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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
KARJALAN TAZAVALDU
АДМИНИСТРАЦИЯ
СУОЯРВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
SUOJÄRVEN PIIRIKUNNAN PIÄLIKKO
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
   00.00.0000                                                                                                       № 000

Об утверждении технологической схемы предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления»:
1.Утвердить технологическую схему предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута» (прилагается).
2. Разместить настоящее постановление на официальном интернет-портале Суоярвского муниципального округа в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет» и в газете «Суоярвский вестник».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации 

Глава Суоярвского
муниципального округа                                                                 Р. В. Петров ____________________________________________________________________
Разослать: Дело, отдел по развитию предпринимательства и инвестиционной политики




Приложение 
УТВЕРЖДЕНО 
постановлением администрации 
Суоярвского муниципального округа
от 00.00.0000 № 000 


    ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА
 по предоставлению муниципальной услуги: «Выдача разрешения на использование земель или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута»

Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге

	№
 п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Суоярвского муниципального округа

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	1000000000169432638

	3
	Полное наименование услуги
	Выдача разрешения на использование земель или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута

	4
	Краткое наименование услуги
	Выдача разрешения на использование земель или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута

	5
	Административный регламент предоставления услуги
	Постановление администрация Суоярвского муниципального округа от 24.11.2023 № 979 Об утверждении административного регламента Администрации Суоярвского муниципального округа по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута»


	6
	Перечень «подуслуг»
	1.Выдача разрешения на использование земель или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута;
2. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении таких опечаток и ошибок;
3. Выдача (направление) дубликата результата муниципальной услуги.

	7
	Способы оценки качества предоставления услуги:
	-  в устной форме лично
-  по телефону к специалистам структурного подразделения, участвующим в предоставлении муниципальной услуги;
- в письменной форме почтой в адрес администрации;
- в письменной форме на адрес электронной почты администрации
-  через многофункциональный центр (далее – МФЦ).



Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»

	№ п/п
	Наименование «подуслуги»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления «подуслуги»
	Срок приостановления предоставления «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 через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	10
	11

	Выдача разрешения на использование земель или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута

	1.
	Выдача разрешения на использование земель или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута
	30 календарных дней
	 - 
	представление неполного комплекта документов
представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой; 
представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги; 
подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований
наличие противоречивых сведений в заявлении и приложенных к нему документах
заявление подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления, в полномочия которых не входит предоставление услуги;
неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на Едином портале
В случае если при обращении за получением муниципальной услуги в электронной форме будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, исполнитель услуги в течение 3 рабочих дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению обращения за получением услуг и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с обращением о предоставлении услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения.
В течение 10 календарных дней со дня поступления заявления уполномоченный орган возвращает это заявление заявителю, если оно не соответствует, подано в иной уполномоченный орган или к заявлению не приложены документы, При этом уполномоченным органом должны быть указаны причины возврата заявления.
В случае возврата заявления муниципальной услуга не предоставляется, а соответствующее заявление по существу не рассматривается.
Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по форме, Регламенту, направляется в личный кабинет Заявителя на Едином портале не позднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи заявления, а также почтой и (или) электронной почтой при личном обращении в МФЦ не позднее следующего рабочего дня после его поступления.
Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению Заявителя за предоставлением муниципальной услуги.
	Непредставление (представление не в полном объеме) документов,
заявление подано с нарушением требований, в заявлении указаны цели использования земель или земельного участка или объекты, предполагаемые к размещению, (пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации);
заявление направлено в орган исполнительной власти или орган местного самоуправления, которые не вправе выдавать разрешение на использование земель или земельных участков;
земельный участок, на использование которого испрашивается разрешение, предоставлен физическому или юридическому лицу.
	нет
	 - 
	-  
	-  
	 - 
	-  в устной форме лично
-  по телефону к специалистам структурного подразделения, участвующим в предоставлении муниципальной услуги;
- в письменной форме почтой в адрес администрации;
- в письменной форме по адресу электронной почты администрации
-  через многофункциональный центр (далее – МФЦ).



















	-  в устной форме лично
-  по телефону к специалистам структурного подразделения, участвующим в предоставлении муниципальной услуги;
- в письменной форме почтой в адрес администрации;
- в письменной форме по адресу электронной почты администрации
-  через многофункциональный центр (далее – МФЦ).






















	Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении таких опечаток и ошибок

	2.
	Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении таких опечаток и ошибок
	5 рабочих дней
	 - 
	-  
	Заявление и приложенные документы не соответствуют требованиям;
Представление неполного пакета документов













	-  
	 - 
	-  
	-  
	- 
	Лично, через законного представителя, по почте, по электронной почте

















	Лично, через законного представителя, по почте, по электронной почте



















	Выдача (направление) дубликата результата муниципальной услуги


	3.
	Выдача (направление) дубликата результата муниципальной услуги

	3 рабочих лня
	 - 
	 - 
	Отсутствие в заявлении о выдаче дубликата решения информации, позволяющей идентифицировать ранее выданное решение
	 - 
	 - 
	-  
	-  
	Лично, через законного представителя, по почте, по электронной почте







	Лично, через законного представителя, по почте, по электронной почте











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

	Выдача разрешения на использование земель или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута

	1
	физические лица, индивидуальные предприниматели или юридические лица, либо их уполномоченные представители
	 - паспорт
- доверенность 
	документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;
- фамилии, имена и отчества физических лиц, контактные телефоны, адреса их мест жительства написаны полностью;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

	
да
	
Уполномоченный представитель

	
Нотариально удостоверенная доверенность

	В случае, если заявление подается представителем, дополнительно предоставляется документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени заявителя.
В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано юридическим лицом – должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ.
 В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано индивидуальным предпринимателем – должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью индивидуального предпринимателя.
В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано нотариусом – должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса, в иных случаях – подписанный простой электронной подписью.


	Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении таких опечаток и ошибок

	2.
	физические лица, индивидуальные предприниматели или юридические лица, либо их уполномоченные представители
	- паспорт
- доверенность
	документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;
- фамилии, имена и отчества физических лиц, контактные телефоны, адреса их мест жительства написаны полностью;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

	
да
	Уполномоченный представитель

	Нотариально удостоверенная доверенность

	В случае, если заявление подается представителем, дополнительно предоставляется документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени заявителя.
В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано юридическим лицом – должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ.
 В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано индивидуальным предпринимателем – должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью индивидуального предпринимателя.
В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано нотариусом – должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса, в иных случаях – подписанный простой электронной подписью.


	Выдача (направление) дубликата результата муниципальной услуги

	3.
	физические лица, индивидуальные предприниматели или юридические лица, либо их уполномоченные представители
	- паспорт
- доверенность
	документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;
- фамилии, имена и отчества физических лиц, контактные телефоны, адреса их мест жительства написаны полностью;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

	
да
	Уполномоченный представитель

	Нотариально удостоверенная доверенность

	В случае, если заявление подается представителем, дополнительно предоставляется документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени заявителя.
В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано юридическим лицом – должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ.
 В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано индивидуальным предпринимателем – должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью индивидуального предпринимателя.
В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано нотариусом – должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса, в иных случаях – подписанный простой электронной подписью.




Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»

	№ п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые предоставляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	б
	7
	8

	Выдача разрешения на использование земель или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута

	1
	Заявление 
	Письменное заявление 
	1 оригинал
	Обязательный документ
	В заявлении должны быть указаны:
а) фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего его личность, - в случае, если заявление подается физическим лицом;
б) наименование, место нахождения, организационно-правовая форма и сведения о государственной регистрации заявителя в Едином государственном реестре юридических лиц - в случае, если заявление подается юридическим лицом;
в) фамилия, имя и (при наличии) отчество представителя заявителя и реквизиты документа, подтверждающего его полномочия, - в случае, если заявление подается представителем заявителя;
г) почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для связи с заявителем или представителем заявителя;
д) предполагаемые цели использования земель или земельного участка в соответствии с пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации;
е) кадастровый номер земельного участка - в случае, если планируется использование всего земельного участка или его части;
ж) срок использования земель или земельного участка (в пределах сроков, установленных пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации);
з) информация о необходимости осуществления рубок деревьев, кустарников, расположенных в границах земельного участка, части земельного участка или земель из состава земель населенных пунктов, предоставленных для обеспечения обороны и безопасности, земель промышленности, энергетики, транспорта, связи, радиовещания, телевидения, информатики, земель для обеспечения космической деятельности, земель обороны, безопасности и земель иного специального назначения (за исключением земель, указанных в пункте 3 части 2 статьи 23 Лесного кодекса Российской Федерации), в отношении которых подано заявление, - в случае такой необходимости. 


