
Приложение к Постановлению 
Администрации Каптыревского сельсовета
от 21.08.2015 г. № 239

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 

«Установление сервитута в отношении земельного участка, находящегося в
муниципальной собственности»

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной
услуги «Установление сервитута в отношении земельного участка, находящегося в
муниципальной собственности» (далее - Регламент) разработан в целях повышения
качества предоставления и доступности услуги, создания комфортных условий для
получения муниципальной услуги. 

Регламент  определяет  порядок  и  стандарт  предоставления  муниципальной
услуги «Установление сервитута в отношении земельного участка, находящегося в
муниципальной  собственности»  (далее  –  муниципальная  услуга),  сроки
выполнения, состав и последовательность действий (административных процедур)
при предоставлении муниципальной услуги,  досудебный (внесудебный) порядок
обжалования  решений  и  действий  (бездействия)  органа,  предоставляющего
муниципальную услугу, а также должностных лиц, или муниципальных служащих.

1.2.  Регламент  размещается  на  Интернет-сайте  www.kaptirevo.ru,  также  на
информационных стендах, расположенных в здании администрации Каптыревского
сельсовета  адресу:  Красноярский  край,  Шушенский  район,  с.  Каптырево,  ул.
Победы, 3А.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.  Наименование  муниципальной  услуги:  «Установление  сервитута  в
отношении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности».

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией
Каптыревского  сельсовета  Шушенского  района  (далее  -  Администрация).
Ответственным  исполнителем  муниципальной  услуги  является  Аппарат
управления Администрации (далее - отдел). 

Место  нахождения:  662730,  Красноярский  край,  Шушенский  район,  с.
Каптырево, ул. Высоцкого, д. 6, кв. 1.

Почтовый  адрес:  662730,  Красноярский  край,  Шушенский  район,  с.
Каптырево, ул. Победы, 3А.

Приёмные дни: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница.
График работы: с 12-00 часов до 16-00 часов, (обеденный перерыв  с 12-00 до

13-00 часов)
Телефон/факс: (39139)23531, адрес электронной почты info@kaptirevo.ru;

https://e.mail.ru/compose?To=info@kaptirevo.ru


Информацию  по  процедуре  предоставления  муниципальной  услуги  можно
получить  у  специалиста(ов)  отдела,  ответственных  за  предоставление
муниципальной услуги.

2.3.  Получателем  муниципальной  услуги  является землепользователь,
землевладелец,  арендатор  земельного  участка,  имеющий  намерение  заключить
соглашение об установлении сервитута в отношении земельного участка  (далее -
заявитель).

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
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  уполномоченным  органом
экземпляров  проекта  соглашения  об  установлении  сервитута  в  случае,  если
указанное  в  пункте  1 статьи  39.26  Земельного  кодекса  РФ,  заявление
предусматривает установление сервитута в отношении всего земельного участка,
или в случае, предусмотренном пунктом 4 статьи 39.25 Земельного кодекса РФ;

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

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги: 
-  направление  заявителю  уведомления,  предложения,  проекта  соглашения,

решения об отказе в заключении соглашения должно быть принято по результатам
рассмотрения  соответствующего  заявления  и  иных  представленных  документов
исполнителем в соответствии с пунктом 2.7 в  срок не более 30 дней.   

2.6.  Правовыми  основаниями  для  предоставления  муниципальной  услуги
является:

-  Конституция  Российской  Федерации («Российская  газета»,  №  7,
21.01.2009);

-  Земельный кодекс Российской Федерации («Российская газета», 30.10.2001,
№ 211-212);

-  Федеральный  закон  от  06.10.2003  №  131-ФЗ   «Об  общих  принципах
организации  местного  самоуправления  в  Российской  Федерации»  («Российская
газета», № 202, 08.10.2003);

-  Федеральный  закон  от  09.02.2009  №  8-ФЗ  «Об  обеспечении  доступа  к
информации  о  деятельности  государственных  органов  и  органов  местного
самоуправления»;

-  Федеральный  закон  от  27.07.2010  №  210-ФЗ  «Об  организации
предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета»,
30.07.2010, № 168);

- Устав Каптыревского сельсовета  Шушенского района Красноярского края от
23.04.2002 № 2;

- Постановлением Администрации Каптыревского сельсовета от 09.08.2011 №
159 «О Порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг»;

- Постановлением Администрации Каптыревского сельсовета от 09.08.2011 №
160  «Об  утверждении  Порядка  разработки  и  утверждения  административных
регламентов предоставления муниципальных услуг».

