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АДМИНИСТРАЦИЯ АСИНОВСКОГО  ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ                                                     ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 04.04.2018                                                                                                             № 216/18
г. Асино

Об утверждении административного  регламента предоставления муниципальной услуги «Установление сервитута в отношении земельных участков, находящихся на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение»
Руководствуясь Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Асиновского городского поселения от 23.03.2011 № 82/11 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Установление сервитута в отношении земельных участков, находящихся на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение» согласно приложению  к настоящему постановлению.

2. «Настоящее  постановление  (решение) подлежит  официальному опубликованию  в средствах массовой информации путем  размещения  в газете «Образ жизни. Регион», размещению на официальном сайте муниципального образования «Асиновское городское поселение» www.gorodasino.ru,  а также подлежит официальному обнародованию путем размещения в информационном сборнике в библиотечно-эстетическом центре, расположенном по адресу: город Асино, ул. имени Ленина, 70,  и  вступает в силу со дня его  официального опубликования».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения. 

Главы Асиновского городского поселения                                                      А.Г. Костенков

Утверждено

Приложение к постановлению 

Администрации Асиновского 

городского поселения

от 03.04.2018  № 216/18
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «Установление сервитута в отношении земельного участка, Находящигося на территории МУНИЦИПАЛЬНОГО образования «Асиновское городское  поселение»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Установление сервитута в отношении земельных участков, находящихся на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение»  (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги «Установление сервитута в отношении земельных участков, находящихся на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение» (далее - муниципальная услуга).

2. Настоящий административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

3. Полномочия органа местного самоуправления по установлению сервитутов в отношении земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, закреплены в статьях 39.23-39.26 Земельного кодекса Российской Федерации.

4. За получением муниципальной услуги могут обратиться физическое лицо, индивидуальный предприниматель или юридическое лицо, заинтересованные в установлении сервитута в отношении земельного участка, лично, или их представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или иных законных основаниях.

Муниципальная услуга предоставляется в следующих случаях:

1) размещения линейных объектов, сооружений связи, специальных информационных знаков и защитных сооружений, не препятствующих разрешенному использованию земельного участка;

2) проведения изыскательских работ;

3) ведения работ, связанных с пользованием недрами;

4) иных, установленных законодательством Российской Федерации случаях.

5. Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1) Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться:

- лично за консультацией о порядке предоставления муниципальной услуги;

- устно по телефону;

- в письменной форме, направив свое обращение почтовой связью, в форме электронного документа.

Информация о месте нахождения, графике работы, справочные телефоны, адрес электронной почты содержатся в приложении 2 к настоящему административному регламенту.

2) В случае личного обращения заявителя, обращения по телефону информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистом отдела по управлению землями Администрации Асиновского городского поселения.

Специалист должен принять все меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, подробно и в вежливой (корректной) форме информируя обратившихся лиц по интересующим их вопросам. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с приветствия, информации о наименовании органа, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве (последнее-при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или обратившемуся заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалистом осуществляется не более 15 минут.

3) Порядок письменного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Письменное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется на основании обращений заявителей, направленных почтовой связью, а также размещенных в виде электронного документа на Официальном сайте муниципального образования  (адреса указаны в приложении 2 к настоящему административному регламенту).

Обращение должно содержать следующие сведения:

- наименование органа, в который направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество  (последнее-при наличии) соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя - физического лица, индивидуального предпринимателя, наименование заявителя - юридического лица, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) руководителя заявителя - юридического лица;

- почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, а также номер телефона;

- суть заявления;

- дату обращения и подпись заявителя (в случае направления обращения почтовой связью).

При информировании по письменным обращениям о предоставлении муниципальной услуги ответ дается за подписью Главы  Асиновского городского поселения в простой, четкой и понятной форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы. В нем должны быть указаны фамилия, имя, отчество (при наличии), номер телефона исполнителя. Срок ответа не может превышать 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

При информировании по обращениям, поступившим на Официальный сайт  муниципального образования «Асиновское городское поселение» ответ направляется почтовой связью или на адрес электронной почты в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

4) На информационном стенде, а также на Официальном сайте муниципального образования «Асиновское городское поселение» размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о графике (режиме) работы, месте нахождения, номера справочных телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- порядок получения заявителями информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, предоставляемых для получения муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

6. Наименование муниципальной услуги: «Установление сервитута в отношении земельных участков, находящихся на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение». 