	 Приложение № 1 к технологической схеме
	Готовит Уполномоченный орган

	2
	Документ, удостоверяющий личность заявителя
	Копия паспорта
	1 копия
	Обязательный документ
	-
	-
	-  

	3.
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	Доверенность на право представлять интересы физического лица
	1 копия
	Обязательный документ. при обращении представителя физического лица с точным указанием полномочий
	 - 
	-
	-

	4.
	Схема границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на кадастровом плане территории с указанием координат характерных точек границ территории
	Схема границ
	1 копия
	Предоставляется в случае, если планируется использовать земли или часть земельного участка (с использованием системы координат, применяемой при ведении государственного кадастра недвижимости)
	 - 
	-
	-

	Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении таких опечаток и ошибок

	1.
	Заявление 
	Письменное заявление 
	1 оригинал
	Обязательный документ
	В заявлении об исправлении технической ошибки указываются:
1) сведения;
2) техническая ошибка;
3) способ получения заявителем результата рассмотрения заявления: лично (через представителя), почтовым отправлением.
Заявление об исправлении технической ошибки подается заявителем регистрируется должностным лицом уполномоченного органа, ответственным за предоставление государственной услуги, в день поступления в уполномоченный орган.
	 
Приложение № 2 к технологической схеме
	
Готовит Уполномоченный орган

	2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя
	Копия паспорта
	1 копия
	Обязательный документ
	 - 
	-  
	 - 

	3.
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	Доверенность на право представлять интересы физического лица
	1 копия
	Обязательный документ, при обращении представителя физического лица с точным указанием полномочий
	 - 
	 - 
	 - 

	Выдача (направление) дубликата результата муниципальной услуги

	1.
	Заявление 
	Письменное заявление 
	1 оригинал
	Обязательный документ
	 - 
	 
Приложение № 3 к технологической схеме
	
Готовит Уполномоченный орган

	2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя
	Копия паспорта
	1 копия
	Обязательный документ
	 - 
	 - 
	 - 

	3.
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	Доверенность на право представлять интересы физического лица
	1 копия
	Обязательный документ, при обращении представителя физического лица с точным указанием полномочий
	 - 
	 - 
	 - 



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/ наименование вида сведений
	Срок
осуществления межведомственного информационного
взаимодействия
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственны й запрос
	Образцы заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Выдача разрешения на использование земель или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута

	-
	Выписка из Единого государственного реестра недвижимости в отношении земельных участков
	Дата присвоения кадастрового номера, площадь земельного участка, наличие обременений, собственники
	Администрация Суоярвского муниципального округа
	ГБУ РК «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Республики Карелия
	-
	3 рабочих дня
	-
	-

	-  
	Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц
	Подтверждение юридического лица 
	Администрация Суоярвского муниципального округа
	ГБУ РК «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Республики Карелия
	-
	3 рабочих дня
	-
	-



Раздел 6. Результат «подуслуги»


	№ п/п
	Документ/ документы, являющийся (иеся) результатом «подуслуги»
	Требования к документу/ документам, являющемуся (имся) результатом «подуслуги»
	Характеристика результата «подуслуги» (положительный/ отрицательный)
	Форма документа/ документов,
являющегося (ихся) результатом «подуслуги»
	Образец документа/ документов,
являющегося(ихся) результатом «подуслуги»
	Способы получения результата «подуслуги»
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов «подуслуги»

	

	

	

	

	

	

	

	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Выдача разрешения на использование земель или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута

	1.
	Разрешение на использование земель или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничение, без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута
	Выдается в конце оказания услуги
	Положительный

	-
	-
	- лично 
- через законного представителя
- по почте
 - через МФЦ:
 - через ЕПГУ
	-
	-

	2.
	Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Выдается в конце оказания услуги
	Отрицательный
	-
	-
	- лично 
- через законного представителя
- по почте
 - через МФЦ:
 - через ЕПГУ
	-
	-

	Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении таких опечаток и ошибок

	1.
	Разрешение на использование земель или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничение, без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута
	Выдается в конце оказания услуги
	Положительный

	-
	-
	- лично 
- через законного представителя
- по почте
 
 
	-
	-

	2.
	Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Выдается в конце оказания услуги
	Отрицательный
	-
	-
	- лично 
- через законного представителя
- по почте 
	-
	-

	Выдача (направление) дубликата результата муниципальной услуги

	1.
	Дубликат документа
	Выдается в конце оказания услуги
	Положительный

	-
	-
	- лично 
- через законного представителя
- по почте
 
 
	-
	-

	2.
	Уведомление об отказе в выдаче дубликата документа
	Выдается в конце оказания услуги
	Отрицательный

