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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

 «НИЖНЕПОПОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ НИЖНЕПОПОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
                                                     ПОСТАНОВЛЕНИЕ                   
15.06.2018



        № 91                                            х.  Нижнепопов
Об утверждении  административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка без предоставления земельных участков и установления сервитутов»

     В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка без предоставления земельных участков и установления сервитутов» согласно приложению.

2. Постановление Администрации Нижнепоповского сельского поселения от 05.07.2017 года № 69 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земельного участка, находящегося в муниципальной собственности муниципального образования «Нижнепоповское сельское поселение» без предоставления земельного участка и установления сервитутов»», признать утратившим силу.
3. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.
4.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Администрации                                                                       А.М.Кнурев

	
	Приложение                                                                                к постановлению главы Администрации                                                                               Нижнепоповского сельского поселения 
от 15.06.2018 года № 91


Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешения на использование земель или земельного участка без предоставления земельных участков и установления сервитутов»

I. Общие положения  
1. Предмет регулирования  административного регламента.

 Настоящий административный регламент (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Нижнепоповского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка без предоставления земельных участков и установления сервитутов» (далее - муниципальная услуга), а также порядок взаимодействия между участниками в ходе оказания муниципальной услуги. 

Выдача разрешения на использование земельных участков осуществляется в отношении земельных участков, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Нижнепоповское сельское поселение.

2. Круг заявителей.

Заявителями на получение результатов предоставления муниципальной услуги являются:

физические лица;

юридические лица.

От имени заявителя за получением муниципальной услуги может обращаться лицо (представитель заявителя), действующее по поручению заявителя.

3. Заявитель вправе обратиться за получением муниципальной услуги: 

 в муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Белокалитвинского района (далее - Многофункциональный центр); 

в Администрацию Нижнепоповского сельского поселения;

через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг» (далее – ЕПГУ);

через официальный сайт Администрации Нижнепоповского сельского поселения.

4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации Нижнепоповского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу:

Почтовый адрес: 347001, Ростовская область, Белокалитвинский район, х. Нижнепопов, ул. Первая, 29;

Номер контактного телефона: 8 (86383)6-56-42, 6-56-97.


График работы:

	День недели
	Часы работы
	Обеденный перерыв

	Понедельник
	8.00-16.00
	12.00-12.48

	Вторник
	8.00-16.00
	12.00-12.48

	Среда
	8.00-16.00
	12.00-12.48

	Четверг
	8.00-16.00
	12.00-12.48

	Пятница
	8.00-14.00
	без перерыва


В предпраздничные рабочие дни время работы сокращается  в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.3.2. Телефоны для справок и консультаций: тел.: (86383) 6-56-42,6-56-97. Телефон-автоинформатор отсутствует.

1.3.3. Адрес официального сайта Администрации Нижнепоповского сельского поселения: http:// www.npadm.ru/;
Адрес электронной почты: sp04047@donpac.ru.
1.3.4. Сведения о месте нахождения и графике работы муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Белокалитвинского района (далее - МФЦ):
Почтовый адрес (адрес местонахождения): 347045, Ростовская область,                    г. Белая Калитва, ул. Космонавтов, 3.

 График работы:

	День недели
	Часы работы
	Обеденный перерыв

	Понедельник
	8.00-18.00
	без перерыва

	Вторник
	8.00-20.00
	без перерыва

	Среда
	8.00-18.00
	без перерыва

	Четверг
	8.00-20.00
	без перерыва

	Пятница
	8.00-17.00
	без перерыва

	Суббота
	8.00-17.00
	без перерыва


В предпраздничные рабочие дни время работы сокращается  в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Телефоны для справок и консультаций: тел.: (86383) 2-58-40, 2-01-78. 

Телефон-автоинформатор отсутствует.

Адрес электронной почты: mau-mfc-bk@yandex.ru.

Адрес информационно-аналитического Интернет-портала единой сети МФЦ Ростовской области (далее – Портал сети  МФЦ): http://www.mfc61.ru/.

Адреса и режим работы территориально обособленных структурных подразделений МАУ МФЦ Белокалитвинского района (далее – ТОСП МАУ МФЦ Белокалитвинского района) размещены на официальном портале многофункционального центра: http://bk.mfc61.ru/.

1.3.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг.

Заявителем может быть получена информация по вопросам предоставления муниципальной услуги:

по справочному телефону;

почтовой связью;

по электронной почте;

при личном обращении в Администрацию Нижнепоповского сельского поселения или в МФЦ;

на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги; 

на официальном сайте Администрации Нижнепоповского сельского поселения Белокалитвинского района Ростовской области (далее – официальный сайт):  http:// www.npadm.ru/;
на портале сети  МФЦ: http://www.mfc61.ru/.
Также информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе ее предоставления могут быть получены заявителем с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ), размещенной в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: www.gosuslugi.ru.

Информация на ЕПГУ о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких – либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставления им персональных данных.

1.3.6. Порядок, форма и место размещения указанной информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте Администрации Нижнепоповского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

На стендах в местах предоставления услуги, на официальном сайте, на сайте МФЦ, а также на ЕПГУ размещается единый перечень информации:

1) круг заявителей;

2) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также перечень документов, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе;

3) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок выдачи документа, порядок выдачи документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

4) срок предоставления муниципальной услуги;

5) порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.

Указанная информация может быть получена в порядке консультирования. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заявителями используются следующие формы консультирования:

консультирование при личном обращении в Администрацию Нижнепоповского сельского поселения и МФЦ;

консультирование по телефону;

почтовой связью;

по электронной почте.

При ответах на телефонные звонки ответственный исполнитель, осуществляющий консультирование, подробно в вежливой форме информируют заявителя. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин. Время консультирования по телефону не должно превышать 10 минут. В случае если ответственный исполнитель, осуществляющий консультирование, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, заявителю сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию. Информация о муниципальной услуге по телефону-автоинформатору не предоставляется.

