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Технологическая схема оказания услуги

«Принятие решения о выдаче разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, на территории муниципального образования Кожевниковский район»

	 РАЗРАБОТАНО:
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«
» ________________2018 г.
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_______________________/А.В.Максименко
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» ________________2018 г.




с. Кожевниково

33 листа

Технологическая схема предоставления муниципальной услуги                                                                                                                                                                                                                                              «Принятие решения о выдаче  разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не  разграничена, на территории муниципального образования Кожевниковский район»,  предоставляемой в многофункциональном центре 
(далее – технологическая схема предоставления муниципальной услуги)

Раздел 1. "Общие сведения о муниципальной услуге"
	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Отдел по управлению муниципальной собственностью Администрации Кожевниковского района (далее- Отдел)

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	7000000000160728412

	3.
	Полное наименование услуги
	Принятие решения о выдаче  разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не  разграничена, на территории муниципального образования Кожевниковский район

	4.
	Краткое наименование услуги
	Принятие решения о выдаче  разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не  разграничена, на территории муниципального образования Кожевниковский район

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление Администрации Кожевниковского района 

от 04.12.2017г. № 792

	6. 
	Перечень "подуслуг"
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	Официальный сайт муниципального образования Кожевниковского района: http://.www.kogadm.ru, мониторинг качества и доступности государственных и муниципальных услуг Томской области, проводимый Администрацией Томской области.


Раздел 2. "Общие сведения о подуслугах"

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания для отказа в предоставлении "подуслуги"
	Основания приостановления предоставления "подуслуги"
	Срок приостановления подуслуги
	Плата за предоставление "подуслуги"
	Способ обращения за получением "подуслуги"
	Способ получения результата "подуслуги"

	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр.лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины)
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1. Принятие решения о выдаче  разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не  разграничена, на территории муниципального образования Кожевниковский район

	35 календарных
дней

(со дня поступления заявления в отдел)
	35

календарных дней

(со дня поступления заявления в отдел)
	нет

	- планируемое размещение  объекта не соответствует действующим положениям документов территориального планирования и (или) документации по планировке территории (за исключением размещения временных (некапитальных) объектов);
- размещение  объекта не является разрешенным использованием для земель, земельного участка, части земельного участка, на территории которых планируется его размещение;

- планируемое размещение  объекта не соответствует требованиям технических регламентов, противопожарным, санитарно-эпидемиологическим, гигиеническим, экологическим и (или) иным установленным в соответствии с законодательством Российской Федерации правилам, нормативам, в том числе правилам благоустройства и (или) нормативам градостроительного проектирования;
- земли, земельный участок, часть земельного участка, на территории которых планируется размещение объекта, предоставлены для пользования физическому или юридическому лицу либо расположены на территории, в отношении которой заключен договор о развитии застроенной территории или договор о комплексном освоении территории или принято решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка;

- в отношении земель, земельного участка, на территории которых или на части которых планируется размещение объекта, поступило заявление об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка либо заявление о предоставлении земельного участка (за исключением случаев, если принято решение об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, решение об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка или решение об отказе в предоставлении земельного участка);

- земли, земельный участок, часть земельного участка, на территории которых планируется размещение  объекта, заняты правомерно размещенными нестационарными торговыми объектами либо иными временными (некапитальными) объектами, сохранение которых при планируемом размещении  объекта не представляется возможным;

- размещение объекта планируется на землях, земельном участке, части земельного участка, в отношении которых на основании действующего решения об утверждении схемы расположения земельного участка (земельных участков) на кадастровом плане территории предусматривается образование земельного участка (земельных участков), при отсутствии согласия на выдачу разрешения лица, по заявлению которого принято решение об утверждении схемы расположения земельного участка (земельных участков);
- планируется размещение объекта, не указанного в перечнях видов объектов, размещение которых может осуществляться на предоставляемых землях;

- заявление и документы содержат недостоверную информацию и (или) противоречат друг другу и (или) документам, полученным в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
	нет
	-
	нет
	-
	-
	1.Личное обращение в отдел;
2.Личное обращение в ОКГУ ТО «МФЦ» (далее МФЦ);

3. Почтовая связь
	1. В отделе на бумажном носителе
2.В МФЦ на бумажном носителе

3.Почтовой связью


Раздел 3. "Сведения о заявителях "подуслуги"
	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение "подуслуги"
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение "подуслуги"
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение "подуслуги"
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление "подуслуги" представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Принятие решения о выдаче  разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не  разграничена, на территории муниципального образования Кожевниковский район

	1.1
	Физические лица. 
	1.1.Документ удостоверяющий личность

1.1.1.Паспорт гражданина РФ
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2.Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4.Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника. 
	имеется
	1.Уполномоченные представители (любые дееспособные физические  лица достигшие 18 лет)
	1.1.Документ удостоверяющий личность

1.1.1.Паспорт гражданина РФ
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2.Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4.Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника.

