получение муниципальной услуги оборудованы местами для сидения на втором этаже здания Администрации.
Места для заполнения обращений о предоставлении муниципальной услуги оборудованы письменными столами, местами для сидения,             информационными стендами.
Заявителям инвалидам предоставляется возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположена Администрация, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски.
Вход в здание, в котором размещается Администрация, и выход из него оборудуется вывесками с указанием их наименования и графика работы, а также пандусами, расширенными проходами в здание, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников.
Допускаются на территорию, на которой расположена Администрация, собаки-проводники при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.
Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, предоставляют сопровождение инвалидам, имеющим стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения и при необходимости обеспечивают предоставление муниципальной услуги в холе первого этажа здания, в котором размещается Администрация.
На территории, прилегающей к месту расположения Администрации оборудуются места для бесплатной парковки автотранспортных средств, в том числе парковки для специальных транспортных средств инвалидов.
На территорию здания, в котором размещается Администрация допускаются сурдопереводчики и тифлосурдопереводчики. 
2.21. Показатели доступности и качества услуг.
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
- открытость информации о муниципальной услуге;
- транспортная доступность мест предоставления муниципальной услуги;
- обеспечение беспрепятственного доступа к местам предоставления муниципальной услуги для маломобильных групп граждан (входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ маломобильных групп граждан, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников);
- наличие бесплатной парковки автотранспортных средств, в том числе парковки для специальных транспортных средств инвалидов;
- своевременность предоставления муниципальной услуги;
- точное соблюдение требований законодательства и административного регламента при предоставлении муниципальной услуги;
- компетентность должностных лиц Администрации в вопросах  предоставления  муниципальной услуги;
- вежливость и корректность должностных лиц Администрации;
- комфортность ожидания и получения муниципальной услуги;
- отсутствие жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
2.22. Возможность получения муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся в собственности  муниципального района «Могочинский район», и земель и земельных участков на территории сельских поселений «Сбегинское», «Семиозёрнинское», межселенной территории, государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута»  в многофункциональном центре предоставления государственных и  муниципальных услуг отсутствует.
2.23. Возможность получения муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся в собственности  муниципального района «Могочинский район», и земель и земельных участков на территории сельских поселений «Сбегинское», «Семиозёрнинское», межселенной территории, государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута» в электронном виде на одном из ресурсов сети «Интернет», указанных в абзаце «д», п.п.1.3.3, п.1.3. возможно при наличии квалифицированной электронной подписи. 
2.24. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется путем использования средств электронной связи.
Формы и виды обращения заявителя:

	№ п/п

	Наименование документа
	Необходимость предоставления, в следующих случаях
	Личный прием
	Обращение через «Портал государственных и муниципальных услуг Забайкальского края»

	
	
	
	Бумажный вид
	Электронный вид
	Бумажно-электронный вид
	Электронный
вид

	
	
	
	Вид документа
	Кол-во
	Вид документа
	Вид документа
	Вид документа

	1
	Заявление (приложение 3)
	Обязательно
	Оригинал
	1
	-
	 Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенная простой ЭЦП
	[bookmark: _GoBack] Документ, подписанный простой ЭЦП

	2
	Документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), либо личность его представителя
	Обязательно
	Оригинал/ Копия
	1
	УЭК
	 Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, завереннаяусиленной квалифицированной ЭЦП
	УЭК

	3
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей)
	Обязательно
	Оригинал/ Копия
	1
	-
	Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенная усиленной квалифицированной ЭЦП
	Документ, подписанный усиленной квалифицированной ЭЦП

	4
	Копии учредительных документов юридического лица
	Обязательно
	Оригинал/ Копия
	Необходимое количество
	-
	Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенная усиленной квалифицированной  ЭЦП
	Документ, подписанный усиленной квалифицированной ЭЦП

	5
	Письменное решение соответствующего органа управления юридического лица, разрешающее приобретение земельного участка на том или ином праве, если это необходимо в соответствии с учредительными документами юридического лица
	Обязательно
	Оригинал/ Копия
	Необходимое количество
	-
	Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенная усиленной квалифицированной  ЭЦП
	Документ, подписанный усиленной квалифицированной ЭЦП

	7
	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)
	Обязательно
	Оригинал/ Копия
	Необходимое количество
	-
	Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенная усиленной квалифицированной  ЭЦП
	Документ, подписанный усиленной квалифицированной ЭЦП

	8
	Документы, которые, по мнению заявителя, имеют значение при рассмотрении заявления
	Обязательно 
	Оригинал/копия
	Необходимое количество

	-
	Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенная усиленной квалифицированной  ЭЦП
	Документ, подписанный усиленной квалифицированной ЭЦП

	9
	Выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем.