7. Муниципальная услуга предоставляется отделом по управлению землями Администрации Асиновского городского поселения. 
Непосредственно предоставление муниципальной услуги осуществляет главный специалист по управлению землями Администрации Асиновского городского поселения.

8. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

1) направление заявителю уведомления о возможности заключения соглашения об установлении сервитута в предложенных заявителем границах;

2) направление заявителю предложения о заключении соглашения об установлении сервитута в иных границах с приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане территории;

3) направление заявителю подписанных экземпляров проекта соглашения об установлении сервитута в случае, если указанное в  пункте 1 настоящего административного регламента заявление предусматривает установление сервитута в отношении всего земельного участка, или в случае, предусмотренном пунктом 4 статьи 39.25 Земельного кодекса Российской Федерации;

4) принятие решения об отказе в установлении сервитута и направлении этого решения заявителю с указанием оснований такого отказа.

9. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня поступления заявления об установлении сервитута с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, и складывается из сроков:

1) Согласование  предполагаемого срока действия сервитута, а также схемы границ сервитута на кадастровом плане территории в случае, если установление сервитута заявлено в отношении части земельного участка (далее – согласование), - 10 календарных дней со дня поступления заявления об установлении сервитута с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

2) Выполнение одного из указанных в пункте 8 настоящего административного регламента результата предоставления муниципальной услуги - 20 календарных дней со дня представления  согласования.

3) Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Земельным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 25октября 2001 года N 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

- Федеральным законом от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

- Федеральным законом от 21июля 1997 года N 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Федеральным законом от 27июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 27июля 2006 года N 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Законом Томской области от 9 июля 2015 года N 100-ОЗ «О земельных отношениях в Томской области»;

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области и муниципальными нормативными правовыми актами муниципального образования «Асиновское городское поселение».

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1) Для оказания муниципальной услуги заявитель обращается лично или посредством почтовой связи в Администрацию Асиновского городского поселения с заявлением о заключении соглашения об установлении сервитута по форме согласно приложению 4 к настоящему административному регламенту (далее – заявление, заявление об установлении сервитута), в котором указываются:

- фамилия, имя, отчество (при наличии), место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина и индивидуального предпринимателя);
- наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц, идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

- кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участков, в отношении которых планируется установить сервитут;

- цель и предполагаемый срок действия сервитута;

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

2) Документы, предоставляемые заявителем с заявлением о предоставлении муниципальной услуги:

- схема границ сервитута на кадастровом плане территории.

Если заявление о заключении соглашения об установлении сервитута предусматривает установление сервитута в отношении всего земельного участка, приложение схемы границ сервитута на кадастровом плане территории к указанному заявлению не требуется.

- письменное согласие землепользователей, землевладельцев, арендаторов, залогодержателей земельных участков, в отношении которых заявлено установление сервитута, если земельные участки, в отношении которых предлагается установить сервитут, обременены правами указанных лиц;

- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением об установлении сервитута обращается представитель заявителя;

- нотариально заверенный перевод на русский язык документов  о государственной регистрации юридического лица, в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем  является иностранное юридическое лицо.
3) Заявитель вправе по собственной инициативе представить следующие документы: 

- предусмотренные пунктом 12 настоящего административного регламента, которые должны быть получены посредством межведомственного информационного взаимодействия.

- документы, подтверждающие согласование заявленной цели и предполагаемого срока действия сервитута, а также схемы границ сервитута на кадастровом плане территории в случае, если установление сервитута заявлено в отношении части земельного участка.

Документ, указанный в подпункте 2 настоящего пункта, представляется в подлиннике.

11. Документы на двух и более листах, представляемые заявителем (представителем заявителя), должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены  подписью заявителя (печатью для юридических лиц).

При представлении копий документов заявитель (представитель заявителя) должен предъявить подлинники документов для заверения их копий сотрудником, принимающим заявление (при подаче заявления посредством личного обращения).

12. Документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях и запрашиваемые Администрацией Асиновского городского поселения в порядке межведомственного взаимодействия.