Почтовой связью информация по процедуре предоставления муниципальной услуги  направляется в адрес заявителя в течение 10 рабочих дней со дня регистрации запроса в Администрации Нижнепоповского сельского поселения. 

По электронной почте информация по процедуре предоставления муниципальной услуги  направляется в адрес заявителя в течение 5 рабочих дней со дня регистрации запроса в Администрации Нижнепоповского сельского поселения.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка без предоставления земельных участков и установления сервитутов».

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Администрация Нижнепоповского сельского поселения.
Организация, принимающая участие в организации предоставления муниципальной услуги - Многофункциональный центр.

В процессе оказания муниципальной услуги участвуют и предоставляют сведения (информацию) в рамках межведомственного взаимодействия:

Управление Росреестра по Ростовской области; 

Министерство природных ресурсов и экологии Ростовской области; 

ФНС России. 

Для получения муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
3.  Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результат предоставления муниципальной услуги:
1) разрешение на использование земель или земельного участка без предоставления земельного участка и установления сервитутов;

2) уведомление об отказе в выдаче разрешения.

Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается по его выбору возможность получения:

1) документа на бумажном носителе;

2) электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом Администрации Нижнепоповского сельского поселения с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

4. Срок предоставления муниципальной услуги.

 Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка без предоставления земель или земельного участка и установления сервитутов.

Срок предоставления услуги в электронном виде начинается с момента приема и регистрации Администрацией Нижнепоповского сельского поселения электронных документов, необходимых для предоставления услуги.
5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

         Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральный закон от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;
Федеральный закон от 13.07.2015 г. № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»;  

Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

постановление Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг»;

постановление Правительства Российской Федерации от 03.12.2014 № 1300 «Об утверждении перечня видов объектов, размещение которых может осуществляться на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления  земельных участков и установления сервитута» (опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», № 50, ст. 7089,15.12.2014);

Областной закон Ростовской области от 22.07.2003 № 19-ЗС                                            «О регулировании  земельных  отношений  в  Ростовской  области»  (опубликован  в издании «Наше время», № 161, 30.07.2003);  

 постановление Правительства Ростовской области от 06.07.2015 № 440 «Об утверждении Порядка и условий размещения объектов, виды которых установлены Правительством Российской Федерации, на землях или земельных участках, находящихся  в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов на территории Ростовской области»;
Настоящий Административный регламент.
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

Нотариальное удостоверение доверенностей,    нотариальное свидетельствование подлинности  подписи и верности перевода,   копий документов и выписок из них, свидетельствование подлинности копий документов и выписок из них, удостоверение доверенностей органом (организацией), выдавшим документ, схема границ предполагаемых к использованию в целях размещения  объектов земель или земельного участка на кадастровом плане территории (далее - схема) с указанием координат характерных точек границ территории (с использованием системы координат, применяемой при ведении государственного кадастра недвижимости) – в случае отсутствия сведения о данном участке в ЕГРН.

Заявитель представляет заявление и необходимые документы одним 
из следующих способов:

  на бумажном носителе – при личном обращении в Многофункциональный центр (Администрация Нижнепоповского сельского поселения), почтовым отправлением в адрес Администрации Нижнепоповского сельского поселения;

  в форме электронного документа – с использованием ЕПГУ, официального сайта Администрации Нижнепоповского сельского поселения.

В случае если подача документов происходит посредством ЕПГУ, официального сайта Администрации Нижнепоповского сельского поселения, дополнительная подача таких документов в какой-либо иной форме не требуется.
6.1. Перечень документов, которые заявитель представляет самостоятельно:

1) заявление  о выдаче разрешения на использование земельного участка без предоставления земельного участка и установления сервитутов (оригинал-1 экз.) (форма заявления указана в приложении № 1 к Административному регламенту) с указанием:

фамилии, имени и (при наличии) отчества, адреса регистрации по месту жительства либо пребывания заявителя, реквизитов документа, удостоверяющего личность заявителя (для физических лиц);  

фамилии, имени и (при наличии) отчества, адреса регистрации по месту жительства либо пребывания заявителя, реквизитов документа, удостоверяющего личность заявителя и данных документа, подтверждающего факт внесения  сведений об индивидуальном предпринимателе в Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);

наименования, места нахождения, организационно-правовой формы  юридического лица и  данных документа, подтверждающего факт внесения  сведений о юридическом лице в Едином государственном реестре юридических лиц (для юридических лиц);

идентификационного номера налогоплательщика;

фамилии, имени и (при наличии) отчества представителя заявителя и реквизитов документа, подтверждающего его полномочия, - в случае, если заявление подается представителем заявителя;

почтового адреса, адреса электронной почты, номера телефона для связи с заявителем или представителем заявителя;

наименования планируемого к размещению объекта, вид которого определен постановлением Правительства Российской Федерации № 1300;

адресных ориентиров земель или земельного участка;

предполагаемого срока использования земель или земельного участка;

кадастрового номера земельного участка, в отношении которого  выдается разрешение;

информации о технических условиях и договоре о подключении (технологическом присоединении) к сетям инженерно-технического обеспечения (к электрическим сетям) (при ее наличии);

2) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и  (или) представителя заявителя, и документа, подтверждающего полномочия  представителя заявителя, - в случае, если заявление подается представителем заявителя (копия при предъявлении оригинала-1 экз.); 

3)  схема границ предполагаемых к использованию в целях размещения  объектов земель или земельного участка на кадастровом плане территории (далее - схема) с указанием координат характерных точек границ территории (с использованием системы координат, применяемой при ведении государственного кадастра недвижимости) – в случае отсутствия сведения о данном участке в ЕГРН (оригинал-1 экз.);

4) документы, обосновывающие необходимость размещения объектов для использования земель или земельного участка (проектный план трассы и (или) схема планировочной организации  земельного участка с обозначением вспомогательных сооружений, оборудования, выполненные на топографической карте с учетом информации о существующих подземных коммуникациях, сооружениях и о возможности проведения работ в технических и охранных зонах), - в случае, если планируется размещение объектов, указанных  в пунктах 1,2,3,5,6,7,11,12 перечня видов объектов, размещение которых может  осуществляться на землях или земельных участках, находящихся  в государственной или муниципальной собственности, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 03.12.2014 № 1300 (оригинал-1 экз.).