	Не обязательно
	Копия
	1
	Запрос в ФНС
	Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенная усиленной квалифицированной ЭЦП
	Запрос в ФНС

	10
	Выписка из ЕГРП (содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости)
	Не обязательно
	Оригинал
	1
	Запрос в Росреестр
	Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенная усиленной квалифицированной ЭЦП
	Запрос в Росреестр

	11
	Кадастровый паспорт или кадастровая выписка земельного участка
	Не обязательно
	Оригинал
	1
	Запрос в Росреестр
	Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенная усиленной квалифицированной ЭЦП
	Запрос в Росреестр

	12
	лицензии, удостоверяющей право проведения работ по геологическому изучению недр 
	Не обязательно
	Копия
	1
	Запрос в Управлении по недропользованию по Забайкальскому краю
	Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, завереннаяусиленной квалифицированной ЭЦП
	Запрос в Росреестр



2.26. Адреса получения квалифицированной электронной подписи указаны в Приложении № 2 настоящего регламента.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения                          административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе выполнения процедур в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие    административные процедуры:  
- прием, регистрация заявления и документов, представленных  заявителем либо регистрация устного обращения заявителя на приеме по личным вопросам;
- рассмотрение обращения и проведение экспертизы заявлений с документами;
- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;
- выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.2. Прием заявления  и документов, представленных заявителем.
3.2.1. Обращения о предоставлении муниципальной услуги принимаются:
а) на бумажном носителе в одном экземпляре непосредственно от заявителя, доверенного лица или поступившие посредством почтовой связи.
б) в форме электронного документа поступившие посредством сети «Интернет»:
- через официальный сайт Администрации: http://www.могоча.забайкальский край.рф ;
- посредством Единого портала государственных и муниципальных  услуг (функций): http://www.gosuslugi.ru;
- по адресу электронной почты:  adminis_mogocha@mail.ru, otdielimushchiestva.mr@mail.ru.
- в форме устного обращения, поступившего должностному лицу на личном приеме.
3.2.2. Заявление о выдаче разрешения на использование земель или земельных участков составляется в произвольной форме.
Рекомендуемая форма заявления приведена в приложении № 3 к         настоящему административному регламенту.
3.3. Порядок регистрации обращения.
3.3.1. Заявления о предоставлении муниципальной услуги регистрируются в течение дня поступления заявления специалистом Администрации, осуществляющим прием заявлений. Поступившему заявлению присваивается регистрационный номер. Регистрационный номер и дата поступления проставляются на заявлении и вносятся в журнал регистрации входящей корреспонденции.
3.3.2. Ответственное должностное лицо Управления осуществляет проверку наличия всех документов, указанных в заявлении.
В ходе личного приема по желанию заявителя на копии заявления     проставляется отметка о дате принятия и регистрационном номере. 
При отсутствии каких-либо документов, указанных в заявлении, на       заявлении и его копии делается отметка об отсутствии документов, с          указанием, какие документы отсутствуют.
В ответ на поступившее электронное заявление направляется              уведомление с регистрационным номером заявления и датой принятия    или  отметка об отсутствии каких-либо документов на адрес электронной почты указанной в заявлении.
3.3.3. Максимальный срок приема и регистрации заявления и документов, представленных заявителем, не должен превышать 15 минут.
3.3.4. Результатом выполнения административной процедуры по приему заявления и документов на получение муниципальной услуги является прием и регистрация заявления и документов на получение муниципальной услуги или отказ в приеме заявления и документов заявителя (направление уведомления об отказе в приеме заявления и документов).
3.3.5. Срок выполнения административной процедуры по приему заявления и документов на получение муниципальной услуги составляет не более одного дня.
3.4. Рассмотрение обращения и проведение экспертизы заявлений с документами.
3.4.1. После регистрации, заявление направляется Главе муниципального района «Могочинский район» для изучения и определения исполнителя. 
Максимальный срок выполнения настоящего административного    действия – 1 рабочий день.
3.4.2. Должностное лицо Управления, ответственное за предоставление муниципальной услуги (далее - Исполнитель), проверяет правильность заполнения заявления, наличие всех документов, рассматривает обращение 
3.4.3. В случае поступления электронного запроса, Исполнитель осуществляет процедуру проверки действительности квалифицированной подписи, с использованием которой подписан электронный запрос о предоставлении муниципальной услуги.
Если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, Исполнитель услуги, в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки, принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению обращения за получением муниципальной услуги и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме, с указанием причин, которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью Исполнителя муниципальной услуги и направляется по адресу электронной почты заявителя.
3.4.4. Документы, находящиеся в распоряжении Исполнителя, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», запрашиваются Исполнителем в соответствии с соглашением о взаимодействии с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.
Ответственный Исполнитель осуществляет подготовку и направление запроса в государственные органы, органы местного самоуправления и (или) подведомственные государственным органам и органам местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении государственных или муниципальных услуг, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
Направление запроса осуществляется по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.
Результатом запроса является получение из государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, запрашиваемых документов, либо отказа в их предоставлении.
3.4.5. Результатом данной административной процедуры является наличие (отсутствие) права на получение муниципальной услуги.
3.5. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.
3.5.1. Основанием для начала административного действия является определение наличия оснований для предоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.2. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, Исполнитель готовит проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.3. Подготовленный проект письма об отказе передается на согласование и подписание Главе муниципального района «Могочинский район».
Максимальный срок выполнения настоящего административного     действия – 1 рабочий день.
3.5.4. В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, Исполнитель готовит проект разрешения на использование земель или земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов.
3.5.5. Подготовленный проект разрешения передается на согласование и подписание Главе муниципального района «Могочинский район».
3.6. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.6.1. Основанием для начала административного действия является подписание Главой муниципального района «Могочинский район» разрешения на использование земель или земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов, либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.6.2. В течение двух рабочих дней заявителю направляется разрешение на использование земель или земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов, либо письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги способом, указанным при подаче заявления.
3.6.3. В случае если заявитель при подаче заявления указал в качестве способа получения результата услуги личную явку в Администрацию, но в течение трех рабочих дней с даты подписания документа не явился для его получения, должностное лицо Управления в течение трех календарных дней со дня истечения указанного срока направляет результат предоставления муниципальной услуги заявителю по почте. 
3.7.  Порядок рассмотрения устного обращения.
3.7.1.  За получением муниципальной услуги заявитель может обратиться  устно на личном приеме.
3.7.2. Максимальное время приема заявителя составляет 15 минут.
3.7.3.  Во время личного приема должностное лицо, ответственное за        предоставление муниципальной услуги:
- представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), занимаемую должность;
- предлагает представиться собеседнику – назвать фамилию, имя,      отчество (последнее – при наличии), предъявить паспорт (удостоверение личности), документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя;
- регистрирует обращение заявителя в журнале регистрации заявлений и жалоб (Приложение № 4). 
- выслушивает и уточняет суть обращения.
3.7.4. Если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства          являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, должностное лицо:
- предоставляет в устной форме информацию в пределах своей           компетенции в соответствии с нормами действующего законодательства   Российской Федерации, Забайкальского края, нормативными правовыми     актами муниципального района «Могочинский район» и настоящего          административного регламента.
3.7.5. В случае если в обращении во время личного приема содержаться вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации, заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.
3.8. Последовательность предоставления муниципальной услуги             «Выдача разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся в собственности  муниципального района «Могочинский район», и земель и земельных участков на территории сельских поселений «Сбегинское», «Семиозёрнинское», межселенной территории, государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута» представлена в виде блок-схемы (Приложение №6).