В целях оказания муниципальной услуги Администрацией Асиновского городского поселения  запрашиваются следующие документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, если они не представлены заявителем по собственной инициативе:

1) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на земельные участки, в отношении которых заявлено об установлении сервитута;

2) выписки из ЕГРП о зарегистрированных правах на земельные участки, в отношении которых заявлено об установлении сервитута;

3) выписки из ЕГРП о зарегистрированных правах землепользователей, землевладельцев, арендаторов, залогодержателей земельных участков, в отношении которых заявлено установление сервитута, если земельные участки, в отношении которых предлагается установить сервитут, обременены правами указанных лиц;

4) кадастровый план территории, в границах которой расположен земельный участок, в отношении которых заявлено об установлении сервитута.

5) кадастровый паспорт (паспорта) земельного участка (земельных участков), в отношении которых заявлено об установлении сервитута.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, представлен в таблице приложения 3 настоящего административного регламента и подлежит размещению на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

13. Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги (приложение 4 к настоящему административному регламенту) размещается в бумажном виде в месте предоставления муниципальной услуги и в электронной форме на официальном сайте муниципального образования «Асиновское городское поселение» с обеспечением свободного доступа заявителей к их копированию и заполнению.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги подается заявителем (представителем заявителя) путем непосредственного (личного) обращения в Администрацию Асиновского городского поселения или посредством почтовой связи с одновременным приложением к заявлению документов, требуемых от заявителя в соответствии с настоящим административным регламентом.

14. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) заявление об установлении сервитута направлено в орган, который не вправе заключать соглашение об установлении сервитута;
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3) установление сервитута приведет к невозможности использовать земельный участок в соответствии с его разрешенным использованием или к существенным затруднениям в использовании земельного участка.

15.   Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

16. Максимально допустимое время ожидания в очереди при обращении за получением муниципальной услуги и продолжительность приема заявителя (представителя заявителя), а также при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением услуги, не должны превышать 15 минут.

Максимально допустимое время приема при получении информации о ходе выполнения услуги не должно превышать 15 минут.

Максимально допустимое время ожидания при получении результата муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

17. Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги - 20 минут с даты поступления заявления об установлении сервитута с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

18.  Требования к месту предоставления муниципальной услуги.

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалиста, предоставляющего муниципальную услугу. Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

 При организации рабочих мест предусматривается возможность свободного входа и выхода специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, из помещения.

 Администрация поселения осуществляет меры по обеспечению условий доступности получения муниципальной услуги для инвалидов, которые включают:

- возможность беспрепятственного входа в здание Администрации поселения (далее – здание) и выхода из него; 

- содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду при входе в здание и выхода из него;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью персонала администрации поселения;

- возможность самостоятельного передвижения по зданию в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услугу, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории, прилегающей к зданию;

- проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;

- размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации;

- обеспечение допуска в здание собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для её предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

- обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;

- обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официального сайта Асиновского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- предоставление инвалидам возможности получения муниципальной услуги в электронном виде с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

- оказание должностными лицами Администрации поселения иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами.

19. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме и через многофункциональные центры (далее - МФЦ). 


Заявитель имеет возможность получения государственной услуги 
в электронной форме с использованием Единого портала государственных 
и муниципальных услуг (функций) и в части:

1)  получения информации о порядке предоставления государственной услуги;

2) ознакомления с формами запросов и иных документов, необходимых для получения государственной услуги, обеспечения доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде. 


Для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных  на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) получение согласия заявителя в соответствии с требованиями статьи 
6 Федерального закона от 27 июня 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» 
не требуется.

Заявление (запрос), направленное через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) должно быть подписано электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации. При представлении заявления в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги в виде электронного документа направляются заявителю через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).
В случае поступления заявления и документов в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) специалист, ответственный за прием и регистрацию документов информирует заявителя через личный кабинет о регистрации заявления. 
Предоставление государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах осуществляется в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление государственной или муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими государственные услуги, или органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.


1) Приём заявок и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, согласно соглашению о взаимодействии.

2) В МФЦ осуществляется приём и выдача документов только при личном обращении заявителя (его представителя).

3) Приём заявителей специалистами МФЦ осуществляется в соответствии с графиком (режимом) работы МФЦ, приведённом в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
4) В случае представления гражданином заявок о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги исчисляется со дня передачи МФЦ такого заявления в Администрацию Асиновского городского поселения.

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, направляются ведущим специалистом по делопроизводству и кадровой работе Администрации Асиновского городского поселения в МФЦ для выдачи заявителю, если иной способ получения не указан заявителем, не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения.
20.  Основания для прекращения предоставления муниципальной услуги.