	
	
	1.1.2.Временное удостоверение личности гражданина РФ
	1.Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги. 

2.  Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	
	
	1.2. Доверенность
	1. Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Должна быть заверена нотариусом.

3.Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

4. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

	
	
	1.1.3.Военный билет солдата, сержанта, старшины, прапорщика, мичмана и офицера запаса
	1.Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги. 

2.  Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	
	
	
	

	1.2
	Юридические лица
	-
	-
	имеется
	1.Законные представители (любые лица, имеющие право действовать от имени юридического лица без доверенности)
	1.1.Документ удостоверяющий личность

1.1.1.Паспорт гражданина РФ
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2.Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4.Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника.

	
	
	
	
	
	
	1.2.Документ подтверждающий полномочия представителя заявителя:

1.2.1. решение (приказ) о назначении или об избрании физического лица на должность
	1. Должно содержать подписи должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа, печать организации (при наличии), выдавший документ.

2. Должно содержать информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности (юр. лица).

3. Должно быть действительным на строк обращения за предоставлением муниципальной услуги.

4. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

5. Не должно иметь повреждений наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 

	1.3
	Индивидуальные предприниматели 
	1.1.Документ удостоверяющий личность:

1.1.1. Паспорт гражданина РФ 

2.1. Документ, подтверждающий постановку физического лица на учет в налоговый орган 

2.1.1 Лист записи ЕГРИП

2.1.2 Свидетельство о регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя


	Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2.Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4.Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника.


	имеется
	1.Уполномоченные представители
	1.1.Документ удостоверяющий личность

1.1.1.Паспорт гражданина РФ
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2.Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4.Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника.

	
	
	
	
	
	
	1.2.Документ подтверждающий полномочия представителя заявителя:

1.2.1. Доверенность
	Должна быть действительна на момент обращения за предоставлением муниципальной услуги  


Раздел 4. "Документы, предоставляемые заявителем для получения "подуслуги"
	№ п/п
	Категория документа
	Наименования доку ментов, которые представляет заявитель для получения "подуслуги"
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/ заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Принятие решения о выдаче  разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не  разграничена, на территории муниципального образования Кожевниковский район

	1.1
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги 
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги

	1 экз. – подлинник;
Действия:

1.Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело
	нет
	заявление  должно содержать: 

1) Сведения  о  заинтересованном  лице:
1) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и место жительства заинтересованного лица, являющегося физическим лицом;
2) полное наименование, основной государственный регистрационный номер и место нахождения заинтересованного лица, являющегося юридическим лицом;
3) идентификационный номер налогоплательщика, основной государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации в Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей, если заинтересованным лицом является физическое лицо, зарегистрированное в качестве индивидуального предпринимателя;
2) сведения о представителе заинтересованного лица, если заявление подписано и (или) подается его представителем (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и место жительства;
3) сведения об объекте, планируемом к размещению (основные характеристики объекта: функциональное назначение, состав, внешний вид, площадь, протяженность, материал конструктивных элементов, мощность);
4) сведения о местоположении, площади и кадастровом номере (при наличии) земли, на территории которой планируется размещение объекта;
5) испрашиваемый срок действия разрешения.
Заявление должно быть подписано заинтересованным лицом либо его представителем и скреплено печатью (при наличии).
При подаче заявления заинтересованное лицо, являющееся физическим лицом, должно предъявить подлинник документа, удостоверяющего его личность.
При подаче заявления представитель заинтересованного лица должен предъявить подлинник документа, удостоверяющего личность представителя заинтересованного лица, и подлинник документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заинтересованного лица.
	Приложение 1
	Приложение 2

	1.2
	Документ, удостоверяющий личность
	2.1.Паспорт гражданина РФ
	1 экз., подлинник

1 экз., копия

Действия:

1.Установление личности заявителя

2.Проверка документа на соответствие установленным требованиям

3.Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально заверенной копии документа)

4.Снятие копии и возврат подлинника заявителю 

5. Формирование вдело 
	Принимается 1 документ из категории
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2.Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4.Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника.
	-


	-



	
	
	2.2.Временное удостоверение личности гражданина РФ
	1 экз., подлинник

1 экз., копия

Действия:

1.Установление личности заявителя

2.Проверка документа на соответствие установленным требованиям

3.Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально заверенной копии документа)

4.Снятие копии и возврат подлинника заявителю 

5. Формирование вдело
	Принимается 1 документ из категории 
	1.Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги. 