6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций:

1) выписка из Единого государственного реестра недвижимости  об основных характеристиках и зарегистрированных правах на земельный участок (далее – выписка из ЕГРН)  (оригинал – 1 экз.);

2) выписка из Единого государственного реестра  юридических лиц в отношении заявителя - юридического лица (оригинал – 1 экз.);

3) выписка из Единого государственного реестра  индивидуальных предпринимателей  в отношении заявителя - индивидуального предпринимателя (оригинал – 1 экз.); 

4) информация о лицензии, удостоверяющей право пользования недрами, если предполагается размещение объекта, предназначенного для обеспечения  пользования недрами (оригинал-1 экз.).  

6.3. Перечисленные документы не должны иметь подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, а также не должны быть исполнены карандашом.

7. Заявитель вправе представить по собственной инициативе документы, указанные в подпункте 6.2 пункта 6 настоящего раздела.
8. Если заявителем не представлены по собственной инициативе документы, указанные в подпункте 6.2 пункта 6 настоящего раздела, ответственный исполнитель, осуществляющий прием заявления с пакетом документов, запрашивает:

1) в федеральном органе исполнительной власти, осуществляющем государственную регистрацию юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей, сведения, подтверждающие факт внесения сведений о заявителе в единый государственный реестр юридических лиц (для юридических лиц) или единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей (для физических лиц, являющихся индивидуальными предпринимателями);

2) в федеральном органе исполнительной власти, осуществляющем регистрацию прав, сведения из ЕГРН об основных характеристиках и зарегистрированных правах на  земельный участок;

3) в Министерстве природных ресурсов и экологии Ростовской области информацию о лицензии, удостоверяющей право пользования недрами, если предполагается размещение объекта, предназначенного для обеспечения  пользования недрами.  

9. Административный регламент запрещает 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 находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской  Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами;

при осуществлении записи на прием в электронном виде совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.

10. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

 - отсутствие хотя бы одного из документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в п. 6.1 раздела 2;

- представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с требованиями подпункта 6.3 пункта 6 настоящего раздела.

11. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено. 

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

1) заявление подано  с нарушением требований, установленных  подпунктами 6.1, 6.3 пункта 6 настоящего раздела и (или) не представлены документы, указанные в пункте 6.1 пункта 6 настоящего раздела;

2) в заявлении указаны  наименование объектов, виды которых  не определены  постановлением Правительства Российской Федерации № 1300;

3) земельный участок, в отношении которого испрашивается разрешение, предоставлен физическому или юридическому лицу;

4) размещение такого объекта препятствует дальнейшему использованию земель или земельного участка в соответствии  с установленным целевым назначением и видом разрешенного использования таких земель или земельного  участка;

5) размещение такого объекта противоречит документам территориального планирования, правилам землепользования и застройки, документации по планировке и межеванию территории, землеустроительной документации.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

13.  Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:

нотариальное удостоверение доверенностей;

нотариальное свидетельствование подлинности подписи и верности перевода, копий документов и выписок из них;

свидетельствование подлинности копий документов и выписок из них органом (организацией), выдавшим документ; 

удостоверение доверенностей органом (организацией), выдавшим документ.
подготовка схемы границ предполагаемых к использованию в целях размещения  объектов земель или земельного участка на кадастровом плане территории (далее - схема) с указанием координат характерных точек границ территории (с использованием системы координат, применяемой при ведении государственного кадастра недвижимости) – в случае отсутствия сведения о данном участке в ЕГРН (оригинал-1 экз.).

14. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.
15.  Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы.

Порядок, размер, основания взимания платы за предоставление услуги 
по нотариальному удостоверению доверенностей, нотариальному свидетельствованию подлинности подписи и верности перевода, копий документов и выписок из них, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, установлены законодательством Российской Федерации о налогах и сборах.

Свидетельствование подлинности копий документов и выписок из них, органом (организацией), выдавшим документ,  удостоверение доверенностей органом (организацией), выдавшим документ  осуществляется без взимания платы.
Порядок, размер, основания взимания платы за предоставление услуги по подготовке схемы границ предполагаемых к использованию в целях размещения  объектов земель или земельного участка на кадастровом плане территории (далее - схема) с указанием координат характерных точек границ территории (с использованием системы координат, применяемой при ведении государственного кадастра недвижимости) – в случае отсутствия сведения о данном участке в ЕГРН установлены Постановлением Администрации Белокалитвинского района. 
16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать пятнадцать минут.

17. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

При предоставлении документов в Многофункциональный центр (Администрации Нижнепоповского сельского поселения) заявление регистрируется в день приема документов. 

При отправке пакета документов по почте в адрес Администрации Нижнепоповского сельского поселения заявление регистрируется в день поступления документов.

При направлении документов с использованием ЕПГУ, официального сайта  Администрации Нижнепоповского сельского поселения регистрация осуществляется в автоматическом режиме в день их поступления  либо на следующий рабочий день в случае поступления документов по окончании рабочего времени. В случае поступления документов заявителя о предоставлении муниципальной услуги в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать один рабочий день.

18. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуг.

Помещения для приема заявителей должны соответствовать санитарно-гигиеническим    правилам    и    нормативам,   утвержденным   законодательством Российской Федерации. 