	-
	-
	- лично 
- через законного представителя
- по почте
 
 
	-
	-



Раздел 7. «Технологические процессы предоставления «подуслуги»


	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Выдача разрешения на использование земель или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута

	1.
	Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги
	Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление в Администрацию или Учреждение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, поступивших через МФЦ, либо почтовым отправлением на бумажном носителе, либо поступивших через систему «Личный кабинет» Единого портала, либо по электронной почте с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя.
Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, регистрируются в системе электронного документооборота «Дело-WEB» (далее - СЭД) в день их поступления в Администрацию специалистом Администрации, в должностные обязанности которого входит прием и регистрация входящих документов Администрации. 
Специалист Администрации, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции, фиксирует поступившее заявление в день его получения, либо на следующий рабочий день, путем внесения соответствующих сведений в СЭД. 
Максимальное время, затраченное на административное действие, не должно превышать 15 минут в течение одного рабочего дня.
Зарегистрированное заявление посредством СЭД направляется на рассмотрение Председателю Учреждения, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Председателю Учреждения, к компетенции которого относится предоставление муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня поручает рассмотрение зарегистрированного заявления и представленных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалисту Учреждения, в должностные обязанности которого входит предоставление муниципальной услуги.

	 1 рабочий день

	должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги
	документационное обеспечение: нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги, бланки заявления, книга регистрации заявлений,
-технологическое обеспечение: рабочее место, компьютер, принтер, сканер.
	Заявление и приложенные к нему документы

	2.
	Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги
	Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).
При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, по электронной почте с одновременным его направлением по почте, либо посредством СЭД.
Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и подписывается Главой Суоярвского муниципального округа
	3 рабочих дня
	должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги
	документационное обеспечение: нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги, бланки заявления, книга регистрации заявлений,
-технологическое обеспечение: рабочее место, компьютер, принтер, сканер.
	-

	3.
	Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	При получении заявления о предоставлении муниципальной услуги с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, специалист Учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 15 календарных дней принимает решение о наличии либо отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и осуществляет подготовку проекта решения, Специалист Учреждения, в должностные обязанности которого входит предоставление муниципальной услуги, в течение 3 рабочих дней обеспечивает подписание Главой Суоярвского муниципального округа и регистрацию указанного проекта решения.

	20 календарных дней
	должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги
	документационное обеспечение: нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги, бланки заявления, книга регистрации заявлений,
-технологическое обеспечение: рабочее место, компьютер, принтер, сканер.
	-

	4.
	Направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги

	Решение об отказе в выдаче разрешения принимается в случае, если:
а) заявление подано с нарушением требований, 
б) в заявлении указаны цели использования земель или земельного участка или объекты, предполагаемые к размещению, не предусмотренные пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации;
в) земельный участок, на использование которого испрашивается разрешение, предоставлен физическому или юридическому лицу.
В решении об отказе в выдаче разрешения должно быть указано основание отказа, предусмотренное настоящим пунктом. В течение 10 рабочих дней со дня выдачи разрешения уполномоченный орган направляет копию этого разрешения с приложением схемы границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на кадастровом плане территории в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный на осуществление государственного земельного надзора.
Специалист Учреждения, в должностные обязанности которого входит предоставление муниципальной услуги, обеспечивает направление результатов предоставления муниципальной услуги в следующем порядке:
Решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается специалистом Учреждения, в должностные обязанности которого входит предоставление муниципальной услуги, с отметкой о получении и подписью заявителя.
В случае если в заявлении о предоставлении муниципальной услуги не указан способ получения результатов рассмотрения заявления или в качестве способа получения указано почтовое отправление, результат рассмотрения направляется заявителю почтовым отправлением.
В случае если указан нарочный способ получения результатов рассмотрения заявления, в срок не позднее одного месяца с момента регистрации соответствующего заявления в Администрации, в адрес заявителя, посредством почтового отправления, по адресу, указанному в заявлении, направляется уведомление о возможности получения результатов рассмотрения такого заявления специалистом Учреждения, в должностные обязанности которого входит предоставление муниципальной услуги.
Информирование о готовности результата предоставления муниципальной услуги осуществляется по телефону, указанному в заявлении, и (или) путем направления соответствующей информации в адрес заявителя по электронной почте.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги направляется Заявителю почтовым отправлением, по адресу, указанному в заявлении, в месячный срок с момента регистрации соответствующего заявления специалистом Учреждения, в должностные обязанности которого входит предоставление муниципальной услуги.
В случае указания заявителя на возможность получения результата предоставления муниципальной услуги по электронной почте, такие результаты направляются заявителю по адресу электронной почты, указанному в заявлении.
В случае если указан нарочный способ получения результатов рассмотрения заявления, соответствующие документы могут быть выданы лично заявителю специалистом Учреждения, в должностные обязанности которого входит предоставление муниципальной услуги, с отметкой о получении и соответствующей подписью заявителя.
Информирование о готовности результата предоставления муниципальной услуги осуществляется по телефону, указанному в заявлении, и (или) путем направления соответствующей информации в адрес заявителя по электронной почте.
Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 3 рабочих дней.
Результатом данной административной процедуры является направление заявителю результатов рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является отметка о получении Заявителем результата рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги либо сведения о направлении названных результатов в адрес Заявителя по электронной почте (в случае указания заявителем) или почтовым отправлением.