2.  Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	-
	-

	
	
	2.3.Военный билет солдата, сержанта, старшины, прапорщика, мичмана и офицера запаса
	1 экз., подлинник

1 экз., копия

Действия:

1.Установление личности заявителя

2.Проверка документа на соответствие установленным требованиям

3.Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально заверенной копии документа)

4.Снятие копии и возврат подлинника заявителю 

5. Формирование вдело
	Принимается 1 документ из категории
	1.Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги. 

2.  Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	-
	-

	1.3
	Документ подтверждающий полномочия заявителя


	3.1. доверенность
3.2. решение (приказ) о назначении или об избрании физического лица на должность 
	1 экз., подлинник

1 экз., копия

Действия:

1.Установление личности заявителя

2.Проверка документа на соответствие установленным требованиям

3.Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально заверенной копии документа)

4.Снятие копии и возврат подлинника заявителю 

5. Формирование вдело
	Принимается 1 документ из категории
	1. Должно содержать подписи должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа, печать организации (при наличии), выдавший документ.

2. Должно содержать информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности (юр. лица).

3. Должно быть действительным на строк обращения за предоставлением муниципальной услуги.

4. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

5. Не должно иметь повреждений наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	-
	-

	1.4
	Проект объекта, планируемого к размещению
	Проект объекта, планируемого к размещению
	1 экз., подлинник

1 экз., копия

Действия:

1.Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело
	нет
	1.Должен представлять собой совокупность материалов в текстовой и графической форме.

2.Должен устанавливать основные характеристики объекта: функциональное назначение, состав, внешний вид, площадь, протяженность, материал конструктивных элементов, мощность.
	-
	-

	1.5
	Информация о точках подключения к сетям инженерно-технического обеспечения
	Информация о точках подключения к сетям инженерно-технического обеспечения
	1 экз., подлинник

1 экз., копия

Действия:

1.Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело
	нет
	1.Документ должен быть заверенным ресурсоснабжающей организацией (в случае, если функционирование объекта, планируемого к размещению, невозможно обеспечить без его подключения (технологического присоединения) к сетям инженерно-технического обеспечения).

	-
	-

	1.6
	Схема на топографическом плане в масштабе
	Схема на топографическом плане в масштабе
	1 экз., подлинник

1 экз., копия

Действия:

1.Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело
	нет
	1.Должна быть в масштабе 1:500;

2.Должна отображать сведения об участке местности, с показом границ и площади земель, на территории которых планируется размещение объекта;

3.Должна указывать координаты характерных точек таких границ с использованием системы координат, применяемой при ведении государственного кадастра недвижимости.


	-
	-


Раздел 5. "Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия"
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного  информационного взаимодействия
	форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Принятие решения о выдаче  разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не  разграничена, на территории муниципального образования Кожевниковский район

	-
	Выписка из ЕГРЮЛ
	-Фирменное наименование;

-юридический адрес;

-ИНН, КПП, ОГРН;

-ФИО руководителя;

- Дата регистрации всех изменений, внесенных в выписку.
	Муниципальное образование Кожевниковский район 
	ИФНС
	SID0003525
	Сроки направления межведомственного запроса 1 рабочий день. Сроки направления ответа на межведомственный запрос 5 рабочих дней. Сроки приобщения документов/сведений полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия к личному делу заявителя 1 рабочий день. Общий срок межведомственного взаимодействия 7 рабочих дней. 
	-
	-

	-
	Выписка из ЕГРИП
	-Фирменное наименование;

-юридический адрес;

-ИНН, КПП, ОГРН;

-ФИО руководителя;

- Дата регистрации всех изменений, внесенных в выписку.
	Муниципальное образование Кожевниковский район 
	ИФНС
	SID0003525
	Сроки направления межведомственного запроса 1 рабочий день. Сроки направления ответа на межведомственный запрос 5 рабочих дней. Сроки приобщения документов/сведений полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия к личному делу заявителя 1 рабочий день. Общий срок межведомственного взаимодействия 7 рабочих дней.
	-
	-