- настоящий административный Регламент.

consultantplus://offline/main?base=LAW;n=116691;fld=134
consultantplus://offline/ref=2AEEE0DC2CE93BA2A6F3BA9BE560916DA755C0577262B4FB019EC9C2F119207B9F370B3A2DJ3p0H
consultantplus://offline/ref=2AEEE0DC2CE93BA2A6F3BA9BE560916DA755C0577262B4FB019EC9C2F119207B9F370B3A2DJ3p6H


2.7.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги (далее - документы):

заявление о заключении соглашения об установлении сервитута   (приложение
№ 1) с приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане территории (в
заявлении  о  заключении  соглашения  об  установлении  сервитута  должны  быть
указаны цель и предполагаемый срок действия сервитута).

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.

Исполнитель  не  вправе  требовать  представление  других  документов  кроме
документов, установленных настоящим пунктом. Заявителю выдается расписка в
получении  документов  (приложение  №  2)  с  указанием  их  перечня  и  даты  их
получения исполнителем.

2.8. Запрещено требовать от заявителя:
представления  документов  и  информации  или  осуществления  действий,

представление  или  осуществление  которых  не  предусмотрено  нормативными
правовыми  актами,  регулирующими  отношения,  возникающие  в  связи  с
предоставлением муниципальной услуги;

представления  документов  и  информации,  которые  в  соответствии  с
нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными
правовыми  актами  субъектов  Российской  Федерации  и  муниципальными
правовыми  актами  находятся  в  распоряжении  государственных  органов,
предоставляющих  государственную  услугу,  иных  государственных  органов,
органов  местного  самоуправления  и  (или)  подведомственных  государственным
органам  и  органам  местного  самоуправления  организаций,  участвующих  в
предоставлении  государственных  или  муниципальных  услуг,  за  исключением
документов, указанных в  части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №
210-ФЗ  «Об  организации  предоставления  государственных  и  муниципальных
услуг». 

Осуществления  действий,  в  том  числе  согласований,  необходимых  для
получения  муниципальных  услуг  и  связанных  с  обращением  в  иные
государственные  органы,  органы  местного  самоуправления,  организации,  за
исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи
9 Федерального  закона  №  210-ФЗ,  и  получения  документов  и  информации,
предоставляемых в результате предоставления таких услуг.

2.9.  Основания  для  отказа  в  приеме  документов  для  предоставления
муниципальной услуги: 

- подача заявления неуполномоченным лицом;
-  текст  документа  написан  неразборчиво,  без  указания  фамилии,  имени,

отчества  физического  лица,  адреса  его  регистрации;  в  документах  имеются
подчистки, подписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления. 

2.10.  Основаниями  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной  услуги
являются следующие случаи:

1) заявление об установлении сервитута направлено в орган исполнительной
власти  или  орган  местного  самоуправления,  которые  не  вправе  заключать
соглашение об установлении сервитута;

2) планируемое на условиях сервитута использование земельного участка не
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допускается в соответствии с федеральными законами;
3) установление сервитута приведет к невозможности использовать земельный

участок в соответствии с его разрешенным использованием или к существенным
затруднениям в использовании земельного участка.

2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.12.  Максимальный  срок  ожидания  в  очереди  при  подаче  запроса  о

предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
Максимальный  срок  ожидания  при  получении  результата  предоставления

муниципальной услуги составляет не более 30 дней.
 2.13.  Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной

услуги составляет не более 15 минут.
2.14. Получение консультаций по процедуре предоставления муниципальной

услуги может осуществляться следующими способами:
- посредством личного обращения;
- обращения по телефону;
- посредством письменных обращений по почте;
- посредством обращений по электронной почте.
2.15. Основными требованиями к консультации заявителей являются:
- актуальность;
- своевременность;
- четкость в изложении материала;
- полнота консультирования;
- наглядность форм подачи материала;
- удобство и доступность.
2.16.  Требования к форме и характеру взаимодействия специалиста отдела с

заявителями:
при личном обращении заявителей специалист отдела должен представиться,

указать  фамилию,  имя  и  отчество,  сообщить  занимаемую  должность,
самостоятельно  дать  ответ  на  заданный  заявителем  вопрос.  В  конце
консультирования специалист отдела, осуществляющий консультирование, должен
кратко подвести итоги и перечислить меры,  которые следует принять заявителю
(кто именно, когда и что должен сделать).

Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в
простой,  четкой  и  понятной  форме  с  указанием  фамилии  и  инициалов,  номера
телефона  специалиста  отдела,  исполнившего  ответ  на  обращение.  Ответ  на
письменное  обращение  подписывается  Главой  Каптыревского  сельсовета
(заместителем главы администрации) либо уполномоченным должностным лицом. 

2.17. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист в
вежливой форме четко и подробно информирует обратившихся по интересующим
их  вопросам.  При  невозможности  специалиста,  принявшего  звонок,
самостоятельно  ответить  на  поставленный  вопрос,  телефонный  звонок  должен
быть  переадресован  (переведен)  на  другого  специалиста  или  обратившемуся
гражданину  должен  быть  сообщен  телефонный  номер,  по  которому  можно
получить необходимую информацию.

2.18.  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная
услуга:

Помещения,  в  которых  осуществляется  приём  граждан,  обратившихся  за
получением муниципальной услуги,  должны быть  оснащены соответствующими



указателями,  информационными  стендами  с  образцами  заполнения  заявления  и
перечнем  документов,  необходимых  для  предоставления  услуги.  Места  для
заполнения  необходимых  документов  оборудуются  стульями,  столами  и
обеспечиваются  бланками  заявлений,  письменными  принадлежностями.  На
информационном  стенде  в  Администрации  размещается  перечень  документов,
которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги.

Рабочее  место  специалистов  Администрации,  участвующих  в  оказании
муниципальной услуги, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой
с указанием фамилии, имени, отчества и должности, необходимой для исполнения
муниципальной услуги офисной техникой.

В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматривается
оборудование доступных мест общественного пользования.  

В  местах  предоставления  муниципальной  услуги  на  видном  месте
размещаются  схемы  размещения  средств  пожаротушения  и  путей  эвакуации
посетителей  и  работников  органов,  участвующих  в  оказании  муниципальной
услуги.

Места  предоставления  муниципальной  услуги  оборудуются  средствами
пожаротушения.

2.19. На информационном стенде в администрации размещаются следующие
информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;
-  перечень  предоставляемых  муниципальных  услуг,  образцы  документов

(справок).
- образец заполнения заявления;
- адрес, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты

администрации;
- административный регламент;
-  адрес официального сайта  Администрации в  сети Интернет,  содержащего

информацию о предоставлении муниципальной услуги;
- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления

муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых

(принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
-  необходимая  оперативная  информация  о  предоставлении  муниципальной

услуги.
-  описание  процедуры  предоставления  муниципальной  услуги  в  текстовом

виде и в виде блок-схемы;
Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным

для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
2.20. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
-  соблюдение  сроков  предоставления  муниципальной  услуги,  сроков

выполнения отдельных административных процедур в рамках ее предоставления.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности
выполнения административных процедур в электронной форме
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3.1.  Описание  последовательности  действий  при  предоставлении
муниципальной услуги.

Предоставление  муниципальной  услуги  включает  в  себя  следующие
административные процедуры:

1) прием заявления и документов, их регистрация;
2) рассмотрение и проверка заявления и документов;
3)  принятие  решения  о  предоставлении  или  об  отказе  в  предоставлении

муниципальной  услуги,  информирование  и  выдача  результата  предоставления
муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении
№ 4 настоящего Регламента.

3.2. Прием заявления и документов, их регистрация.
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является

личное  обращение  заявителя  в  Администрацию  с  заявлением  и  документами,
необходимыми для получения муниципальной услуги, либо получение заявления и
необходимых документов заказным письмом с использованием почтовой связи, или
в  электронной  форме  с  использованием  информационно-телекоммуникационных
технологий,  в  том числе  с  использованием Единого  портала  государственных  и
муниципальных услуг (функций).  

3.2.2.  Сведения  о  должностном  лице,  ответственном  за  выполнение
административного действия, входящего в состав административной процедуры.

Ответственным за выполнение данной административной процедуры является
специалист отдела (далее - специалист).

3.2.3.  Содержание  административного  действия,  входящего  в  состав
административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его
выполнения.

3.2.3.1.  При личном обращении заявителя либо при направлении заявления
почтой специалист при приеме заявления:

1)  устанавливает  предмет  обращения,  личность  заявителя  (полномочия
представителя заявителя);

2)  проверяет  правильность  оформления  заявления  и  комплектность
представленных документов, указанных в заявлении.