	3 рабочих дня
	должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги
	документационное обеспечение: нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги, бланки заявления, книга регистрации заявлений,
-технологическое обеспечение: рабочее место, компьютер, принтер, сканер.
	-

	Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении таких опечаток и ошибок

	1.
	Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги
	Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление в Администрацию или Учреждение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, поступивших через МФЦ, либо почтовым отправлением на бумажном носителе, либо поступивших через систему «Личный кабинет» Единого портала, либо по электронной почте с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя.
Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, регистрируются в системе электронного документооборота «Дело-WEB» (далее - СЭД) в день их поступления в Администрацию специалистом Администрации, в должностные обязанности которого входит прием и регистрация входящих документов Администрации. 
Специалист Администрации, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции, фиксирует поступившее заявление в день его получения, либо на следующий рабочий день, путем внесения соответствующих сведений в СЭД. 
Максимальное время, затраченное на административное действие, не должно превышать 15 минут в течение одного рабочего дня.
Зарегистрированное заявление посредством СЭД направляется на рассмотрение Председателю Учреждения, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Председателю Учреждения, к компетенции которого относится предоставление муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня поручает рассмотрение зарегистрированного заявления и представленных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалисту Учреждения, в должностные обязанности которого входит предоставление муниципальной услуги.

	 1 рабочий день

	должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги
	документационное обеспечение: нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги, бланки заявления, книга регистрации заявлений,
-технологическое обеспечение: рабочее место, компьютер, принтер, сканер.
	Заявление и приложенные к нему документы

	2.
	Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	При получении заявления о предоставлении муниципальной услуги с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, специалист Учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 15 календарных дней принимает решение о наличии либо отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и осуществляет подготовку проекта решения, Специалист Учреждения, в должностные обязанности которого входит предоставление муниципальной услуги, в течение 3 рабочих дней обеспечивает подписание Главой Суоярвского муниципального округа и регистрацию указанного проекта решения.

	20 календарных дней
	должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги
	документационное обеспечение: нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги, бланки заявления, книга регистрации заявлений,
-технологическое обеспечение: рабочее место, компьютер, принтер, сканер.
	-