	-
	Выписка из ЕГРП
	-кадастровый номер объекта недвижимости;

- наименование объекта;

- площадь объекта;

- адрес размещения объекта недвижимости.
	Муниципальное образование Кожевниковский район
	Росреестр
	SID0003564
	Сроки направления межведомственного запроса 1 рабочий день. Сроки направления ответа на межведомственный запрос 5 рабочих дней. Сроки приобщения документов/сведений полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия к личному делу заявителя 1 рабочий день. Общий срок межведомственного взаимодействия 7 рабочих дней.
	-
	-


Раздел 6. Результат "подуслуги"

	№ п/п
	Документ/документы, являющиеся результатом "подуслуги"
	Требования к документу/документам, являющимся результатом "подуслуги"
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющимся результатом "подуслуги"
	Образец документа/документов, являющихся результатом "подуслуги"
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных  заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Принятие решения о выдаче  разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не  разграничена, на территории муниципального образования Кожевниковский район

	1.1
	Распоряжение Администрации Кожевниковского района «О выдаче разрешения 
на использование земель, государственная 

собственность на которые не разграничена»


	Распоряжение Администрации Кожевниковского района «О выдаче разрешения 
на использование земель, государственная 

собственность на которые не разграничена»

подготавливается сотрудником отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на бумажном носителе.

Распоряжение Администрации Кожевниковского района «О выдаче разрешения 
на использование земель, государственная 

собственность на которые не разграничена»

должно содержать:

-основные сведения о земельном участке.
-права и обязанности лица, которому предоставляется право пользования земельным участком.
Распоряжение Администрации Кожевниковского района «О выдаче разрешения 
на использование земель, государственная 

собственность на которые не разграничена»

подписывается уполномоченным лицом.
Распоряжение Администрации Кожевниковского района «О выдаче разрешения 
на использование земель, государственная 

собственность на которые не разграничена»

должно иметь свои реквизиты (дата, номер).
	положительный
	-
	-
	1.в отделе на бумажном носителе; 

2.в МФЦ на бумажном носителе; 
3.почтовой связью.
	постоянно
	31 календарный день

	1.2
	Письменное мотивированное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
	Подготавливается на бумажном носителе Ответственным исполнителем отдела. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно быть обоснованным и содержать все законные основания отказа. Уведомление должно содержать наименование и адрес органа, которым выдан документ, реквизиты обращения заявителя. Уведомление подписывается должностным лицом. 
	отрицательный
	-
	-
	1.в отделе на бумажном носителе; 

2.в МФЦ на бумажном носителе; 
3.почтовой связью.
	постоянно
	31 календарный день



Раздел 7. "Технологические процессы предоставления "подуслуги"
	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Срок исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры и процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Принятие решения о выдаче  разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не  разграничена, на территории муниципального образования Кожевниковский район

	1. Прием и регистрация заявления (при личном обращении в МФЦ или в орган предоставляющий муниципальную услугу)

	1.1
	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя
	1.Специалист проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также в случае обращения представителя заявителя наличие документа, подтверждающего его полномочия.
В случае отсутствия у заявителя (его представителя) документа, удостоверяющего личность, а также отсутствия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, специалист уведомляет о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги и предлагает принять меры по его устранению. 
В случае если заявитель (его представитель) отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя (его представителя) о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен письменный отказ в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 
2. Специалист устанавливает факт принадлежности документа, удостоверяющего личность, предъявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
В случае если документ, удостоверяющий личность, не принадлежит предъявителю, специалист уведомляет его о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги и предлагает принять меры по его устранению. 
В случае если заявитель (его представитель) отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя (его представителя) о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен письменный отказ в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 
В случае установления факта принадлежности документа предъявителю, специалист осуществляет переход к следующему действию.
3. Специалист проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (его представителя), а также документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, на соответствие установленным требованиям. 
В случае обращения представителя заявителя, документ, подтверждающий его полномочия, специалист проверяет на принадлежность лицу, обратившемуся за предоставлением муниципальной услуги, путем сверки данных, указанных в документе, подтверждающем полномочия представителя заявителя, с данными документа, удостоверяющего личность представителя заявителя.
В случае выявления несоответствия представленных заявителем (его представителем) документов установленным требованиям, специалист уведомляет заявителя (его представителя) о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги, объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.
В случае если заявитель (его представитель) отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя (его представителя) о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен письменный отказ в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 
В случае выявления соответствия представленных документов заявителем (его представителем) установленным требованиям, специалист осуществляет переход к следующему действию.
	10 мин.
	МФЦ, Ответственный исполнитель отдела 
	Компьютер, бумага,  принтер, наличие доступа к АИС МФЦ 
	Заявление
 (приложение 1)