Основанием для прекращения предоставления муниципальной услуги является письменное обращение заявителя о прекращении предоставления муниципальной услуги.

Заявление о прекращении предоставления муниципальной услуги подается заявителем на любой стадии прохождения административных процедур (действий) до передачи на подпись документов, о результате предоставления муниципальной услуги.

21.  Исправление допущенных опечаток и ошибок.

В случае выявления в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, опечаток и ошибок, заявитель представляет заявление в Администрацию Асиновского городского поселения об исправлении таких опечаток и ошибок.

Специалист по управлению землями Администрации Асиновского городского поселения в срок, не превышающий двух рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления, проводит проверку указанных в заявлении сведений. В случае выявления допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, указанный специалист организует их замену в срок, не превышающий двадцати рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ

ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ ПРОЦЕДУР В

ЭЛЕКТРОННОМ ВИДЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ

22. Последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги об установлении сервитутов в отношении земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, которая представлена в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

23. Муниципальная услуга включает в себя следующие административные процедуры.

1) Административные процедуры:

- регистрация документов, представленных заявителем для предоставления муниципальной услуги, - 20 минут с даты поступления заявления об установлении сервитута с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, и передача документов  Главе Асиновского городского поселения - 4 часа с даты поступления заявления;

- наложение резолюции об исполнении заявления - 4 часа с даты поступления документов;

- возврат документов - 10 календарных дней со дня поступления заявления об установлении сервитута с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги;

- осуществление запроса недостающих документов для предоставления муниципальной услуг, - 1 календарный день;

- рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги - 9 календарных дней;

- согласование, подписание, регистрация результата предоставления муниципальной услуги - 16 календарных дней;

- направление результата предоставления муниципальной услуги - 2 календарных дня.

24. Регистрация документов, представленных заявителем для предоставления муниципальной услуги.

1) Основанием для начала реализации предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (представителя заявителя) с заявлением о предоставлении муниципальной услуги с приложением к заявлению документов.

2) При регистрации документов, представленных для предоставления муниципальной услуги, выполняют следующие действия:

- принимается у заявителя (представителя заявителя) заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы;

- проверяется  принадлежность документа, удостоверяющего личность, лицу, подающему заявление, свидетельствует (заверяет) тождественность всех копий прилагаемых документов их подлинникам,  правильность заполнения;

- в установленном порядке производится регистрация заявления.

Срок выполнения административной процедуры - 20 минут с даты поступления заявления об установлении сервитута в отношении земельных участков с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

25. В течение четырех часов с даты поступления заявления ведущий специалист по делопроизводству и кадровой работе Администрации Асиновского городского поселения передает зарегистрированное заявление с приложенными документами для рассмотрения Главе Асиновского городского поселения.

Глава Асиновского городского поселения  в день регистрации заявления рассматривает заявление и приложенные к нему документы и налагает резолюцию об его исполнении.

Результатом административной процедуры является наложение резолюции с указанием специалиста Администрации Асиновского городского поселения, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

26. Специалист по управлению землями Администрации Асиновского городского поселения при поступлении к нему для исполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги проводит проверку поступивших документов. Максимальный срок выполнения данного административного действия составляет 1 календарный день со дня поступления документов.

При выявлении одного или нескольких обстоятельств, являющихся основанием для возврата документов, специалист по управлению землями Администрации Асиновского городского поселения подготавливает проект письма о возврате документов с указанием в нем основания (оснований) отказа в принятии документов, указанных в пункте 14 административного регламента. Срок выполнения административного действия 2 календарных дня с даты поступления документов главному специалисту по управлению землями Администрации Асиновского городского поселения.

Подписанное в течение одного календарного дня письмо о возврате документов передается  для регистрации и затем направляется заявителю посредством почтовой связи заказным письмом по указанному в заявлении почтовому (юридическому) адресу либо по месту жительства (месту нахождения) заявителя, если его возможно установить из приложенных к заявлению документов. Если в заявлении не указан почтовый (юридический) адрес заявителя и невозможно установить место жительства (место нахождения) заявителя, письмо о возврате документов заявителю не направляется и хранится в деле.

27. При отсутствии оснований для отказа в приеме  документов специалист по управлению землями Администрации Асиновского городского поселения обеспечивает подготовку и направление запросов в органы и организации, в распоряжении которых находятся документы, если данные документы не представлены самостоятельно заявителем (представителем заявителя).