Помещения в здании должны быть оборудованы средствами пожаротушения. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями должны быть обеспечены:

условия для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам (вход в здание Многофункционального центра оборудован пандусами для передвижения инвалидных колясок в соответствии с требованиями Федерального закона от 30.12.2009 № 384-ФЗ, а также кнопкой вызова специалиста Многофункционального центра);
возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них; 

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использование кресла-коляски и при  необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Места ожидания заявителей в помещениях Многофункционального центра оборудованы информационными стендами, вывесками, стульями, системой кондиционирования воздуха, детским уголком, пунктом оплаты, имеется бесплатный опрятный туалет для посетителей, в т.ч. для заявителей с ограниченными физическими возможностями.
 На территории, прилегающей к Многофункциональному центру, Администрации Нижнепоповского сельского поселения, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей.

Места ожидания заявителей в помещении Администрации Нижнепоповского сельского поселения оборудованы информационными стендами, вывесками, столами, стульями. 

Места приема заявителей в помещениях  Многофункционального центра,  Администрации Нижнепоповского сельского поселения оборудованы системой кондиционирования воздуха, всей необходимой офисной мебелью, включая стулья для заявителей, информационными табличками с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности специалиста, осуществляющего прием или выдачу документов. Заявитель обеспечивается канцелярскими принадлежностями, бланками заявлений и образцами их заполнения (при необходимости). 

Визуальная и текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде в помещениях для ожидания и приема заявителей, а также на ЕПГУ,  на официальном сайте Администрации Нижнепоповского сельского поселения.

19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в Многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммункационных технологий.

19.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги является возможность:

получать муниципальную услугу на базе Многофункционального центра;

получать муниципальную услугу в электронной форме посредством ЕПГУ, официального сайта Администрации Нижнепоповского сельского поселения;
получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления    муниципальной    услуги,    в    том    числе    с   использованием информационно-коммуникационных технологий;

получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;

обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) должностными лицами в ходе выполнения муниципальной услуги;

сопровождения инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

допуска на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуска на объекты собаки-проводника при наличии документа,  подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н;

оказания сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.

соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче заявления, рассмотрения заявления, предоставления услуги, установленных настоящим Административным регламентом;

отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

 20. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в Многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

20.1. Административные действия должностных лиц Администрации Нижнепоповского сельского поселения, предусмотренные разделом 3 настоящего Административного регламента, осуществляются на базе Многофункционального центра на основании соглашения между Администрацией Нижнепоповского сельского поселения и Многофункциональным центром.

20.1.1. В Многофункциональном центре  заявление и пакет документов принимает специалист Многофункционального центра.

При предоставлении документов в Многофункциональном центре  копии заверяются специалистом, принимающим документы, при предъявлении оригиналов.

20.1.2.  При отправке по почте заявление и пакет документов в адрес Администрации Нижнепоповского сельского поселения направляются почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

Направляемые по почте документы подлежат обязательному нотариальному заверению либо заверению органом (организацией), выдавшим документ.

20.1.3.  Предоставление муниципальной услуги с использованием ЕПГУ осуществляется в отношении заявителей, прошедших процедуру регистрации и авторизации с использованием федеральной государственной информационной системы «Единая  система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно - технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - ЕСИА).

20.2.  Требования к заявлению, направляемому в форме электронного документа, и пакету документов, прилагаемых к заявлению:

  заявление в форме электронного документа направляется в виде файла 
в форматах doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf;
  электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах pdf, tif;

  качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в форматах pdf, tif должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

20.3.  Заявление в форме электронного документа подписывается 
по выбору заявителя (если заявителем является физическое лицо):

  простой электронной подписью заявителя (представителя заявителя);

  усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя).

20.4.  Заявление от имени юридического лица заверяется по выбору заявителя электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью:

  лица, действующего от имени юридического лица без доверенности;

  представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

20.5.  Доверенность, подтверждающая правомочие на обращение 
за получением муниципальной услуги, выданная организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица организации, а доверенность, выданная физическим лицом, - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.

 В случае если федеральными законами и изданными в соответствии с ними нормативными правовыми актами предусмотрено предоставление нотариально заверенных копий документов, соответствие электронного образа копии документа его оригиналу должно быть засвидетельствовано усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса. Если в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в отношении документов не установлено требование о нотариальном свидетельствовании верности их копий, то такие копии подписываются простой электронной подписью заявителя (представителя заявителя).

В случае если для получения муниципальной услуги установлена возможность подачи документов, подписанных простой электронной подписью, для подписания таких документов допускается использование усиленной квалифицированной электронной подписи.

 20.6.  Заявление и пакет документов, представленные с нарушением требований, не рассматриваются.

Не позднее пяти рабочих дней со дня представления такого заявления Администрации Нижнепоповского сельского поселения направляет уведомление с указанием допущенных нарушений требований, в соответствии с которыми должно быть представлено заявление.

20.7.  Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявлений и прилагаемых к заявлению электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

20.8.  В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме результат муниципальной услуги направляется заявителю в соответствии со способом получения результата, указанным в заявлении.

Направление результата муниципальной услуги через ЕПГУ возможно только в случае обращения заявителя с использованием ЕПГУ.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
1. Состав административных процедур:

1)  прием и регистрация заявления и пакета документов;

  2) формирование, направление межведомственных запросов и получение документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления;

   3) подготовка разрешения на использование земель или  земельного участка без предоставления земельного участка и установления сервитутов или уведомления об отказе в выдаче разрешения;

4) выдача (направление) результата муниципальной услуги (в соответствии со способом, указанным в заявлении).

2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур:

2.1. Прием и регистрация заявления и пакета документов.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с пакетом документов.

Содержание административной процедуры и сроки выполнения действий по административной процедуре:

2.1.1.  Прием и регистрация заявления и пакета документов 
при обращении заявителя в Многофункциональный центр (Администрацию Нижнепоповского сельского поселения).