	1.2
	Изготовление копий документов, предоставляемых заявителем (его представителем) или сверка копий таких документов с подлинниками
	В случае предоставления заявителем (его представителем) подлинников документов Ответственный исполнитель отдела или специалист МФЦ делает копию документа, удостоверяющего личность (его представителя), и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя.
2. В случае предоставления заявителем (его представителя) копий документов, не заверенных нотариально, специалист проверяет соответствие копий. В случае предоставления заявителем (его представителем) копий документов, заверенных нотариально, специалист делает копию.
	5 мин.
	Ответственный исполнитель отдела, специалист МФЦ
	Компьютер, бумага,  принтер, наличие доступа к АИС МФЦ 
	-

	1.3
	Оформление и проверка заявления о представлении  услуги
	1. В случае обращения заявителя (его представителя) в орган, предоставляющий муниципальную услугу с заявлением, оформленным самостоятельно, Ответственный исполнитель Отдела проверяет его на соответствие установленным требованиям.
В случае если заявление соответствует установленным требованиям, осуществляется переход к следующему действию.
В случае если заявление не соответствует установленным требованиям, Ответственный исполнитель Отдела объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков и оказывает помощь по их устранению.

В случае если заявитель (его представитель) обращается  без заявления,  Ответственный исполнитель Отдела предлагает заявителю (его представителю) написать заявление по установленной форме. Заявителю (его представителю) предоставляется образец заявления и оказывается помощь в его составлении.
2. Специалист МФЦ самостоятельно формирует заявление в АИС МФЦ, распечатывает и отдает на подпись заявителю (его представителю). 
В случае если заявитель (его представитель) обращается  без заявления, специалист МФЦ самостоятельно формирует заявление в АИС МФЦ, распечатывает и отдает на подпись заявителю (его представителю).
	10 мин.
	Ответственный исполнитель Отдела, Специалист МФЦ
	Компьютер, бумага,  принтер, наличие доступа к АИС МФЦ
	-

	2. Передача-прием документов от ОГКУ ТО МФЦ в орган, предоставляющий муниципальную услугу

	2.1
	Передача  пакета документов от МФЦ в орган, предоставляющий муниципальную услугу
	1.Специалист МФЦ передает пакет документов Ответственному исполнителю Отдела при личном обращении 
	1 рабочий день
	Специалист МФЦ
	-
	-

	2.2
	Прием пакета документов органом , предоставляющим муниципальную услугу от МФЦ
	1. Ответственный специалист Отдела принимает пакет документов от специалиста МФЦ.

2. Ответственный специалист Отдела регистрирует заявление, указанное в приложении 1, в журнале регистрации входящей документации по дате получения заявлений. 
	1 рабочий день
	Ответственный исполнитель Отдела, Специалист МФЦ
	Компьютер, бумага,  принтер
	-

	2.3
	Прием документов Ответственным специалистом отдела 
	1.Ответственный специалист Отдела  регистрирует пакет документов в журнале входящей документации полученный лично, по средствам почтовой связи, проверяет пакет документов и решает отказать или предоставить услугу.

2. В случае если предоставлен полный пакет документов, осуществляется переход к следующему действию. 
	1 рабочий день
	Ответственный исполнитель отдела 
	Компьютер, бумага,  принтер
	

	3. Запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для  предоставления муниципальной  услуги, которые находятся в распоряжении федеральных  органов исполнительной власти

	3.1
	Определение перечня сведений, необходимых запросить в органах и организациях, участвующих в предоставлении услуги
	Ответственный специалист Отдела определяет перечень сведений, необходимых запросить в органах и организациях, участвующих в предоставлении услуги
	5 мин.
	Ответственный специалист отдела
	-
	-

	3.2
	Формирование и направление межведомственных запросов 
	Ответственный специалист Отдела формирует межведомственные запросы, необходимые для предоставления услуги
	20 мин.
	Ответственный специалист отдела
	Компьютер, бумага,  принтер
	-