	3.
	Направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги

	Решение об отказе в выдаче разрешения принимается в случае, если:
а) заявление подано с нарушением требований, 
б) в заявлении указаны цели использования земель или земельного участка или объекты, предполагаемые к размещению, не предусмотренные пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации;
в) земельный участок, на использование которого испрашивается разрешение, предоставлен физическому или юридическому лицу.
В решении об отказе в выдаче разрешения должно быть указано основание отказа, предусмотренное настоящим пунктом. В течение 10 рабочих дней со дня выдачи разрешения уполномоченный орган направляет копию этого разрешения с приложением схемы границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на кадастровом плане территории в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный на осуществление государственного земельного надзора.
Специалист Учреждения, в должностные обязанности которого входит предоставление муниципальной услуги, обеспечивает направление результатов предоставления муниципальной услуги в следующем порядке:
Решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается специалистом Учреждения, в должностные обязанности которого входит предоставление муниципальной услуги, с отметкой о получении и подписью заявителя.
В случае если в заявлении о предоставлении муниципальной услуги не указан способ получения результатов рассмотрения заявления или в качестве способа получения указано почтовое отправление, результат рассмотрения направляется заявителю почтовым отправлением.
В случае если указан нарочный способ получения результатов рассмотрения заявления, в срок не позднее одного месяца с момента регистрации соответствующего заявления в Администрации, в адрес заявителя, посредством почтового отправления, по адресу, указанному в заявлении, направляется уведомление о возможности получения результатов рассмотрения такого заявления специалистом Учреждения, в должностные обязанности которого входит предоставление муниципальной услуги.
Информирование о готовности результата предоставления муниципальной услуги осуществляется по телефону, указанному в заявлении, и (или) путем направления соответствующей информации в адрес заявителя по электронной почте.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги направляется Заявителю почтовым отправлением, по адресу, указанному в заявлении, в месячный срок с момента регистрации соответствующего заявления специалистом Учреждения, в должностные обязанности которого входит предоставление муниципальной услуги.
В случае указания заявителя на возможность получения результата предоставления муниципальной услуги по электронной почте, такие результаты направляются заявителю по адресу электронной почты, указанному в заявлении.
В случае если указан нарочный способ получения результатов рассмотрения заявления, соответствующие документы могут быть выданы лично заявителю специалистом Учреждения, в должностные обязанности которого входит предоставление муниципальной услуги, с отметкой о получении и соответствующей подписью заявителя.
Информирование о готовности результата предоставления муниципальной услуги осуществляется по телефону, указанному в заявлении, и (или) путем направления соответствующей информации в адрес заявителя по электронной почте.
Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 3 рабочих дней.
Результатом данной административной процедуры является направление заявителю результатов рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является отметка о получении Заявителем результата рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги либо сведения о направлении названных результатов в адрес Заявителя по электронной почте (в случае указания заявителем) или почтовым отправлением.

	3 рабочих дня
	должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги
	документационное обеспечение: нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги, бланки заявления, книга регистрации заявлений,
-технологическое обеспечение: рабочее место, компьютер, принтер, сканер.
	-

	Выдача (направление) дубликата результата муниципальной услуги

	1.
	Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги
	Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление в Администрацию или Учреждение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, поступивших через МФЦ, либо почтовым отправлением на бумажном носителе, либо поступивших через систему «Личный кабинет» Единого портала, либо по электронной почте с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя.
Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, регистрируются в системе электронного документооборота «Дело-WEB» (далее - СЭД) в день их поступления в Администрацию специалистом Администрации, в должностные обязанности которого входит прием и регистрация входящих документов Администрации. 
Специалист Администрации, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции, фиксирует поступившее заявление в день его получения, либо на следующий рабочий день, путем внесения соответствующих сведений в СЭД. 
Максимальное время, затраченное на административное действие, не должно превышать 15 минут в течение одного рабочего дня.
Зарегистрированное заявление посредством СЭД направляется на рассмотрение Председателю Учреждения, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Председателю Учреждения, к компетенции которого относится предоставление муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня поручает рассмотрение зарегистрированного заявления и представленных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалисту Учреждения, в должностные обязанности которого входит предоставление муниципальной услуги.

	 1 рабочий день

	должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги
	документационное обеспечение: нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги, бланки заявления, книга регистрации заявлений,
-технологическое обеспечение: рабочее место, компьютер, принтер, сканер.
	Заявление и приложенные к нему документы

	 2.
	Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	При получении заявления о предоставлении муниципальной услуги с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, специалист Учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 15 календарных дней принимает решение о наличии либо отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и осуществляет подготовку проекта решения, Специалист Учреждения, в должностные обязанности которого входит предоставление муниципальной услуги, в течение 3 рабочих дней обеспечивает подписание Главой Суоярвского муниципального округа и регистрацию указанного проекта решения.

	20 календарных дней
	должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги
	документационное обеспечение: нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги, бланки заявления, книга регистрации заявлений,
-технологическое обеспечение: рабочее место, компьютер, принтер, сканер.
	-