Специалист Многофункционального центра (Администрации Нижнепоповского сельского поселения), ответственный за прием документов:

  устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие документа, удостоверяющего личность;

  проверяет полномочия представителя заявителя действующего 
от его имени, в том числе полномочия представителя юридического лица, действующего от имени юридического лица;

  проверяет соответствие в заявлении данных (сведений) с данными (сведениями), содержащимися в представленных (предъявленных) документах, 
а также удостоверяется о наличии в заявлении подписи заявителя и даты его представления, печати (для юридических лиц);

  проверяет наличие всех документов, указанных в пункте 6.1 раздела 2 Административного регламента, необходимых для предоставления услуги;

  проверяет  заполнение всех пунктов заявления для последующего принятия заявления и пакета документов.

После регистрации заявления ответственный исполнитель, осуществляющий прием заявления с пакетом документов, составляет опись принятых документов в двух экземплярах, один из которых помещает в дело по принятому заявлению (далее – Дело), а второй выдает заявителю на руки.

Принятое заявление и пакет документов ответственный исполнитель, осуществляющий прием заявления с пакетом документов, передает исполнителю, ответственному за направление межведомственных запросов и получение документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и организаций.
Доведение исполнения услуги до ответственного исполнителя Администрации Нижнепоповского сельского поселения осуществляется в порядке общего делопроизводства.

2.1.2.  Прием и регистрация заявления и пакета документов 
при направлении заявления и пакета документов по почте в адрес Администрации Нижнепоповского сельского поселения.

Регистрация полученного по почте заявления и пакета документов осуществляется специалистом Администрации Нижнепоповского сельского поселения, ответственным за делопроизводство, в день их получения. Доведение до ответственного исполнителя Администрации Нижнепоповского сельского поселения осуществляется в порядке общего делопроизводства.
2.1.3.  Прием и регистрация заявления и пакета документов 
при направлении заявления и пакета документов с использованием ЕПГУ, официального сайта Администрации Нижнепоповского сельского поселения. 

При направлении документов с использованием ЕПГУ, официального сайта Администрации Нижнепоповского сельского поселения регистрация электронного заявления и пакета документов производится в автоматическом режиме в день их поступления либо на следующий рабочий день в случае поступления документов по окончании рабочего времени. В случае поступления документов заявителя о предоставлении муниципальной услуги в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем. 

Заявителю сообщается присвоенный запросу регистрационный номер, по которому в соответствующем разделе ЕПГУ, официального сайта Администрации Нижнепоповского сельского поселения заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного запроса.

 В случае несоответствия заявления и пакета документов требованиям, указанным в пунктах 20.2 - 20.5 и 20.7 раздела 2 Административного регламента, специалист Администрации Нижнепоповского сельского поселения не позднее пяти рабочих дней со дня представления такого заявления направляет заявителю уведомление с указанием допущенных нарушений требований, в соответствии с которыми должно быть представлено заявление и пакет документов в форме электронного документа.

2.1.4.  Критерием принятия решений о регистрации заявления и пакета документов является факт направления заявления и пакета документов на предоставление услуги.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления и пакета документов и передача ответственному исполнителю Администрации Нижнепоповского сельского поселения заявления и пакета документов о предоставлении услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления и пакета документов.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день.

2.2. Формирование, направление межведомственных запросов и получение документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления.

Основанием для начала административной процедуры является отсутствие в Администрации Нижнепоповского сельского поселения документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, предусмотренных в пункте 6.2. раздела 2 Административного регламента.
Содержание административной процедуры и сроки выполнения действий по административной процедуре:

2.2.1. Исполнитель Многофункционального центра или Администрации Нижнепоповского сельского поселения, ответственный за направление межведомственных запросов и получение документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций формирует и направляет межведомственные запросы для  получения документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций:

в федеральный орган исполнительной власти, осуществляющий государственную регистрацию юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей, информации, подтверждающей факт внесения сведений о заявителе в единый государственный реестр юридических лиц (для юридических лиц) или единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей (для физических лиц, являющихся индивидуальными предпринимателями);

в федеральный орган исполнительной власти, осуществляющий регистрацию прав, сведений из ЕГРН об основных характеристиках и зарегистрированных правах на  земельный участок;

в Министерство природных ресурсов и экологии Ростовской области информации о лицензии, удостоверяющей право пользования недрами, если предполагается размещение объекта, предназначенного для обеспечения  пользования недрами.  

Срок исполнения данной административной процедуры - в течение четырех рабочих дней с даты регистрации заявления.

2.2.2. Передача Дела в Администрацию Нижнепоповского сельского поселения (в случае обращения заявителя в Многофункциональный центр) - в течение одного рабочего дня, следующего за днем получения всех документов, сведений, находящихся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, но не более 6 рабочих дней с момента направления запросов.
2.2.3. Критерием принятия решения о формировании, направлении межведомственных запросов является необходимость получения недостающих документов и информации для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления.

Результатом административной процедуры является направление 
и получение из государственных органов, органов местного самоуправления 
и иных организаций запрашиваемых документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Способом фиксации административной процедуры является регистрация полученных документов.

  2.3. Подготовка разрешения на использование земель или земельного участка без предоставления земельного участка и установления сервитутов или уведомления об отказе в выдаче разрешения.

Основанием для начала административной процедуры является получение всех документов и сведений, необходимых для подготовки разрешения на использование земель или земельного участка без предоставления земельного участка и установления сервитутов или уведомления об отказе в выдаче разрешения.