Срок выполнения административной процедуры - 1 календарный день со дня поступления документов специалисту.

28. Рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

Основание для начала административной процедуры - поступление к специалисту для исполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов с резолюцией Главы Асиновского городского поселения.

В рамках административной процедуры специалист по управлению землями Администрации Асиновского городского поселения:

1) проверяет заявление, рассматривает документы на предмет отсутствия (наличия) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги указанных в пункте 14 административного регламента;

2) проводит анализ представленной заявителем схемы границ сервитута на кадастровом плане территории (в случаях ее предоставления заявителем в обязательном порядке) 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, сооружений (в том числе размещение которых предусмотрено государственными программами Российской Федерации, государственными программами субъекта Российской Федерации, адресными инвестиционными программами), объектов незавершенного строительства;

3) подготавливает и подписывает проект результата предоставления муниципальной услуги, для организации процедуры согласования;

4) при наличии оснований для отказа в заключении соглашения об установлении сервитута в отношении земельных участков и в предоставлении муниципальной услуги, выявленных в ходе рассмотрения документов специалистом по управлению землями Администрации Асиновского городского поселения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, данный специалист подготавливает проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги (об отказе в установлении сервитута). Максимальный срок выполнения административного действия - 5 календарных дней со дня поступления документов.

Критерий принятия решений - наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является подготовка проекта результата предоставления муниципальной услуги, либо проекта письма об отказе в установлении сервитута для организации процедуры согласования.

29. Выдача, направление уведомления о возможности заключения соглашения об установлении сервитута в предложенных заявителем границах, письма, содержащего предложение о заключении соглашения об установлении сервитута в иных границах с приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане территории, либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Срок выдачи (направления) конечного результата муниципальной услуги составляет не более 2 календарных дней со дня регистрации одного из результатов предоставления муниципальной услуги: письма о направлении соглашения об установлении сервитута, уведомления о возможности заключения соглашения об установлении сервитута в предложенных заявителем границах, письма, содержащего предложение о заключении соглашения об установлении сервитута в иных границах с приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане территории, либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
30. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги:

1) Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является непредставление заявителем в Администрацию Асиновского городского поселения, в МФЦ, документов, указанных в пункте 10 административного регламента.

2) Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).

При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, по факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой.

Межведомственный запрос в бумажном виде заполняется в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

Максимальный срок формирования и направления межведомственного запроса составляет 2 рабочих дня со дня получения заявления и документов специалистом, ответственным за подготовку документов. 

При подготовке межведомственного запроса специалист, ответственный за подготовку документов (либо здесь и далее в качестве исполнителя может быть указан специалист, ответственный за направление межведомственных запросов), определяет перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (сведений, содержащихся в них) и государственные органы, органы местного самоуправления либо подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в которых данные документы находятся.

3) Для предоставления муниципальной услуги специалист, ответственный за подготовку документов, направляет межведомственные запросы в:

- Межрайонную инспекцию ФНС России № 1 по Томской области (г. Асино) о предоставлении сведений из Единого государственного реестра юридических лиц или сведений из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей в отношении заявителя;

- Асиновский отдел Управления федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии о предоставлении сведений из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный участок; из государственного кадастра недвижимости о земельном участке, документов, удостоверяющих права на землю.

4) В случае отсутствия сведений о правах на земельный участок в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним специалист, ответственный за подготовку документов, направляет запрос в Администрацию Асиновского городского поселения.

5) Срок направления запроса – 1 рабочий день со дня получения специалистом Отдела сообщения Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним сведений о правах на соответствующий земельный участок.

6) Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию.

Специалист, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры по получению ответа на межведомственный запрос.

7) Специалист, ответственный за подготовку документов, в течение 1 рабочего дня с даты получения ответа на межведомственные запросы приобщает представленные по межведомственным запросам документы и информацию к соответствующему запросу. 

8) В случае не поступления ответа на межведомственный запрос в установленный срок Администрацией Асиновского городского поселения принимаются меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

9) Результатом административной процедуры является обобщение полученной в рамках межведомственного взаимодействия информации (документов), необходимой для предоставления муниципальной услуги заявителю.
31. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах (далее – МФЦ):

1) Приём заявок и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, согласно соглашению о взаимодействии.