	3.
	Направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги

	Решение об отказе в выдаче разрешения принимается в случае, если:
а) заявление подано с нарушением требований, 
б) в заявлении указаны цели использования земель или земельного участка или объекты, предполагаемые к размещению, не предусмотренные пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации;
в) земельный участок, на использование которого испрашивается разрешение, предоставлен физическому или юридическому лицу.
В решении об отказе в выдаче разрешения должно быть указано основание отказа, предусмотренное настоящим пунктом. В течение 10 рабочих дней со дня выдачи разрешения уполномоченный орган направляет копию этого разрешения с приложением схемы границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на кадастровом плане территории в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный на осуществление государственного земельного надзора.
Специалист Учреждения, в должностные обязанности которого входит предоставление муниципальной услуги, обеспечивает направление результатов предоставления муниципальной услуги в следующем порядке:
Решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается специалистом Учреждения, в должностные обязанности которого входит предоставление муниципальной услуги, с отметкой о получении и подписью заявителя.
В случае если в заявлении о предоставлении муниципальной услуги не указан способ получения результатов рассмотрения заявления или в качестве способа получения указано почтовое отправление, результат рассмотрения направляется заявителю почтовым отправлением.
В случае если указан нарочный способ получения результатов рассмотрения заявления, в срок не позднее одного месяца с момента регистрации соответствующего заявления в Администрации, в адрес заявителя, посредством почтового отправления, по адресу, указанному в заявлении, направляется уведомление о возможности получения результатов рассмотрения такого заявления специалистом Учреждения, в должностные обязанности которого входит предоставление муниципальной услуги.
Информирование о готовности результата предоставления муниципальной услуги осуществляется по телефону, указанному в заявлении, и (или) путем направления соответствующей информации в адрес заявителя по электронной почте.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги направляется Заявителю почтовым отправлением, по адресу, указанному в заявлении, в месячный срок с момента регистрации соответствующего заявления специалистом Учреждения, в должностные обязанности которого входит предоставление муниципальной услуги.
В случае указания заявителя на возможность получения результата предоставления муниципальной услуги по электронной почте, такие результаты направляются заявителю по адресу электронной почты, указанному в заявлении.
В случае если указан нарочный способ получения результатов рассмотрения заявления, соответствующие документы могут быть выданы лично заявителю специалистом Учреждения, в должностные обязанности которого входит предоставление муниципальной услуги, с отметкой о получении и соответствующей подписью заявителя.
Информирование о готовности результата предоставления муниципальной услуги осуществляется по телефону, указанному в заявлении, и (или) путем направления соответствующей информации в адрес заявителя по электронной почте.
Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 3 рабочих дней.
Результатом данной административной процедуры является направление заявителю результатов рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является отметка о получении Заявителем результата рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги либо сведения о направлении названных результатов в адрес Заявителя по электронной почте (в случае указания заявителем) или почтовым отправлением.

	3 рабочих дня
	должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги
	документационное обеспечение: нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги, бланки заявления, книга регистрации заявлений,
-технологическое обеспечение: рабочее место, компьютер, принтер, сканер.
	-



Раздел 8. «Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме»


	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи
запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ формирования запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении
«подуслуги» и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление «подуслуги» и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	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

	Выдача разрешения на использование земель или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута

	Обеспечение доступа заявителей к сведениям, размещенным на Едином портале.
Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на Едином портале, а также на официальном интернет-портале Суоярвского муниципального округа.
На Едином портале и на официальном интернет-портале Суоярвского муниципального округа размещается следующая информация:
исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;
круг заявителей;
срок предоставления муниципальной услуги;
результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги (не предусмотрена);
исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;
о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.

	Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи.

	Заявление в форме электронного документа
	МФЦ устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность (а при подаче заявления представителем - также осуществляет проверку документа, подтверждающего его полномочия) перед началом оформления «запроса заявителя на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг».
МФЦ выдает заявителю один экземпляр «Запроса заявителя на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг» с указанием перечня принятых документов и даты приема в МФЦ.
Принятое заявление МФЦ регистрирует путем проставления прямоугольного штампа с регистрационным номером МФЦ и датой приема и проставляет личную подпись.
МФЦ проверяет соответствие копий представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам, что подтверждается проставлением на копии документа прямоугольного штампа «С подлинным сверено». Если копия документа представлена без предъявления оригинала, штамп не проставляется.
Формирование и направление МФЦ, в порядке, установленном соглашением о взаимодействии, межведомственного запроса в органы, предоставляющие муниципальной услуги, и организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг:
формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на Едином портале, официальном сайте без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме;
На Едином портале, официальном интернет-портале Суоярвского муниципального округа размещаются образцы заполнения электронной формы запроса.
форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса;
при формировании запроса заявителю обеспечивается:
возможность копирования и сохранения запроса и иных документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги;
возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы запроса при обращении за муниципальными услугами, предполагающими направление совместного запроса несколькими заявителями (описывается в случае необходимости дополнительно);
возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;
сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;
заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в единой системе идентификации и аутентификации и сведений, опубликованных на Едином портале, официальном интернет-портале Суоярвского муниципального округа в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;
возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;
возможность доступа заявителя на Едином портале или официальном интернет-портале Суоярвского муниципального округа к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев.
сформированный и подписанный запрос, и иные документы, необходимые для предоставления государственной услуги, направляются посредством Единого портала;
при отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, по электронной почте с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой.