	3.3
	Ожидание ответов на межведомственные запросы
	Ответственный специалист Отдела ожидает получение ответов межведомственных запросов
	5 рабочих дней
	Ответственный специалист отдела
	-
	-

	3.4
	Регистрация ответов, поступивших на межведомственные запросы, формирование в дело заявителя
	Ответственный специалист Отдела получает ответы межведомственных запросов и приобщает их к делу..
	15 мин.
	Ответственный специалист Отдела
	Компьютер, бумага,  принтер
	-

	4. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в  предоставлении муниципальной услуги

	4.1
	Проверка наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении услуги
	Ответственный специалист Отдела проверяет наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении услуги. 


	5 мин.
	Ответственный специалист Отдела
	-
	-

	4.2
	Подготовка решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) услуги
	Ответственный специалист Отдела 

подготавливает  проект распоряжения Администрации Кожевниковского района «О выдаче разрешения 
на использование земель, государственная 

собственность на которые не разграничена» или проект письменного мотивированного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	10 рабочих дней
	Ответственный специалист Отдела
	Компьютер, бумага,  принтер
	-

	4.3
	Согласование и подписание проекта документа
	Ответственный специалист Отдела  направляет для согласования и подписания уполномоченному лицу

проект распоряжения Администрации Кожевниковского района «О выдаче разрешения  на использование земель, государственная собственность на которые не разграничена» или проект письменного мотивированного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	2 рабочих дня
	Ответственный специалист Отдела
	-
	-

	4.4
	Регистрация документа-результата в информационной системе органа, предоставляющего услугу
	После подписания уполномоченным лицом документа, являющегося предоставлением услуги,  регистрируется в информационной системе органа, предоставляющего муниципальную услугу
	2 рабочих дня
	Ответственный специалист Отдела
	Компьютер, бумага,  принтер
	-

	5. Прием-передача документов между органом, предоставляющим муниципальную услугу и МФЦ

	5.1
	Передача документов-результатов от органа, предоставляющего муниципальную услугу в МФЦ
	1. Ответственный специалист Отдела уведомляет специалиста ОГКУ ТО МФЦ о готовности результата предоставления услуги.

2. Ответственный специалист Отдела передает документы-результаты предоставления услуги специалисту МФЦ
	1 рабочий день
	Ответственный исполнитель Отдела, Специалист МФЦ
	-
	-

	5.2
	Прием документов-результатов ОГКУ ТО МФЦ от ОМСУ
	Специалист МФЦ принимает документы-результаты предоставления услуги от Ответственного специалиста Отдела
	
	Ответственный исполнитель Отдела, Специалист МФЦ
	-
	-

	6. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги

	6.1
	Уведомление заявителя (представителя)  о готовности результата предоставления услуги
	1. Ответственный исполнитель Отдела или Специалист МФЦ, уведомляет заявителя (представителя) о готовности результата предоставления услуги.
	4 рабочих дня
	Ответственный исполнитель Отдела
	-
	-

	6.2
	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя), а также документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя
	1. Ответственный исполнитель Отдела или Специалист МФЦ проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также в случае обращения представителя заявителя наличие документа, подтверждающего его полномочия.

В случае отсутствия у заявителя (его представителя) документа, удостоверяющего личность, а также отсутствия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, Ответственный исполнитель Отдела или Специалист МФЦ уведомляет о наличии препятствия для выдачи результатов предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по его устранению. 

В случае если заявитель (его представитель) отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, Ответственный исполнитель Отдела или Специалист МФЦ предупреждает заявителя (его представителя) о том, что ему результат предоставления муниципальной услуги не будет предоставлен. 

2. Ответственный исполнитель Отдела или Специалист МФЦ устанавливает факт принадлежности документа, удостоверяющего личность, предъявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 

В случае если документ, удостоверяющий личность, не принадлежит предъявителю, Ответственный исполнитель Отдела или Специалист МФЦ  уведомляет его о наличии препятствия для выдачи результата предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по его устранению. 