Содержание административной процедуры и сроки выполнения действий по административной процедуре:

2.3.1. Направление специалистом Администрации Нижнепоповского сельского поселения, ответственным за исполнение данной процедуры, в течение четырех рабочих дней  со дня регистрации заявления в отдел архитектуры Администрации Белокалитвинского района обращения о подготовке  заключения о возможности размещения объектов без  предоставления  земельного участка и установления  сервитутов с приложением заявления и указанных в пункте 6.1 документов, представленных заявителем;

2.3.2. Подготовка отделом архитектуры Администрации Белокалитвинского района заключения о возможности размещения объектов без предоставления земельного участка  и установления сервитутов в течение 2 рабочих дней  со дня направления обращения и передача  его в Администрацию Нижнепоповского сельского поселения;

2.3.3. Подготовка Администрацией Нижнепоповского сельского поселения разрешения на использование земель или земельного участка без предоставления земельного участка и установления сервитутов или уведомления об отказе в выдаче разрешения, в течение 4 рабочих дней со дня поступления заключения  о возможности размещении объектов без предоставления земельного участка и установления сервитутов;

2.3.4. В течение 10 рабочих дней направление копии разрешения с приложением схемы границ предполагаемых  к использованию в целях  размещения объектов земель или земельных участков на кадастровом плане территории с указанием координат характерных точек границ территории  в Межмуниципальный     отдел    по   Белокалитвинскому,  Тацинскому районам Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии  по Ростовской области для осуществления государственного земельного надзора,  а также в орган местного самоуправления поселения по месту размещения  объекта для ведения ИСОГД;

2.3.5. Передача Дела в Многофункциональный центр (в случае обращения заявителя в Многофункциональный центр) - в течение одного рабочего дня, следующего за днем подготовки разрешения.

2.3.6. Критерием принятия решения Администрацией Нижнепоповского сельского поселения о выдаче разрешения или уведомления об отказе в выдаче разрешения является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении услуги.

Результатом административной процедуры является:

1) разрешение на использование земель или земельного участка без предоставления земельного участка и установления сервитутов;

2)   уведомления об отказе в выдаче разрешения.

При наличии оснований для принятия решения об отказе в выдаче разрешения заявителю выдается уведомление об отказе в выдаче разрешения с указанием причин.

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация в порядке общего делопроизводства разрешения на использование земельного участка без предоставления земель или земельного участка и установления сервитутов, либо уведомления об отказе в выдаче разрешения.

2.4. Выдача (направление) результата муниципальной услуги (в соответствии со способом, указанным в заявлении).

Основанием для начала административной процедуры является получение специалистами Многофункционального центра либо Администрации Нижнепоповского сельского поселения документов для выдачи (направления) заявителю.

Содержание административной процедуры и сроки выполнения действий по административной процедуре:

2.4.1. Выдача результата услуги при обращении заявителя в Многофункциональный центр.

 Выдача результата осуществляется в следующем порядке:

 заявитель (либо представитель заявителя) прибывает в Многофункциональный центр с документом, удостоверяющим личность (представитель заявителя дополнительно представляет документ, удостоверяющий права (полномочия) действовать от имени заявителя), и описью документов по Делу, выданной при регистрации заявления;

  специалист Многофункционального центра знакомит заявителя с перечнем и содержанием выдаваемых документов;

  заявитель подтверждает получение документов личной подписью 
с расшифровкой в соответствующей графе выписки.

В случае, если по истечении месяца после подготовки разрешения, либо уведомления об отказе в выдаче разрешения, заявителем не будут осуществлены действия, направленные на получение результата муниципальной услуги, специалист Многофункционального центра в течение трех рабочих дней обеспечивает передачу Дела  в Администрацию Нижнепоповского сельского поселения.

2.4.2.  Выдача результата услуги при обращении заявителя в Администрацию Нижнепоповского сельского поселения.

Выдача результата осуществляется в следующем порядке:

заявитель (либо представитель заявителя) прибывает в Администрацию Нижнепоповского сельского поселения с документом, удостоверяющим личность (представитель заявителя дополнительно представляет документ, удостоверяющий права (полномочия) действовать от имени заявителя), и описью документов по Делу, выданной при регистрации заявления;

 специалист Администрации Нижнепоповского сельского поселения знакомит заявителя с перечнем и содержанием выдаваемых документов;

 заявитель подтверждает получение документов личной подписью 
с расшифровкой в соответствующем журнале.

В случае, если по истечении месяца после подготовки разрешения на использование земельного участка без предоставления земельного участка и установления сервитутов, либо уведомления об отказе в выдаче разрешения, заявителем не будут осуществлены действия, направленные на получение результата муниципальной услуги, специалист Администрации Нижнепоповского сельского поселения  в течение трех рабочих дней обеспечивает направление документов о результатах оказания муниципальной услуги по почте.

2.4.3.  Направление результата услуги по почте. 

В случае указания заявителем способа получения результата услуги 
по почте специалист Администрации Нижнепоповского сельского поселения разрешение на использование земель или земельного участка без предоставления земель или земельного участка и установления сервитутов, либо уведомление об отказе в выдаче разрешения направляет заявителю по почте.

2.4.4. Направление результата муниципальной услуги через ЕПГУ, официальный  сайт Администрации Нижнепоповского сельского поселения.

В случае указания заявителем способа получения результата муниципальной услуги в электронной форме Администрация Нижнепоповского сельского поселения обеспечивает направление результата муниципальной услуги через ЕПГУ, официальный  сайт Администрации Нижнепоповского сельского поселения.

2.4.5. Критерием принятия решения при выборе способа выдачи (направления) результата услуги является способ получения результата услуги, указанный в заявлении заявителем. 

Результатом административной процедуры является выдача (направление)  заявителю:

1) разрешения на использование земель или земельного участка без предоставления земельного участка и установления сервитутов;

2) уведомления об отказе в выдаче разрешения.

Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется способом, указанным в заявлении о предоставлении услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры является:

при выдаче в Многофункциональном центре – отметка в выписке из информационной системы Многофункционального центра о получении заявителем результата услуги;

при направлении почтой – отметка об отправке фиксируется в реестре заказной корреспонденции;

при направлении через ЕПГУ, официальный сайт Администрации Нижнепоповского сельского поселения – отметка об отправке в информационной системе ЕПГУ, официального сайта Администрации Нижнепоповского сельского поселения.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день.

3.  Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием ЕПГУ, официального сайта Администрации Нижнепоповского сельского поселения.
3.1.  Предоставление в электронной форме заявителям информации 
о порядке и сроках предоставления услуги осуществляется посредством ЕПГУ, официального сайта Администрации Нижнепоповского сельского поселения и в порядке, установленном в пункте 7.5 раздела 1 Административного регламента. 

