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Муниципальное образование Тюльганский поссовет

		АДМИНИСТРАЦИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
ТЮЛЬГАНСКИЙ ПОССОВЕТ 
ТЮЛЬГАНСКОГО РАЙОНА ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ

п. Тюльган Тюльганского района Оренбургской области 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


    

	
14.05.2019							№ 65-п


Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги "Выдача разрешения на размещение объектов на землях или земельных участках, находящихся в муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов"
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 N 136-ФЗ, Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением Правительства Российской Федерации от 03.12.2014 N 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 сервитутов", постановлением Правительства Оренбургской области от 17.03.2016 N 178-п "Об утверждении положения о порядке и условиях размещения объектов на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов", руководствуясь  Уставом муниципального образования  Тюльганский поссовет постановляет:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Выдача разрешения на размещение объектов на землях или земельных участках, находящихся в муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов" согласно приложению.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
3. Настоящее постановление вступает в силу после его опубликования (обнародования). 


Глава муниципального образования
Тюльганский поссовет                                                              С.В. Юров





Разослано: райпрокуратура,  в дело.


Приложение 
к постановлению 
от 14.05.2019 № 65-п

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на размещение объектов на землях или земельных участках, находящихся в муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов» 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

[bookmark: Par44]1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на размещение объектов на землях или земельных участках, находящихся в муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов» (далее – Административный регламент) определяет сроки и устанавливает порядок, последовательность действий и стандарт предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на размещение объектов на землях или земельных участках, находящихся в муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов» (далее – муниципальная услуга) на территории муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского  района Оренбургской области.
1.2. Круг заявителей

[bookmark: Par52]Муниципальная услуга представляется физическим и юридическим лицам (далее - заявители).
При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители в силу наделения их полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги

1.3.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется:
в уполномоченном органе муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского  района Оренбургской области посредством: личного общения в орган, предоставляющий услугу, почтовой связи, а также по электронной почте;
личное обращение в МФЦ;
в электронном виде в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: на Едином интернет-портале государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru (далее – Портал);
на официальном сайте администрации муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского  района Оренбургской области. 
1.3.2. В случае наличия соглашения о предоставлении муниципальной услуги  между Многофункциональным центром и администрацией муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского  района Оренбургской области, на информационном стенде муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского  района Оренбургской области и в приложении № 2 к Административному реглменту размещаются сведения о месте нахождения Многофункционального центра, графике работы, адресе электронной почты, контактных телефонах.
Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресах электронной почты администрации муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу, размещаются на официальном Интернет-сайте муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского  района Оренбургской области, на информационном стенде в зале приема заявителя, а также в приложении №1 к  Административному регламенту. 
1.3.3. На информационных стендах в месте предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского  района Оренбургской области размещается следующая информация:
о порядке предоставления муниципальной услуги;
о месте нахождения, графике работы, номерах справочных телефонов, адресах электронной почты, адресе официального сайта администрации муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского  района Оренбургской области в сети Интернет (в случае наличия);
о документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязательных для представления заявителем, и документах, получение которых производится без участия заявителя;
о порядке и условиях получения документов без участия заявителя;
об органах (организациях), в которые направляются запросы о получении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
о передаваемых в запросе сведениях о заявителе;
о порядке обжалования решения, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу;
текст утвержденного Административного регламента муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского  района Оренбургской области с приложениями.
1.3.4. Устное информирование осуществляется при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.
Информирование по телефону осуществляется во время ответа на телефонный звонок заинтересованного лица. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, осуществляющего информирование по телефону.
Время разговора не должно превышать 10 минут. В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист администрации муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского  района Оренбургской области, осуществляющий консультирование по телефону, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время. 
1.3.5. Письменное информирование осуществляется путем личного вручения информации, направления информации почтой, по факсу, а также на адрес электронной почты - в зависимости от способа обращения или способа доставки, запрашиваемого получателем муниципальной услуги.