В случае если заявитель (его представитель) отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на выдаче документов, Ответственный исполнитель Отдела или Специалист МФЦ  предупреждает заявителя (его представителя) о том, что ему будет отказано в выдаче результата предоставления муниципальной услуги.
В случае установления факта принадлежности документа предъявителю, Ответственный исполнитель Отдела или Специалист МФЦ  осуществляет переход к следующему действию.
	3 мин.
	Ответственный исполнитель Отдела, Специалист МФЦ
	-
	-

	6.3
	Выдача документа-результата заявителю (представителю)
	1. Ответственный исполнитель Отдела  выдает документ-результат на бумажном носителе заявителю (представителю) при личном обращении в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

2. Ответственный исполнитель Отдела  направляет  документ – результат секретарю. Приемной органа, предоставляющего муниципальную услугу для отправки заявителю (представителю заявителя) документ-результат на бумажном носителе почтовым отправлением. 
	2 мин.
	Ответственный исполнитель Отдела, специалист МФЦ
	-
	-

	6.4
	Регистрация факта выдачи документа-результата в 
МФЦ или журнале учета выдачи результатов органа, предоставляющего муниципальную услугу 
	1. Ответственный исполнитель Отдела или Специалист МФЦ регистрирует факт выдачи документа-результата в АИС МФЦ или журнале регистрации.
	3 мин. 
	Ответственный исполнитель Отдела, Специалист МФЦ
	Компьютер, бумага,  принтер
	-

	6.5
	Передача сведений о выданных результатах в орган, предоставляющий услугу
	1.Специалист МФЦ передает сведения о выданных результатах в орган, предоставляющему услугу.
	1 рабочий день
	Специалист МФЦ
	Компьютер, бумага,  принтер
	-


Раздел 8. "Особенности предоставления "подуслуги" в электронной форме"
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления "подуслуги"
	Способ записи на прием в орган
	Способ формирования запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления "подуслуги"
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление "подуслуги"
	Способ получения сведений     о ходе выполнения запроса о предоставлении "подуслуги"
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления "подуслуги" и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения "подуслуги"

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Принятие решения о выдаче  разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не  разграничена, на территории муниципального образования Кожевниковский район

	ЕПГУ, официальный сайт органа, предоставляющий муниципальную услугу
	нет
	нет
	- требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе для оказания «подуслуги»
	-
	нет
	нет


                                                                              Приложение 1
К технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о выдаче  разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не  разграничена, на территории муниципального образования Кожевниковский район»
Главе Кожевниковского района

                                                                                                                              А.М. Емельянову

	от
	

	
	фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя-физического лица или наименование юридического лица

	
	

	
	(паспортные данные заявителя)

	
	

	
	(фамилия, имя, отчество (при наличии) представителя заявителя

	
	

	
	Паспортные данные представителя заявителя

	
	Место жительства представителя заявителя

	
	

	
	

	
	(место жительства, место нахождения заявителя,
электронный адрес (указывается по желанию заявителя))

	
	

	
	(номер телефона (при наличии))


ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу принять решение о выдаче разрешения на срок ______________________________ на использование земель/земельного участка/части земельного участка, местоположение которого находится по адресу:___________________ _____________________________________________________________________________,

площадью ________________кв.м., _______________________________________________________  (в случае, если планируется использование всего земельного участка, указывается кадастровый номер участка,  в случае, если планируется использование земель или части земельного участка,, указываются координаты характерных точек границ территории) 

в целях:____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указывается предполагаемая цель использования, в том числе функциональное назначение, состав, внешний вид, площадь/протяженность, иная основная характеристика, материал конструктивных элементов, мощность). 

Приложение:

(необходимо указать перечень прилагаемых документов)

_______________

                                                                                                                                                                                              (подпись)                                                                                                                          _______________
                                                                                                                                                                                             (дата)
СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я (далее - Субъект), ____________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

документ удостоверяющий личность______________________________________________

                                                                             (наименование документа, серия и номер документа)
выдан _______________________________________________________________________

(кем и когда)

зарегистрированный(ая) по адресу:_______________________________________________

даю свое согласие______________________________________________________________



                   (кому, наименование организации)

зарегистрированной по адресу:___________________________________________________

на обработку своих персональных данных, на следующих условиях:

1. Оператор осуществляет обработку персональных данных Субъекта исключительно в целях _________________________________________________________

2. Перечень персональных данных, предоставляемых Оператору на обработку:

·  фамилия, имя, отчество;

·  дата рождения;
·  паспортные данные;
·  контактный телефон (дом., сотовый, рабочий);
·  фактический адрес проживания;
·  прочие.

3. Субъект дает согласие на обработку Оператором своих персональных данных, то есть совершение, в том числе, следующих действий: обработку (включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование персональных данных.

4. Настоящее согласие действует до даты предоставления Субъекту муниципальной услуги. 