В случае обнаружения ошибок возвращает заявителю заявление и документы
с объяснением содержания ошибок и порядка их устранения.

3)  обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с
указанием  даты  приема,  номера  заявления,  сведений  о  заявителе,  иных
необходимых сведений в соответствии с порядком делопроизводства не позднее дня
получения заявления.

После регистрации заявления специалист передает заявление с документами
главе Каптыревского сельсовета. 

При  личном  обращении  все  документы,  прилагаемые  к  заявлению,
представляются в копиях и в подлинниках (если верность копий не удостоверена
нотариально)  для  сверки.  При  обращении  заявителя  почтой,  документы,
прилагаемые к заявлению, представляются в подлинниках (если верность копий не
удостоверена нотариально) для сверки после получения заявителем уведомления о
принятом решении и о необходимости явиться в Администрацию за получением
результата.  Сверка  производится  немедленно,  после  чего  подлинники
возвращаются  заявителю  лицом,  принимающим  документы.  Копия  документа



после  проверки  ее  соответствия  оригиналу  заверяется  лицом,  принимающим
документы.

3.2.3.2.  При  обращении  заявителем  за  получением  муниципальной  услуги
непосредственно в Администрацию на личном приеме или почтой заявитель дает
письменное согласие на обработку его персональных данных.

При  обращении  заявителя  через  Единый  портал  государственных  и
муниципальных  услуг  (функций)  в  электронной  форме  заявления  ставится
соответствующая отметка о согласии на обработку его персональных данных.

3.2.4. Результатом исполнения административной процедуры является:
1) При предоставлении заявителем заявления лично (направлении почтой) -

прием,  регистрация  заявления  и  прилагаемых  документов.  Максимальный  срок
выполнения действий административной процедуры - 15 минут с момента подачи в
Администрацию заявления с комплектом документов.

2)  При  предоставлении  заявителем  заявления  через  Единый  портал
государственных  и  муниципальных  услуг  (функций)  -  прием  и  регистрация
заявления и документов заявителя и уведомление о регистрации через «Личный
кабинет» либо, по выбору заявителя, на электронную почту.

Уведомление  заявителя  о  поступлении  заявления  в  Администрацию
осуществляется автоматически в соответствии со временем регистрации заявления
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (с точным
указанием часов и минут).

Уведомление заявителя о регистрации заявления через «Личный кабинет» на
Едином  портале  государственных  и  муниципальных  услуг  (функций)
осуществляется  автоматически  после  внесения  в  АИС  сведений  о  регистрации
заявления.

3.3. Рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка результата
предоставления муниципальной услуги.

3.3.1.  Основанием  для  начала  исполнения  процедуры  проверки  пакета
документов является передача заявления с пакетом документов ответственному за
рассмотрение заявления и приложенных к нему документов.  

3.3.2.  Ответственный  за  рассмотрение  заявления  и  приложенных  к  нему
документов в течение 9 дней с даты поступления к нему заявления и прилагаемых к
нему  документов  проверяет  их  комплектность,  наличие  оснований  для  отказа  в
предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом,
при  установлении  необходимости  направляет  запросы  по  каналам
межведомственного взаимодействия.

3.3.3. В случае если заявитель не предоставил документы, которые находятся в
распоряжении  государственных  органов,  органов  местного  самоуправления  и
подведомственных  государственным  органам  или  органам  местного
самоуправления  организациях,  ответственный  за  рассмотрение  заявления  и
приложенных  к  нему  документов,  при  необходимости  направления
межведомственных  запросов,  вносит  соответствующую  запись  о  поступлении
заявления  в  АИС  и  направляет  запросы  по  каналам  межведомственного
взаимодействия.  

3.3.4.  Результатом  выполнения  административной  процедуры  является
подготовка  проекта  уведомления  о  возможности  заключения  соглашения  об
установлении  сервитута  в  предложенных  заявителем  границах, предложения  о
заключении  соглашения  об  установлении  сервитута  в  иных  границах  с



приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане территории, проекта
соглашения  об  установлении  сервитута  в  случае  либо  проекта  уведомления  об
отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа. 

Срок выполнения данной процедуры - 16 дней. 
3.4.  Принятие  решения  о  предоставлении  или  об  отказе  в  предоставлении

муниципальной  услуги,  информирование  и  выдача  результата  предоставления
муниципальной услуги.