[bookmark: Par72]II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

[bookmark: Par74]2.1. Наименование муниципальной услуги

[bookmark: Par78]«Выдача разрешения на размещение объектов на землях или земельных участках, находящихся в муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов» 

2.2. Наименование органа, предоставляющего
муниципальную услугу

Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является  администрация муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского  района Оренбургской области (далее-Администрация).
При оказании муниципальной услуги администрация муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского  района Оренбургской области взаимодействует по согласованию с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти и иными заинтересованными организациями:
1) Государственным автономным учреждением Оренбургской области «Оренбургский областной многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (при условии наличия заключенного соглашения о взаимодействии между Многофункциональным центром и органом местного самоуправления) в части:
– приема пакета документов на выдачу разрешения на размещение объектов на землях или земельных участках, находящихся в муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов;
– выдачи разрешений на размещение объектов на землях или земельных участках, находящихся в муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов;
2) Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Оренбургской области – в части получения справочной информации по объектам недвижимости;
3) Управлением Федеральной налоговой службы по Оренбургской области – в части получения выписки из Единого государственного реестра юридических лиц.
Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

[bookmark: Par87]2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
1) выдача разрешения на размещение объектов на землях или земельных участках, находящихся в муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов (далее – разрешение);
2) отказ в выдаче разрешения;
Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается по его выбору возможность получения:
1) В случае подачи заявления в электронной форме через Портал:
– электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием квалифицированной электронной подписи;
– документа на бумажном носителе в многофункциональном центре, направленного органом (организацией), подтверждающего содержание электронного документа.
2) В случае подачи заявления через МФЦ (при наличии Соглашения):
– электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием квалифицированной электронной подписи;
– документа на бумажном носителе в многофункциональном центре, направленного органом (организацией), подтверждающего содержание электронного документа.
3) В случае подачи заявления лично в орган (организацию):
– электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием квалифицированной электронной подписи;
– документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, непосредственно в органе (организации).

[bookmark: Par98]2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги и выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Выдача или отказ в выдаче разрешения на размещение объектов на землях или земельных участках, находящихся в муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов – в течение 25 рабочих дней со дня поступления заявления в администрацию муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского  района Оренбургской области;
2.4.2. В течение 10 рабочих дней с момента выдачи разрешения орган, выдавший разрешение, направляет копию разрешения в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный на осуществление государственного земельного надзора.

[bookmark: Par110]
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами Российской Федерации:
Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 N 136-ФЗ (первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 29.10.2001, N 44, ст. 4147, "Российская газета", N 211 - 212, 30.10.2001, "Парламентская газета", 30.10.2001, N 204 - 205);
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ)  («Собрание законодательства Российской Федерации»  06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003);
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);
Постановление Правительства РФ от 03.12.2014 N 1300 (ред. от 30.04.2016) "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 сервитутов" http://www.pravo.gov.ru, 09.12.2014,"Собрание законодательства РФ", 15.12.2014, N 50, ст. 7089;
Постановление Правительства Оренбургской области от 17.03.2016 N 178-п "Об утверждении положения о порядке и условиях размещения объектов на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов" (вместе с "Положением о порядке и условиях размещения объектов на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов") http://www.pravo.gov.ru, 23.03.2016, "Оренбуржье", N 33, 24.03.2016;.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения,
порядок их представления

[bookmark: Par146]Для получения разрешения на размещение объектов на землях или земельных участках, находящихся в муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов заявителем представляются в администрацию муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского  района Оренбургской области или направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении либо по выбору заявителя в форме электронных документов (пакета электронных документов), подписанных электронной подписью:
1) заявление, примерная форма которого установлена в приложении №3 к настоящему Административному регламенту. В заявлении указываются:
- фамилия, имя, отчество (при наличии), местожительство заявителя, представителя заявителя - в случае, если заявление подается физическим лицом;
- наименование, местонахождение, организационно-правовая форма юридического лица - в случае, если заявление подается юридическим лицом;
- предполагаемые цели использования земель или земельного участка;
- сведения об объекте, предполагаемом для размещения на земельном участке;
- кадастровый номер земельного участка (при наличии);
- предполагаемый срок использования земель или земельного участка.
2) К заявлению прилагаются:
- копии документов, удостоверяющих личность заявителя или представителя заявителя, и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, - в случае, если заявление подается представителем заявителя;
- проект межевания территории, утвержденный в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, либо схема границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на кадастровом плане территории.
Требования к схеме, указанной в настоящем пункте, установлены положением о порядке и условиях размещения объектов на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов, утвержденным постановлением Правительства Оренбургской области от 17.03.2016 N 178-п.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов и которые
заявитель вправе представить

[bookmark: Par185]2.7.1. К заявлению о предоставлении муниципальной услуги заявитель вправе приложить следующие документы:
- выписка из ЕГРЮЛ или ЕГРИП, если заявитель является юридическим лицом или индивидуальным предпринимателем;
- выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на земельный участок, на котором предполагается размещение объекта.
Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.
2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается 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 государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами.
Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

[bookmark: Par199]2.8.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены.