2) В МФЦ осуществляется приём и выдача документов только при личном обращении заявителя (его представителя).

3) Приём заявителей специалистами МФЦ осуществляется в соответствии с графиком (режимом) работы МФЦ, приведённом в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
4) В случае представления гражданином заявок о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги исчисляется со дня передачи МФЦ такого заявления в Администрацию Асиновского городского поселения.

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, направляются ведущим специалистом по делопроизводству и кадровой работе Администрации Асиновского городского поселения в МФЦ для выдачи заявителю, если иной способ получения не указан заявителем, не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения.
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
32. Текущий контроль.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения.

33. Ответственность сотрудника, предоставляющего муниципальную услугу.

Сотрудник, непосредственно осуществляющий в соответствии с должностными обязанностями предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения каждой отдельной административной процедуры (действия) при предоставлении муниципальной услуги,  достоверность и полноту сведений, представляемых в рамках оказания муниципальной услуги.

34. Виды проверок (плановые/внеплановые).

Соблюдение ответственными должностными лицами сроков и порядка исполнения каждой отдельной процедуры (действия) при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок.

1) Плановые проверки (основание, периодичность).

Плановые проверки соблюдения ответственными должностными лицами сроков и порядка исполнения каждой отдельной процедуры (действия) при предоставлении муниципальной услуги проводятся на основании распоряжения Главы Асиновского городского поселения не реже одного раза в два года.

2) Внеплановые проверки.

Внеплановые проверки проводятся при наличии обращения заявителя или информации, поступившей из государственных органов, органов местного самоуправления, а также от субъектов, указанных в  настоящем административном регламенте на предмет соблюдения ответственными должностными лицами сроков и порядка исполнения каждой отдельной процедуры (действия) при предоставлении муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению заявителю в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения направляется информация о результатах проведенной проверки.

Результаты проверки оформляются в виде акта, подписанного всеми членами комиссии, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются меры, направленные на их устранение.

По результатам проведения проверок сроков и порядка исполнения каждой отдельной административной процедуры (действия) при предоставлении муниципальной услуги в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность ответственных исполнителей закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И

ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ОТВЕТСТВЕННОГО ЗА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА,

ОТВЕТСТВЕННОГО ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ЛИБО

МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО

35. Предмет обжалования.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Асиновское городское поселение» для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Асиновское городское поселение» для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Асиновское городское поселение»;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Асиновское городское поселение»;

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

36. Формы подачи жалобы.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме Главе Асиновского городского поселения.

Жалоба может быть направлена посредством почтового отправления или в форме электронного документа, а также заявитель вправе подать письменную жалобу на личном приеме.
37. Основания для начала процедуры обжалования.

Основанием для начала процедуры обжалования решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего является поступление в орган, предоставляющий муниципальную услугу:

1) жалобы заявителя, направленной в письменной форме почтовой связью по адресам, указанным в приложении 2 к настоящему административному регламенту;

2) жалобы заявителя, направленной через Официальный сайт муниципального образования «Асиновское городское поселение» по адресам, указанным в приложении 2 к настоящему административному регламенту;

3) в письменной форме в ходе личного приема гражданина.

38. Содержание жалобы.

Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

К жалобе заявитель вправе приложить копии документов, подтверждающих доводы заявителя

39. Сроки рассмотрения жалобы.

При обращении заявителя с жалобой срок рассмотрения жалобы заявителя не должен превышать 15 рабочих дней.

40. Результаты рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы принимается решение:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области и муниципальными правовыми актами муниципального образования «Асиновское городское поселение»;

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

В случае принятия решения об удовлетворении жалобы организуется работа по восстановлению нарушенных прав заявителя, а также иные мероприятия, направленные на устранение выявленных нарушений.

41. Срок ответа на жалобу.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя, выраженному в жалобе, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

42. При выявлении признаков преступления/правонарушения должностное лицо органа, предоставляющего муниципальную услугу незамедлительно направляет материалы в  правоохранительные органы.

43. Решения, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке.