3.4.1.  Основанием  для  начала  административной  процедуры  по  принятию
решения о предоставлении (об отказе в  предоставлении) муниципальной услуги
является  поступление  главе  Каптыревского  сельсовета  подготовленных
ответственным за  рассмотрение заявления и приложенных к нему документов и
согласованных уполномоченными должностными лицами проекта  уведомления о
возможности заключения соглашения об установлении сервитута в предложенных
заявителем  границах, предложения  о  заключении  соглашения  об  установлении
сервитута в иных границах с приложением схемы границ сервитута на кадастровом
плане территории, проекта соглашения об установлении сервитута либо проекта
уведомления  об  отказе  в  предоставлении  муниципальной  услуги  с  указанием
причин отказа (далее – документы). 

3.4.2.  Глава  Каптыревского  сельсовета  рассматривает  представленные
документы, подписывает и направляет их специалисту. 

Максимальный  срок  выполнения  данной  административной  процедуры -  3
дня.

3.4.3. Информирование и выдача результата предоставления муниципальной
услуги.

3.4.3.1.  Специалист не позднее чем через 2 дня со дня получения указанных
подписанных  документов  выдает  или  направляет  их  заявителю  по  адресу,
указанному в заявлении. 

3.4.3.2.  При обращении заявителя через  Единый портал государственных и
муниципальных  услуг  (функций)  уведомление  о  принятом  решении  и  о
необходимости  явиться  за  получением  результата  (уведомление  о  статусе
заявления)  направляется  заявителю  в  «Личный  кабинет»  заявителя  на  Едином
портале  государственных  и  муниципальных  услуг  (функций)  либо,  по  выбору
заявителя, на электронную почту.

3.4.3.3. Заявителю передаются документы, подготовленные Администрацией
по  результатам  предоставления  муниципальной  услуги,  а  также  документы,
подлежащие  возврату  заявителю  по  завершению  предоставления  услуги  (при
наличии).

Выдача  документов  производится  заявителю  либо  доверенному  лицу
заявителя  при  предъявлении  документа,  удостоверяющего  личность,  а  также
документа,  подтверждающего  полномочия  по  получению  документов  от  имени
заявителя (для доверенных лиц).

При выдаче документов заявитель дает расписку в получении документов, в
которой  указываются  все  документы  передаваемые  заявителю,  дата  передачи
документов.

3.4.4. Результатом выполнения административной процедуры является:
1) выдача заявителю уведомления о возможности заключения соглашения об

установлении  сервитута  в  предложенных  заявителем  границах, предложения  о
заключении  соглашения  об  установлении  сервитута  в  иных  границах  с



приложением  схемы  границ  сервитута  на  кадастровом  плане  территории,
соглашение об установлении сервитута;

2) выдача заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной
услуги с указанием мотивированных причин отказа.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры - 30
дней.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.  Текущий  контроль  за  соблюдением  последовательности  действий,
определенных  Регламентом  осуществляется  главой  Каптыревского  сельсовета  и
включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения ответственными
лицами  (специалистами)  действующего  законодательства,  а  также  положений
Регламента.

4.2.  Персональная  ответственность  ответственных  лиц  (специалистов)
закрепляется в соответствующих положениях должностных инструкций.

4.3.  Контроль  за  полнотой  и  качеством  предоставления  муниципальной
услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений
прав  заявителей,  рассмотрение,  принятие  решений  и  подготовку  ответов  на
обращения заявителей,  содержащие жалобы на решения,  действия (бездействия)
ответственных лиц (специалистов).

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений
прав  заявителей  по  предоставлению  муниципальной  услуги  осуществляется
привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством
Российской Федерации.

4.5. Проведение проверок может носить плановый характер и внеплановый
характер  (по  конкретному  обращению  заявителя  по  предоставлению
муниципальной услуги).

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также

должностных лиц или муниципальных служащих.

5.1. Заявители муниципальной услуги имеют право обратиться с заявлением
или  жалобой  (далее  -  обращения)  на  действия  (бездействия)  исполнителя,
ответственных лиц (специалистов), в том числе в следующих случаях:

1)  нарушение  срока  регистрации  запроса  заявителя  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  для
предоставления муниципальной услуги;

4)  отказ  в  приеме  документов,  предоставление  которых  предусмотрено
нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными



правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми
актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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; 

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;

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.