4.Формы контроля исполнения регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляет глава Администрации;
4.2.Специалисты, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.
Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации;
4.2.1.Специалист Администрации несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдения требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль за соблюдением требований к составу документов;
4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет глава Администрации в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Забайкальского края. По результатам проверок глава Администрации дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.
Периодичность осуществления текущего контроля - ежемесячно;
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжения Администрации и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего административного регламента;
4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц);
4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки);
4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги распоряжением Администрации формируется комиссия, председателем которой является глава Администрации. В состав комиссии включаются муниципальные служащие Администрации. 
Комиссия имеет право:
разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;
привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.
Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии; 
4.8. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством;
4.9. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за деятельностью Администрации при предоставлении муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или служащих
5.1. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать действия         (бездействия) и решения Администрации, должностных лиц, муниципальных служащих принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке.
5.2. Предмет жалобы:
-  нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;
-  нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;
- требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;
-  отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим административным регламентом для предоставления                муниципальной услуги, у заявителя;
-  отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания      отказа не предусмотрены настоящим административным регламентом;
- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим административным регламентом;
- отказ Администрации, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений;
- грубое, некорректное поведение должностного лица в процессе     оказания муниципальной услуги;
- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены настоящим административным регламентом;
- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в        электронной форме в Администрацию, на имя Главы муниципального района «Могочинский район».  Жалобы на решения, принятые Администрацией рассматриваются непосредственно Главой муниципального района «Могочинский район». 
5.4. Жалобы могут быть направлены:
- по адресу: 673732, Забайкальский край, город Могоча, ул. Комсомольская, 13, Администрация муниципального района «Могочинский район на имя Главы муниципального района «Могочинский район»;
- посредством официального сайта Администрации городского поселения: http://www.могоча.забайкальский край.рф;
- на адрес электронной почты Администрации городского поселения: adminis_mogocha@mail.ru. 
Жалоба может быть принята при личном приеме заявителя.
5.5. Жалоба должна содержать:
- наименование отдела Администрации, должность, фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии) должностного лица действия (бездействие) которого обжалуются;
 - фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства  заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера)         контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии),       Администрации, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.6. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа Администрации, должностного лица, 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.7. Перечень оснований для оставления поступившей жалобы без ответа:
- в жалобе не указаны данные заявителя направившего жалобу (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица, наименование юридического лица, почтовый адрес, адрес электронной почты, в случае, если обращение поступило в форме электронного документа, для направления ответа на заявление); 
- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (заявителю, направившему жалобу, в течение семи дней со дня регистрации жалобы, сообщается о недопустимости  злоупотребления правом);
- текст письменной жалобы не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
- в жалобе заявителя либо представителя заявителя, содержится вопрос, на который ему многократно  давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми  жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы, сообщается заявителю, ее направившему.
В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в адрес Администрации.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений: 
- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого       решения, исправления допущенных Администрацией, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги;
- отказывает в удовлетворении жалобы. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
Ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме,  не позднее дня, следующего за днем принятия решения. 
 В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим  муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16  Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения  муниципальной услуги.
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.9. Информацию о ходе рассмотрения жалобы и результате можно получить по телефонам: 
- 8(30241)40-230 (приемная Главы муниципального района «Могочинский район»)
-  8(30241) 40-559 (Управление имущественных, земельных отношений и градостроительства).
 










ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся в собственности  муниципального района «Могочинский район», и земель и земельных участков на территории сельских поселений «Сбегинское», «Семиозёрнинское», межселенной территории, государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута»


Информация о днях и часах приема по личным вопросам

Время работы Администрации муниципального района «Могочинский район» (время местное):
Понедельник – четверг:                     с 08.00 до 13.00, с 14.00 до 17.15.
Пятница:                                              с 08.00 до 13.00, с 14.00 до 16.00.
Суббота – воскресенье:                      Выходные дни. 
В предпраздничные дни время работы Администрации муниципального района «Могочинский район» сокращается на 1 час.

           Прием по личным вопросам Главой муниципального района «Могочинский район»:
           Понедельник:                                             с 14.00 до 17.00.
 
Прием по личным вопросам Управления имущественных, земельных отношений и градостроительства администрации муниципального района «Могочинский район» (время местное):   
Понедельник – четверг:                     с 08.00 до 13.00, с 14.00 до 17.15.
Пятница:                                              с 08.00 до 13.00, с 14.00 до 16.00
В предпраздничные дни время работы Управления имущественных, земельных отношений и градостроительства администрации муниципального района «Могочинский район» сокращается на 1 час.









ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся в собственности  муниципального района «Могочинский район», и земель и земельных участков на территории сельских поселений «Сбегинское», «Семиозёрнинское», межселенной территории, государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута»




	
Квалифицированную электронную подпись можно получить


	1
	Уполномоченная организация Забайкальского края
ГУ «Забайкальский информационный центр»
	
672000 г. Чита, ул. Амурская, 81, 3 этаж, каб. 5, тел. (302-2) 35-75-19

















ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся в собственности  муниципального района «Могочинский район», и земель и земельных участков на территории сельских поселений «Сбегинское», «Семиозёрнинское», межселенной территории, государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута»

                                 Главе муниципального района «Могочинский район»

от ___________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________ 
                                                                            (Ф.И.О. физического лица, полное наименование юридического лица)
Адрес регистрации (с индексом):_______________________
_____________________________________________________ 
_____________________________________________________
                                                                            (Физ.лицо-по месту жительства, юр.лицо-по месту нахождения) 
Контактные телефоны:________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Заявитель
_____________________________________________________________________________
(наименование юридического лица или ФИО физического лица)
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(для юридических лиц - юридический адрес, 
для физических лиц - паспортные данные и адрес)