Приложение № 1

к административному регламенту

 «Установление сервитута в отношении 
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БЛОК-СХЕМА

АЛГОРИТМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

               ┌───────────────────────────────────────────┐

┌──────────────┤Начало предоставления муниципальной услуги:│

│              │         обращение заявителя               │

│              │       в муниципальное образование





«Асиновское городское поселение»
│              └─────────────────────┬─────────────────────┘

│                                    v

│  ┌────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│  │Регистрация документов, представленных заявителем 20 минут, передача│

│  │документов председателю комитета по земельным правоотношениям       │

│  │департамента недвижимости - 4 часа с момента поступления            │

│  │заявления                                                           │

│  └─────────────────────────────────┬──────────────────────────────────┘

│                                    v

│              ┌───────────────────────────────────────────┐

│              │Наложение резолюции об исполнении заявления│

│              │                   4 часа                  │

│              └─────────┬───────────────────────┬─────────┘

│                        v                       v

│       отсутствуют основания для          имеются основания

│       возврата документов                для возврата документов

│ ┌─────────────────────────────────┐  ┌─────────────────────────────────┐

│ │Осуществление запроса недостающих│  │Возврат документов 10 календарных│

│ │документов 1 календарный день    │  │дней                             │

│ └────────────────┬────────────────┘  └───────────────────────────┬─────┘

│                  v                                               │

│ ┌─────────────────────────────────┐                              │

│ │Рассмотрение документов, принятие│                              │

│ │решения о предоставлении услуги 9│                              │

│ │календарных дней                 │                              │

│ └─────────────────────────────────┘                              │

│  отсутствуют основания                 имеются основания для     │

│  для отказа в предоставлении           отказа в предоставлении   │

│  услуги                                услуги                    │

│ ┌──────────────────────────────────┐  ┌───────────────────┐      │

│ │Согласование, подписание,         │  │Согласование,      │      │

│ │регистрация проекта результата    │  │подписание,        │      │

│ │предоставления муниципальной      │  │регистрация письма │      │

│ │услуги – 16 календарных дней      │  │об отказе          │      │

│ │                                  │  │в предоставлении   │      │

│ │                                  │  │муниципальной      │      │

│ │                                  │  │услуги 16          │      │

│ │                                  │  │календарных дней   │      │

│ └────────────────┬─────────────────┘  └───────────────────┘      │

│                  │                                               v

│                  │                    ┌────────────────────────────────┐

│                  │                    │ Регистрация и выдача письма    │

│                  │                    │ о возврате документов          │

│                  │                    │ 2 календарных дня              │

│                  v                    └────────────────────────────────┘                             

│  ┌────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│  │Выдача, направление результатов предоставления муниципальной            │

│  │услуги: письма о направлении соглашения об установлении                 │

│  │сервитута, уведомления о возможности заключения соглашения об           │

│  │ установлении сервитута в предложенных заявителем границах,             │

│  │письма, содержащего предложение о заключении соглашения об              │

└> │установлении сервитута в иных границах с приложением схемы границ       │

   │сервитута на кадастровом плане территории, либо письма об               │

   │отказе в предоставлении муниципальной услуги                            │

   └────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

    Общий срок предоставления муниципальной услуги - 30 календарных дней.
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Справочная информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу, их структурных подразделений и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

1. Администрация Асиновского городского поселения.

Место нахождения администрации Асиновского городского поселения,        

Адрес:  ул. имени  Ленина, 40, г. Асино, Томской области
Телефон: тел./факс: 8(38241) 22498 

Адрес электронной почты: adminpos@asino.tomsknet.ru
График работы Администрации Асиновского городского поселения:

	Понедельник:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Вторник:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Среда:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Четверг:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Пятница:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Суббота:
	Выходной день

	Воскресенье:
	Выходной день


График приёма заявителей ведущим специалистом по обращению граждан и делопроизводству в Совете Администрации Асиновского городского поселения:

	Понедельник:
	Приемные дни с 8.00 до 12.00

	Вторник:
	Не приемные дни

	Среда:
	Приемные дни с 12.00 до 17.00

	Четверг:
	Не приемные дни

	Пятница:
	Не приемные дни

	Суббота:
	Выходной день

	Воскресенье:
	Выходной день


Почтовый адрес Администрации Асиновского городского поселения: 636840, Томская область, г. Асино ул. Ленина,40

Контактный телефон: 8(38241)22498

Официальный сайт Администрации Асиновского городского поселения в сети Интернет: www.gorod.asino.ru
Адрес электронной почты Администрации Асиновского городского поселения в сети Интернет: adminpos@asino.tomsknet.ru.