5.2.  Обращения  подлежат  обязательному  рассмотрению.  Рассмотрение
обращений осуществляется бесплатно.

5.3.  Жалоба  подается  в  письменной  форме  на  бумажном  носителе,  в
электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на
решения,  принятые  руководителем  органа,  предоставляющего  муниципальную
услугу,  подаются  в  вышестоящий  орган  (при  его  наличии)  либо  в  случае  его
отсутствия  рассматриваются  непосредственно  руководителем  органа,
предоставляющего муниципальную услугу.

5.4.  Жалоба  может  быть  направлена  по  почте,  с  использованием
информационно-телекоммуникационной  сети  Интернет,  официального  сайта
органа,  предоставляющего муниципальную услугу,  а  также может быть принята
при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:
1)  наименование  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и
действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

4)  доводы,  на  основании  которых  заявитель  не  согласен  с  решением  и
действием  (бездействием)  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем
могут  быть  представлены  документы  (при  наличии),  подтверждающие  доводы
заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу,
подлежит  рассмотрению  должностным  лицом,  наделенным  полномочиями  по
рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а



в  случае  обжалования отказа  органа,  предоставляющего муниципальную услугу,
должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу,  в  приеме
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в
случае  обжалования  нарушения  установленного  срока  таких  исправлений  -  в
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.  

5.7.  По  результатам  рассмотрения  жалобы  орган,  предоставляющий
муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

1)  удовлетворяет жалобу,  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,
нормативными  правовыми  актами  субъектов  Российской  Федерации,
муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;  

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8.  Не  позднее  дня,  следующего за  днем принятия решения,  указанного в