	 Предоставляется бесплатно



	- личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)
- личный кабинет заявителя на портале государственных и муниципальных услуг 
	Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме, в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
В случае обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, его должностных лиц, муниципальных служащих и специалистов Учреждения, жалоба подается для рассмотрения в Администрацию.
 и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.
В случае обжалования решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ жалоба подается для рассмотрения в МФЦ и муниципальных услуг по месту предоставления государственной услуги в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, по почте или в электронной форме.
Жалобу на решения и действия (бездействие) МФЦ, его руководителя также возможно подать в Министерство экономического развития Республики Карелия (далее - учредитель МФЦ) в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, по почте или в электронной форме.




                                                                                                                                                                                                                                Приложение 1 

Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута»

Главе Суоярвского муниципального округа  

от _____________________________
_________________________________
(наименование или Ф.И.О.)
Адрес:
_________________________________
_________________________________
Паспорт: 
_________________________________
_________________________________
_________________________________
телефон _________________________
эл. почта ________________________

(в заявлении от имени гражданина указываются его Ф.И.О., паспортные данные, адрес регистрации, адрес для отправки корреспонденции, контактный телефон; в заявлении от имени юридического лица указываются его наименование, ИНН, адрес местонахождения, контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать разрешение на использование земель (земельного участка с кадастровым номером _____________________________________), государственная собственность на которые не разграничена, в целях____________________________________________________________, на срок __________.

К заявлению прилагаю:
	№
	Наименования документов
	Оригинал
	Копия

	1.
	Паспорт заявителя
	
	

	2.
	Схема 
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	



Я, _________________________________________________________________, выражаю 
                    (фамилия, имя и (при наличии) отчество заявителя/представителя заявителя)
согласие Администрации Суоярвского муниципального округа и органам и (или) организациям, участвующим в предоставлении муниципальной услуги, на обработку содержащихся в настоящем заявлении персональных данных, включая их сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение в целях получения муниципальной услуги. Согласие на обработку персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении, действует до даты подачи заявления об отзыве указанного согласия.

_______________ ___________________________
				                                  (подпись)	                   (расшифровка подписи)

_______________________
                                                                                                                                          (дата)
          
Результаты рассмотрения заявления прошу предоставить:
· лично в виде бумажного документа;
· в виде бумажного документа почтовым отправлением
· в виде электронного документа


	«______»_________________20____ г.
	подпись ______________________________

















Приложение 2


В Администрацию Суоярвского
 муниципального округа
от кого:  	

(полное наименование, ИНН, ОГРН юридического лица, ИП)


(контактный телефон, электронная почта, почтовый адрес)


(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), данные
документа, удостоверяющего личность, контактный телефон, адрес электронной почты, адрес регистрации, адрес
фактического проживания уполномоченного лица)

(данные представителя Заявителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ
об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах


Прошу исправить опечатку и (или) ошибку в	_______________________________________________________________________
указываются реквизиты и название документа, выданного уполномоченным органом в результате
предоставления государственной услуги
Приложение (при наличии):	__________________________________________________________
прилагаются материалы, обосновывающие наличие
опечатки и (или) ошибки


Подпись Заявителя  	

Дата 























Приложение 3

Заявление о выдаче дубликата 
[bookmark: _GoBack]
В Администрацию Суоярвского муниципального округа

(данные о Заявителе: фамилия, имя, отчество, почтовый адрес, адрес

электронной почты, номер телефона*)



Заявление

Прошу выдать дубликат договора на бесплатную передачу жилого помещения (квартиры, комнат(ы) по адресу:___________________ 	

(адрес жилого помещения)

в собственность гражданина (ан)  	

(фамилии, имена, отчества)
в связи с  	
(кратко описывается причина, приведшая к необходимости получения дубликата)

Приложение:
Контактная информация Заявителя (представителя Заявителя) Адрес электронной почты:  	
Телефон: 	


	Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги прошу
(нужное отметить знаком «V» или «Х»):

	□
	выдать лично

	□
	направить почтовым отправлением

	□
	направить по электронной почте




(дата)	(подпись)	(фамилия и инициалы)

Примечания по заполнению формы Заявления:

*в случае, если заявление оформляется представителем Заявителя, в данной графе указываются: фамилия и инициалы представителя, фамилия имя и отчество Заявителя, реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя (наименование, дата и номер)
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