5. Настоящее согласие может быть отозвано Субъектом по соглашению сторон. В случае неправомерного использования персональных данных соглашение отзывается письменным заявлением Субъекта персональных данных. 

6. Субъект по письменному запросу имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных (в соответствии с п. 4 ст. 14 Федерального закона от 27.06.2006 № 152-ФЗ).

«____» ________ 20___ г.                   _________________                 _____________________

                                                                                      (подпись)                                                         (ФИО)      
Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне известны. 

«____» ________ 20___ г.                   _________________                 _____________________

                                                                                      (подпись)                                                         (ФИО)      
                                                                              Приложение 2
К технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о выдаче  разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не  разграничена, на территории муниципального образования Кожевниковский район»
Главе Кожевниковского района

                                                                                                                              А.М. Емельянову

	от
	Иванова Ивана Ивановича

	
	фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя-физического лица или наименование юридического лица

	
	6905 515151

	
	(паспортные данные заявителя)

	
	

	
	(фамилия, имя, отчество (при наличии) представителя заявителя

	
	

	
	Паспортные данные представителя заявителя

	
	Место жительства представителя заявителя

	
	Томская обл., Кожевниковский р-н,  

	
	с. Кожевниково, ул. Ленина, 55, 636160

	
	(место жительства, место нахождения заявителя,
электронный адрес (указывается по желанию заявителя))

	
	8-913-555-55-55

	
	(номер телефона (при наличии))


ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу принять решение о выдаче разрешения на срок 
____20 лет________________ на использование земель/земельного участка/части земельного участка, местоположение которого находится по адресу:_ Томская обл., Кожевниковский р-н, с. Кожевниково, ул. Ленина, 55________________________________,

площадью ____55__________кв.м., _______________________________________________________  (в случае, если планируется использование всего земельного участка, указывается кадастровый номер участка,  в случае, если планируется использование земель или части земельного участка,, указываются координаты характерных точек границ территории) 

в целях:__благоустройства и озеленения территории_______________________________
_____________________________________________________________________________
(указывается предполагаемая цель использования, в том числе функциональное назначение, состав, внешний вид, площадь/протяженность, иная основная характеристика, материал конструктивных элементов, мощность). 

Приложение:

(необходимо указать перечень прилагаемых документов)

_______________

                                                                                                                                                                                            (подпись)                                                                                                                          _______________
(дата)
СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

 Я (далее - Субъект), ____Иванов Иван Иванович____________________________________

(фамилия, имя, отчество)

документ удостоверяющий личность___паспорт, 6905 515151________________________
                                                                             (наименование документа, серия и номер документа)
выдан _ТП УФМС России по Томской области в Кожевниковском районе 25.05.2015____

(кем и когда)

зарегистрированный(ая) по адресу:_Томская обл., Кожевниковский р-н, с. Кожевниково,                                                                 ул. Ленина, 55
даю свое согласие____АКР______________________________________________________


                   (кому, наименование организации)

зарегистрированной по адресу:Томская обл., Кожевниковский р-н, с. Кожевниково,_____
ул. Гагарина, 17

на обработку своих персональных данных, на следующих условиях:

7. Оператор осуществляет обработку персональных данных Субъекта исключительно в целях _получения разрешения на использование ЗУ___________________
8. Перечень персональных данных, предоставляемых Оператору на обработку:

·  фамилия, имя, отчество;

·  дата рождения;
·  паспортные данные;
·  контактный телефон (дом., сотовый, рабочий);
·  фактический адрес проживания;
·  прочие.

9. Субъект дает согласие на обработку Оператором своих персональных данных, то есть совершение, в том числе, следующих действий: обработку (включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование персональных данных.

10. Настоящее согласие действует до даты предоставления Субъекту муниципальной услуги. 

11. Настоящее согласие может быть отозвано Субъектом по соглашению сторон. В случае неправомерного использования персональных данных соглашение отзывается письменным заявлением Субъекта персональных данных. 

12. Субъект по письменному запросу имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных (в соответствии с п. 4 ст. 14 Федерального закона от 27.06.2006 № 152-ФЗ).

«____» ________ 20___ г.                   _________________                 _Иванов И.И._________
                                                                                      (подпись)                                                         (ФИО)      
Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне известны. 

«____» ________ 20___ г.                   _________________                 _Иванов И.И._________
                                                                                      (подпись)                                                         (ФИО)      