2. Отдел управления муниципальным имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения.
Место нахождения Адрес:  ул. имени  Ленина, 40, 1 этаж, каб. 110, 111, г. Асино, Томской области
Телефон: 8(38241) 22521, 21748 тел./факс: 8(38241) 22498 

График работы отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения:

	Понедельник:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Вторник:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Среда:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Четверг:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Пятница:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Суббота:
	Выходной день

	Воскресенье:
	Выходной день


График приема заявителей в отделе управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения:

	Понедельник:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Вторник:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Среда:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Четверг:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Пятница:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Суббота:
	Выходной день

	Воскресенье:
	Выходной день


Почтовый адрес отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения; 636840, Томская область, г. Асино ул. Ленина, 40 кб. 111

Контактный телефон: 8(38241)22521, 21748

Официальный сайт Администрации Асиновского городского поселения в сети Интернет: www.gorod.asino.ru
Адрес электронной почты отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения в сети Интернет: adminpos@asino.tomsknet.ru.
3. Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

Место нахождения МФЦ: Томская область г. Асино ул. Ленина, 70.

График работы МФЦ:

	Понедельник:
	Рабочее время с 8.20 до 19.00

	Вторник:
	Рабочее время с 8.20 до 19.00

	Среда:
	Рабочее время с 8.20 до 19.00

	Четверг:
	Рабочее время с 8.20 до 19.00

	Пятница:
	Рабочее время с 8.20 до 19.00

	Суббота:
	Рабочее время с 9.00 до 13.00

	Воскресенье:
	Выходной день


Почтовый адрес МФЦ: 636840, Томская область г Асино ул. Ленина, 70.

Телефон Call-центра: 8(38241)21262

Приложение № 3

к административному регламенту

 «Установление сервитута в отношении земельных 
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	№ п/п
	Наименование документа
	Способ предоставления


	Вариант предоставления


	Обязательность


	Примечание

	1. 
	заявление о предоставлении муниципальной услуги
	подлинник


	Предоставляется без возврата
	Обязателен
	составляется заявителем

	2. 
	документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя)
	подлинник
	предоставляется только для просмотра
	Обязателен 
	

	3. 
	схема границ сервитута на кадастровом плане территории.


	при обращении гражданина - в форме электронного документа на машиночитаемом материальном носителе информации или в форме подлинного документа на бумажном носителе (по его выбору)


	предоставляется без возврата
	Обязателен 
	

	4. 
	письменное согласие землепользователей, землевладельцев, арендаторов, залогодержателей земельных участков, в отношении которых заявлено установление сервитута, если земельные участки, в отношении которых предлагается установить сервитут, обременены правами указанных лиц
	подлинник
	Предоставляется без возврата
	Обязателен 
	

	5. 
	документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	копии с предоставлением подлинников (при подаче заявления посредством личного обращения) либо в форме нотариально удостоверенных копий (в случае подачи заявления посредством почтовой связи)


	Предоставляется без возврата
	Обязателен 
	

	6. 
	заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства
	подлинник
	Предоставляется без возврата
	Обязателен
	

	7. 
	Правоустанавливающие документы на земельный участок, выписки ЕГРП, кадастровый план территории, кадастровый паспорт земельного участка 
	копии с предоставлением подлинников (при подаче заявления посредством личного обращения) либо в форме нотариально удостоверенных копий (в случае подачи заявления посредством почтовой связи)


	Предоставляется без возврата
	Обязателен
	Предоставляется по собственной инициативе заявителя
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Форма заявления для предоставления муниципальной услуги

« Установление сервитутов в отношении земельных участков,

находящихся в муниципальной собственности»
                                         Главе Асиновского городского поселения

                                      от __________________________________

                                      _____________________________________

                                      _____________________________________

                                        Почтовый  адрес  (для юридических лиц

                                      дополнительно указывается юридический

                                      адрес) ______________________________

                                      _____________________________________

                                      тел. ________________________________

В соответствии со статьей 39.26 Земельного кодекса РФ прошу заключить соглашение об установлении

сервитута в отношении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности.

Кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участков, в отношении которых планируется установить сервитут:_____________________________________.

Цель и предполагаемый срок действия сервитута:__________________________________________.

Представляю оригиналы следующих документов:

1) __________________________________________________________________________________
2) __________________________________________________________________________________
3) __________________________________________________________________________________
__" __________ 20__ г.

_____________/_______________________

(подпись)     (инициалы, фамилия)