пункте  5.7 настоящего Административного регламента,  заявителю в письменной
форме  и  по  желанию  заявителя  в  электронной  форме  направляется
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы,
признаков  состава  административного  правонарушения  или  преступления
должностное  лицо,  наделенное  полномочиями  по  рассмотрению  жалоб  в
соответствии  с  пунктом  5.3 настоящего  Административного  регламента,
незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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	АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
	предоставления муниципальной услуги
	«Установление сервитута в отношении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности»
	1. Общие положения
	1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Установление сервитута в отношении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.
	Регламент определяет порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Установление сервитута в отношении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности» (далее – муниципальная услуга), сроки выполнения, состав и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, или муниципальных служащих.
	1.2. Регламент размещается на Интернет-сайте www.kaptirevo.ru, также на информационных стендах, расположенных в здании администрации Каптыревского сельсовета адресу: Красноярский край, Шушенский район, с. Каптырево, ул. Победы, 3А.
	2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
	2.1. Наименование муниципальной услуги: «Установление сервитута в отношении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности».
	2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Каптыревского сельсовета Шушенского района (далее - Администрация). Ответственным исполнителем муниципальной услуги является Аппарат управления Администрации (далее - отдел).
	Место нахождения: 662730, Красноярский край, Шушенский район, с. Каптырево, ул. Высоцкого, д. 6, кв. 1.
	Почтовый адрес: 662730, Красноярский край, Шушенский район, с. Каптырево, ул. Победы, 3А.
	Приёмные дни: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница.
	График работы: с 12-00 часов до 16-00 часов, (обеденный перерыв с 12-00 до 13-00 часов)
	Телефон/факс: (39139)23531, адрес электронной почты info@kaptirevo.ru;
	Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у специалиста(ов) отдела, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
	2.3. Получателем муниципальной услуги является землепользователь, землевладелец, арендатор земельного участка, имеющий намерение заключить соглашение об установлении сервитута в отношении земельного участка (далее - заявитель).
	2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
	2.5. Срок предоставления муниципальной услуги:
	- направление заявителю уведомления, предложения, проекта соглашения, решения об отказе в заключении соглашения должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных документов исполнителем в соответствии с пунктом 2.7 в срок не более 30 дней.
	2.6. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги является:
	- Конституция Российской Федерации («Российская газета», № 7, 21.01.2009);
	- Земельный кодекс Российской Федерации («Российская газета», 30.10.2001, № 211-212);
	- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 08.10.2003);
	- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
	- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010, № 168);
	- настоящий административный Регламент.
	2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - документы):
	Исполнитель не вправе требовать представление других документов кроме документов, установленных настоящим пунктом. Заявителю выдается расписка в получении документов (приложение № 2) с указанием их перечня и даты их получения исполнителем.
	2.8. Запрещено требовать от заявителя:
	представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
	представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
	2.9. Основания для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги:
	- текст документа написан неразборчиво, без указания фамилии, имени, отчества физического лица, адреса его регистрации; в документах имеются подчистки, подписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления.
	2.10. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются следующие случаи:
	2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
	2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
	Максимальный срок ожидания при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней.
	2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
	2.14. Получение консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами:
	- посредством личного обращения;
	- обращения по телефону;
	- посредством письменных обращений по почте;
	- посредством обращений по электронной почте.
	2.15. Основными требованиями к консультации заявителей являются:
	- актуальность;
	- своевременность;
	- четкость в изложении материала;
	- полнота консультирования;
	- наглядность форм подачи материала;
	- удобство и доступность.
	2.16. Требования к форме и характеру взаимодействия специалиста отдела с заявителями:
	при личном обращении заявителей специалист отдела должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос. В конце консультирования специалист отдела, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).
	Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста отдела, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается Главой Каптыревского сельсовета (заместителем главы администрации) либо уполномоченным должностным лицом.
	2.17. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист в вежливой форме четко и подробно информирует обратившихся по интересующим их вопросам. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
	2.18. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
	Помещения, в которых осуществляется приём граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, должны быть оснащены соответствующими указателями, информационными стендами с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями. На информационном стенде в Администрации размещается перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги.
	Рабочее место специалистов Администрации, участвующих в оказании муниципальной услуги, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности, необходимой для исполнения муниципальной услуги офисной техникой.
	В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования.
	В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников органов, участвующих в оказании муниципальной услуги.
	Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения.
	2.19. На информационном стенде в администрации размещаются следующие информационные материалы:
	- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;
	- перечень предоставляемых муниципальных услуг, образцы документов (справок).
	- образец заполнения заявления;
	- адрес, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации;
	- административный регламент;
	- адрес официального сайта Администрации в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги;
	- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;
	- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
	- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
	- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.
	- описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;
	Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
	2.20. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
	- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, сроков выполнения отдельных административных процедур в рамках ее предоставления.
	3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
	3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
	Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
	1) прием заявления и документов, их регистрация;
	2) рассмотрение и проверка заявления и документов;
	3) принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, информирование и выдача результата предоставления муниципальной услуги.
	Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 4 настоящего Регламента.
	3.2. Прием заявления и документов, их регистрация.
	3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в Администрацию с заявлением и документами, необходимыми для получения муниципальной услуги, либо получение заявления и необходимых документов заказным письмом с использованием почтовой связи, или в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).