3.2.  В целях предоставления муниципальной услуги осуществляется прием заявителей по предварительной записи.

При организации записи на прием в Многофункциональный центр заявителю обеспечивается возможность:

ознакомления с расписанием работы Многофункционального центра, а также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема;

записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в Многофункциональном центре графика приема заявителей.

Запись на прием может осуществляться посредством информационной системы Многофункционального центра, которая обеспечивает возможность интеграции с ЕПГУ.

3.3.  Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на ЕПГУ, официальном сайте Администрации Нижнепоповского сельского поселения без необходимости дополнительной подачи документов в какой-либо иной форме.

На ЕПГУ, официальном сайте Администрации Нижнепоповского сельского поселения размещаются образцы заполнения электронной формы запроса о предоставлении услуги.

После заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса осуществляется автоматическая форматно-логическая проверка сформированного 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:

1) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;

3) 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;

4) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием данных, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, официальном сайте Администрации Нижнепоповского сельского поселения в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

5) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;

6) возможность доступа заявителя на ЕПГУ, официальном сайте Администрации Нижнепоповского сельского поселения 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 муниципальной услуги, направляются в Администрацию Нижнепоповского сельского поселения посредством ЕПГУ, официального сайта Администрации Нижнепоповского сельского поселения.

3.4.  Администрация Нижнепоповского сельского поселения обеспечивает в электронной форме прием документов, необходимых для предоставления услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе в порядке, предусмотренном пунктом 2.1.3 раздела 3 настоящего регламента.

После регистрации запрос направляется специалисту Администрации Нижнепоповского сельского поселения.

После принятия запроса статус запроса заявителя в личном кабинете 
на ЕПГУ, официальном сайте Администрации Нижнепоповского сельского поселения в автоматическом режиме обновляется до статуса «принято».

3.5.  Заявителю предоставляется возможность сохранения электронного документа, являющегося результатом предоставления услуги и подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, на своих технических средствах, а также возможность направления такого электронного документа в иные органы (организации).

 3.6.  Предоставление в электронной форме заявителям информации 
о ходе предоставления услуги осуществляется посредством ЕПГУ, официального сайта  Администрации Нижнепоповского сельского поселения в порядке, установленном в пункте 7.5. раздела 1 Административного регламента.

При предоставлении услуги в электронной форме заявителю направляется:

а) уведомление о записи на прием в Многофункциональный центр, содержащее сведения о дате, времени и месте приема;

б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, и начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления услуги либо мотивированный отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услуги.

3.7.  Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность 
и качество муниципальной услуги на ЕПГУ.

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием ЕПГУ, терминальных устройств.

4. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении  № 2 к Административному регламенту.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами Администрации Нижнепоповского сельского поселения по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим Административным регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем проведения главой Администрации Нижнепоповского сельского поселения проверок исполнения положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. 

Плановые проверки полноты и качества предоставленных муниципальных услуг осуществляются ежемесячно. Внеплановые проверки проводятся по результатам выявленных в ходе предоставления муниципальных услуг нарушений.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). 

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обращениям физических, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, обращениям органов муниципальной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления. 

О проведении проверки издается распоряжение Администрации Нижнепоповского сельского поселения о проведении проверки исполнения Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги.

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений.

По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной  услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут персональную ответственность за соблюдением требований действующих нормативных правовых актов, в том числе за соблюдением сроков выполнения административных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность документов.

Глава Администрации Нижнепоповского сельского поселения несет персональную ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги.

Работники Администрации Нижнепоповского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физических или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

V. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;

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, законами и иными 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 ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра.

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. 

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.2.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника 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, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра;

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

5.2.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра 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.

5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или 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;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.2.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
	
	Приложение № 1                                                                к Административному регламенту


Образец заявления  о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка без предоставления земельных участков и установления сервитутов

(для физического лица)

Главе Администрации Нижнепоповского сельского поселения
                                                                           ______________________________________
                                                                                                                                                                                                                 Ф.И.О.                 
ЗАЯВЛЕНИЕ
Я, ________________________________________________________________________________,
(Ф.И.О. полностью)
___________________________________________________________________________________,
(место рождения)
«__» ______________ 19__ года рождения, гражданин (ка) ________________________________,

паспорт серии ________ № ______________ код подразделения __________________________


                                                                                      (для новых паспортов)
выдан  «__» _____________ 20__ г. _____________________________________________________

                                                                                                                    (когда и кем выдан полностью)
зарегистрированный (ая) по адресу: ___________________________________________________
проживающий (ая) по адресу: _________________________________________________________

тел.: _______________________ , e-mail (адрес электронной почты): ________________________,
ИНН____________

прошу Вас выдать разрешение на использование земель или земельного участка без предоставления земель или земельного участка и установления сервитутов для размещения объекта _____________________________________________________________________

                                                   (наименование объекта, предполагаемого к размещению) 

сроком  на _____________  лет

(предполагаемый срок использования земельного участка)               

Сведения о земельном участке: _______________________________________________________

Адресные ориентиры земельного участка (местоположение) ______________________________

Кадастровый номер (при наличии):  ___________________________________________________

Информация о технических условиях и договоре о подключении (технологическом присоединении) к сетям инженерно-технического обеспечения (к электрическим сетям (при ее наличии)_________________________________________________________________________
	Результат предоставления услуги прошу выдать следующим способом:

	 
	в Администрации Нижнепоповского сельского поселения;

	 
	 

	 
	в МФЦ;

	 
	 

	 
	по  почте;

	 
	 

	 
	  ЕПГУ

	 
	 

	 
	 официальный сайт Администрации Нижнепоповского сельского поселения.


Подпись заявителя __________________ / ____________________________________________ /
                                                         (доверенного лица)                                                                  (расшифровка подписи)
(Для доверенного лица) по доверенности от «__» ____________ 20__ г.,

удостоверенной _________________________________________________________________,

реестр № ______________
«__» ______________ 20__ г.