ИНН/КПП ____________________________________________________________________
ОГРН ________________________________________________________________________
Расчетный (лицевой) счет____________________________________________________
N ____________________________________________________________________________
Реквизиты банка _______________________________________________________________
Корр/счет N _______________________________ БИК _______________________________

Прошу выдать разрешение на использование земель (земельного участка)
                                                                      (нужное подчеркнуть)

Для__________________________________________________________________________
                          (цель использования земель или земельного участка, вид размещаемых объектов)
________________________________________________________________________________
на срок ________________________________________________________________________
кадастровый номер____________________________________________________________,
местоположение______________________________________________________________________________________________________________________________________________,
на котором расположены (отсутствуют) объекты недвижимого (движимого) имущества   (нужное подчеркнуть).
вид объекта недвижимого (движимого) имущества____________________________ 
 _______________________________________________________________________________,
который принадлежит _________________________________________________________
                                                                                               (вид права)
на основании _________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________,
(наименование, дата, номер документа, подтверждающего право на объект недвижимого(движимого) имущества)

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных" даю(ем) согласие на обработку предоставленных мной (нами) персональных данных.
Приложение:
____________________________________________________________________________________________________________________________________
(указываются документы, прилагаемые к заявлению)

__________/________________________________/
(подпись) (расшифровка подписи)
____________________________________________ __________ 201__ г.
























                                                            ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся в собственности  муниципального района «Могочинский район», и земель и земельных участков на территории сельских поселений «Сбегинское», «Семиозёрнинское», межселенной территории, государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута»


Журнал
регистрации заявлений  и жалоб 



	№
п/п
	Дата поступления
	Ф.И.О.
заявителя,
адрес, 
№ телефона
	Предмет заявления, жалобы
	Срок рассмотрения
	Результат 
рассмотрения


	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	





















ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся в собственности  муниципального района «Могочинский район», и земель и земельных участков на территории сельских поселений «Сбегинское», «Семиозёрнинское», межселенной территории, государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута»

Главе муниципального района «Могочинский район»
____________________________
от ____________________________ 
____________________________ 
                                                                                                                   (Ф.И.О. физического лица, полное наименование    юридического лица, контактный телефон)

Жалоба на действия (бездействие) __________________________________________________________________) 
(наименование органа)
при
предоставлении муниципальной услуги
_________________________________________________________________
(наименование услуги)
Мною "___" ____________ 20___ года в ____________________________ подано заявление о предоставлении муниципальной услуги ________________________________________________________________
________________________________________________________________.
В ходе предоставления муниципальной услуги ____________________ (должностным лицом ______________) допущены нарушения действующего законодательства, выразившиеся в ____________________________________
__________________________________________________________________
_________________________________________________________________.
Прошу рассмотреть настоящую жалобу в установленный законом срок, о результатах рассмотрения и принятых мерах сообщить письменно по указанному выше почтовому адресу, а также в электронном виде на адрес электронной почты: 
__________________________. __________/_______________________/
(подпись) (расшифровка подписи)
______________________________________________________
"____" ____________ 201___ г.__



ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся в собственности  муниципального района «Могочинский район», и земель и земельных участков на территории сельских поселений «Сбегинское», «Семиозёрнинское», межселенной территории, государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута»

Блок-схема
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся в собственности  муниципального района «Могочинский район», и земель и земельных участков на территории сельских поселений «Сбегинское», «Семиозёрнинское», межселенной территории, государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута»
 (
прием заявления и документов
)

 (
р
ассмотрение
 обращения
 и проведение экспертизы заявления с документами
)

 (
Все документы в наличии и соответствуют  требованиям
)

 (
Да
)
 (
   Нет
)
 (
Осуществление административных процедур в соответствии
 с административным регламентом
) (
письмо
 с обоснованием о
невозможности предоставления муниципальной услуги 
)





 (
При осуществлении административных процедур установлено, что заинтересованному лицу может  быть предоставлена муниципальная услуга
)




 (
Нет
)
 (
Да
)
 (
Принятие решения о предоставлении заинтересованному лицу  муниципальной услуги
) (
Заинтересованному лицу направляется письмо с мотивированным отказом в предоставлении  муниципальной услуги
)





 (
Выдача заинтересованному лицу  решения о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка
межевания территории
)
3