	3.2.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры.
	Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист отдела (далее - специалист).
	3.2.3. Содержание административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.
	3.2.3.1. При личном обращении заявителя либо при направлении заявления почтой специалист при приеме заявления:
	1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);
	2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных документов, указанных в заявлении.
	В случае обнаружения ошибок возвращает заявителю заявление и документы с объяснением содержания ошибок и порядка их устранения.
	3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии с порядком делопроизводства не позднее дня получения заявления.
	После регистрации заявления специалист передает заявление с документами главе Каптыревского сельсовета.
	При личном обращении все документы, прилагаемые к заявлению, представляются в копиях и в подлинниках (если верность копий не удостоверена нотариально) для сверки. При обращении заявителя почтой, документы, прилагаемые к заявлению, представляются в подлинниках (если верность копий не удостоверена нотариально) для сверки после получения заявителем уведомления о принятом решении и о необходимости явиться в Администрацию за получением результата. Сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы.
	3.2.3.2. При обращении заявителем за получением муниципальной услуги непосредственно в Администрацию на личном приеме или почтой заявитель дает письменное согласие на обработку его персональных данных.
	При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) в электронной форме заявления ставится соответствующая отметка о согласии на обработку его персональных данных.
	3.2.4. Результатом исполнения административной процедуры является:
	1) При предоставлении заявителем заявления лично (направлении почтой) - прием, регистрация заявления и прилагаемых документов. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры - 15 минут с момента подачи в Администрацию заявления с комплектом документов.
	2) При предоставлении заявителем заявления через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) - прием и регистрация заявления и документов заявителя и уведомление о регистрации через «Личный кабинет» либо, по выбору заявителя, на электронную почту.
	Уведомление заявителя о поступлении заявления в Администрацию осуществляется автоматически в соответствии со временем регистрации заявления на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (с точным указанием часов и минут).
	Уведомление заявителя о регистрации заявления через «Личный кабинет» на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) осуществляется автоматически после внесения в АИС сведений о регистрации заявления.
	3.3. Рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка результата предоставления муниципальной услуги.
	3.3.1. Основанием для начала исполнения процедуры проверки пакета документов является передача заявления с пакетом документов ответственному за рассмотрение заявления и приложенных к нему документов.
	3.3.2. Ответственный за рассмотрение заявления и приложенных к нему документов в течение 9 дней с даты поступления к нему заявления и прилагаемых к нему документов проверяет их комплектность, наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом, при установлении необходимости направляет запросы по каналам межведомственного взаимодействия.
	3.3.3. В случае если заявитель не предоставил документы, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, ответственный за рассмотрение заявления и приложенных к нему документов, при необходимости направления межведомственных запросов, вносит соответствующую запись о поступлении заявления в АИС и направляет запросы по каналам межведомственного взаимодействия.
	3.3.4. Результатом выполнения административной процедуры является подготовка проекта уведомления о возможности заключения соглашения об установлении сервитута в предложенных заявителем границах, предложения о заключении соглашения об установлении сервитута в иных границах с приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане территории, проекта соглашения об установлении сервитута в случае либо проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.
	Срок выполнения данной процедуры - 16 дней.
	3.4. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, информирование и выдача результата предоставления муниципальной услуги.
	3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является поступление главе Каптыревского сельсовета подготовленных ответственным за рассмотрение заявления и приложенных к нему документов и согласованных уполномоченными должностными лицами проекта уведомления о возможности заключения соглашения об установлении сервитута в предложенных заявителем границах, предложения о заключении соглашения об установлении сервитута в иных границах с приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане территории, проекта соглашения об установлении сервитута либо проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа (далее – документы).
	3.4.2. Глава Каптыревского сельсовета рассматривает представленные документы, подписывает и направляет их специалисту.
	Максимальный срок выполнения данной административной процедуры - 3 дня.
	3.4.3. Информирование и выдача результата предоставления муниципальной услуги.
	3.4.3.1. Специалист не позднее чем через 2 дня со дня получения указанных подписанных документов выдает или направляет их заявителю по адресу, указанному в заявлении.
	3.4.3.2. При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) уведомление о принятом решении и о необходимости явиться за получением результата (уведомление о статусе заявления) направляется заявителю в «Личный кабинет» заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) либо, по выбору заявителя, на электронную почту.
	3.4.3.3. Заявителю передаются документы, подготовленные Администрацией по результатам предоставления муниципальной услуги, а также документы, подлежащие возврату заявителю по завершению предоставления услуги (при наличии).
	Выдача документов производится заявителю либо доверенному лицу заявителя при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а также документа, подтверждающего полномочия по получению документов от имени заявителя (для доверенных лиц).
	При выдаче документов заявитель дает расписку в получении документов, в которой указываются все документы передаваемые заявителю, дата передачи документов.
	3.4.4. Результатом выполнения административной процедуры является:
	1) выдача заявителю уведомления о возможности заключения соглашения об установлении сервитута в предложенных заявителем границах, предложения о заключении соглашения об установлении сервитута в иных границах с приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане территории, соглашение об установлении сервитута;
	2) выдача заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием мотивированных причин отказа.
	Максимальный срок выполнения данной административной процедуры - 30 дней.

	4. Формы контроля за исполнением административного регламента
	4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Регламентом осуществляется главой Каптыревского сельсовета и включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения ответственными лицами (специалистами) действующего законодательства, а также положений Регламента.
	4.2. Персональная ответственность ответственных лиц (специалистов) закрепляется в соответствующих положениях должностных инструкций.
	4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) ответственных лиц (специалистов).
	4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей по предоставлению муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	4.5. Проведение проверок может носить плановый характер и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя по предоставлению муниципальной услуги).
	5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.
	5.1. Заявители муниципальной услуги имеют право обратиться с заявлением или жалобой (далее - обращения) на действия (бездействия) исполнителя, ответственных лиц (специалистов), в том числе в следующих случаях:
	5.2. Обращения подлежат обязательному рассмотрению. Рассмотрение обращений осуществляется бесплатно.
	5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
	5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
	