Подпись сотрудника,

принявшего заявление __________________ / ____________________________________________ 
                                                                                                                                                                                  (расшифровка подписи)
Образец заявления  о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка без предоставления земельных участков и установления сервитутов

(для юридического лица)
Главе Администрации Нижнепоповского сельского поселения
                                                                                             _____________________________________
                                                                                                                                                                                                                 Ф.И.О.                 
ЗАЯВЛЕНИЕ

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                                                                                                                         (полное наименование юр. лица)
внесено в Единый государственный реестр юридических лиц ___________ г. за основным государственным регистрационным номером ______________________________________, в лице _________________________________________________________, действующего на основании ________________________________________________________________________________, юридический адрес: _______________________________________________________________

___________________________________________________________________________________
тел.: ________________________ , e-mail (адрес электронной почты): _______________________,
ИНН____________

прошу Вас выдать разрешение на использование земель или земельного участка без предоставления земельного участка и установления сервитутов для размещения объекта _____
___________________________________________________________________________________

                                                   (наименование объекта, предполагаемого к размещению) 

сроком  на _____________  лет

(предполагаемый срок использования земельного участка)               

Сведения о земельном участке: ________________________________________________________

Адресные ориентиры земельного участка (местоположение) _______________________________

___________________________________________________________________________________

Кадастровый номер (при наличии):  ____________________________________________________

Информация о технических условиях и договоре о подключении (технологическом присоединении) к сетям инженерно-технического обеспечения (к электрическим сетям (при ее наличии)_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	Результат предоставления услуги прошу выдать следующим способом:

	 
	в Администрации Нижнепоповского сельского поселения;

	 
	 

	 
	в МФЦ;

	 
	 

	 
	по  почте;

	 
	 

	 
	 ЕПГУ

	 
	 

	 
	 официальный сайт Администрации Нижнепоповского сельского поселения.


Подпись заявителя __________________ / ____________________________________________ /
     (доверенного лица)                                                                                                                                (расшифровка подписи)
(Для доверенного лица) по доверенности от «__» ____________ 20__ г.,

удостоверенной ________________________________________________________________,

реестр № ______________
«__» ______________ 20__ г.

Подпись сотрудника,

принявшего заявление __________________ / ____________________________________________ 
                                                                                                                                                                                  (расшифровка подписи)
Образец заявления о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка без предоставления земельных участков и установления сервитутов 

(для физического лица, являющегося индивидуальным предпринимателем)

                                                  Главе Администрации Нижнепоповского сельского поселения                                                                     __________________________________

                                                                                                                                                                        Ф. И. О.   

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я,_________________________________________________________________________________,

              (Ф.И.О. полностью)

паспорт серии ________ № ______________ код подразделения __________________________
                                                                                      (для новых паспортов)
выдан  «__» _____________ 20__ г. _____________________________________________________

                                                                                                                   (когда и кем выдан полностью)
зарегистрирован по адресу:____________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

внесен в Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей _______________г.  за основным государственным регистрационным номером ______________, 

в лице _____________________________________________________________________, действующего на основании доверенности от «__» ____________ 20__ г.,

удостоверенной ____________________________________________________________________,

реестр № ______________
тел.: ________________________ , e-mail (адрес электронной почты): _______________________,
ИНН____________

прошу Вас выдать разрешение на использование земель или земельного участка без предоставления земель или  земельного участка и установления сервитутов для размещения объекта____________________________________________________________________________                            

(наименование объекта, предполагаемого к размещению)
сроком  на _____________  лет

(предполагаемый срок использования земельного участка)               

Сведения о земельном участке: _______________________________________________________
Адресные ориентиры земельного участка (местоположение) ______________________________
__________________________________________________________________________________
Кадастровый номер (при наличии):  ___________________________________________________
Информация о технических условиях и договоре о подключении (технологическом присоединении) к сетям инженерно-технического обеспечения (к электрическим сетям (при ее наличии)______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	Результат предоставления услуги прошу выдать следующим способом:

	 
	  в Администрации Нижнепоповского сельского поселения;

	 
	 

	 
	в МФЦ;

	 
	 

	 
	 по почте


	 
	 ЕПГУ


	 
	официальный сайт Администрации Нижнепоповского сельского поселения.


Подпись заявителя __________________ / ____________________________________________ /
     (доверенного лица)                                                                                                                                (расшифровка подписи)
(Для доверенного лица) по доверенности от «__» ____________ 20__ г.,

удостоверенной ________________________________________________________________,

реестр № ______________
«__» ______________ 20__ г.

Подпись сотрудника,

принявшего заявление __________________ / ____________________________________________ 
                                                                                                                                                                                  (расшифровка подписи)
	
	Приложение № 2                                                                к Административному регламенту


Блок-схема по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешения на использование земель или земельного участка без предоставления земельных участков и установления сервитутов»





















Обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги








Прием и регистрация заявления  через Многофункциональный центр или отказ в приеме документов








Прием и регистрация заявления в Администрации 


Нижнепоповского сельского поселения 








Формирование, направление межведомственных запросов и получение документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления








Администрация Нижнепоповского сельского поселения








Подготовка обращения в отдел архитектуры Администрации Белокалитвинского района о подготовке  заключения о возможности размещения объектов без  предоставления земель или  земельного участка и установления  сервитутов





Подготовка Администрацией уведомления об отказе  в выдаче разрешения на использование земельного участка без предоставления земельного участка и установления сервитутов








Подготовка Администрацией разрешения на использование земельного участка без предоставления земельного участка и установления сервитутов











Администрация Нижнепоповского сельского поселения


 (Многофункциональный центр)





Выдача (направление) заявителю уведомления об отказе  в выдаче разрешения 











Выдача (направление) заявителю разрешения на использование земельного участка без предоставления земельного участка и установления сервитутов








Направление уведомления об устранении нарушений, допущенных при подаче документов  в электроном виде 