[bookmark: Par201]2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги

2.9.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- в заявлении отсутствуют сведения предусмотренные подпунктом 1 пункта 2.6. настоящего Административного регламента;
- заявителем не представлены документы, указанные в подпункте 2 пункта 2.6 настоящего Административного регламента;
- размещение объекта (объектов) приведет к невозможности использования земель или земельного участка в соответствии с его разрешенным использованием;
- в отношении земель или земельных участков, на которых предполагается размещение объекта, уже выдано разрешение, срок действия которого не истек;
- земли или земельный участок, на использование которых испрашивается разрешение, предоставлены физическому или юридическому лицу.
 Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги при устранении оснований, послуживших к отказу в предоставлении муниципальной услуги.

[bookmark: Par210]2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги выдачи разрешения на размещение объектов на землях или земельных участках, находящихся в муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитут, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

[bookmark: Par219]2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной
пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.11.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

[bookmark: Par230]2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результатов предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги или при получении результатов предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

[bookmark: Par237]2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.13.1. Поступившее заявление с прилагаемыми документами, в том числе в электронной форме, регистрируется в день его поступления в администрацию муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского района Оренбургской области.
2.13.2. Регистрация заявлений осуществляется специалистами администрации муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского района Оренбургской области, уполномоченными на ведение делопроизводства.
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2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации
о порядке предоставления такой услуги

[bookmark: Par259]1) Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам приема заявителей:
- оборудование  кабинета специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, вывесками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием, а также персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами;
- оборудование стульями и столами, оснащение канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов,  средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 
2) Требования к месту ожидания:
- оборудование стульями, столом для возможности оформления документов;
- нахождение в холле или ином специально приспособленном помещении;
- наличие в здании, где организуется прием заявителей, мест общественного пользования и мест для хранения верхней одежды.
3) Требования к местам для информирования заявителей: 
- размещение визуальной, текстовой информации на информационном стенде;
- оборудование стульями и столами для возможности оформления документов;
- обеспечение свободного доступа к  информационному стенду и столам для оформления документов.
4) Требования к обеспечению условий доступности для инвалидов государственной услуги:
· беспрепятственный доступ к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется государственная услуга, а также беспрепятственное пользование транспортом, средствами связи и информации;
· возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется государственная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
· сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
· надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
· допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
· допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
· оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

[bookmark: Par276]2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности* предоставления муниципальных услуг через Многофункциональный центр и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
(*В случае наличия заключенного соглашения о предоставлении муниципальной услуги посредством МФЦ)

2.15.1.  Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является направление заявления и необходимых документов в администрацию муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского  района Оренбургской области через Многофункциональный центр (далее – МФЦ).
В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ, заявитель вправе выбрать удобные для него дату и время приема на официальном сайте МФЦ либо через центр телефонного обслуживания Многофункционального центра.
При обращении заявителя через МФЦ специалист МФЦ принимает документы от заявителя и передает в уполномоченный администрацию муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского  района Оренбургской области в порядке и сроки, установленные заключенным между ними соглашением о взаимодействии. 
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ включает в себя следующие административные процедуры:
– прием заявления и документов (исполнитель – МФЦ);
– регистрация заявлений в журнале регистрации заявлений (исполнитель –МФЦ);
– передача документов, полученных от заявителя, в администрацию муниципального образования  Тюльганский поссовет Тюльганского  района Оренбургской области (исполнитель – МФЦ);
– рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги (исполнитель – администрация муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского  района Оренбургской области);
– передача в МФЦ готовых документов по результатам рассмотрения заявления (исполнитель – администрация муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского  района Оренбургской области);
– извещение заявителя о результате рассмотрения заявления (исполнитель –МФЦ);
– выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (исполнитель – МФЦ).
2.15.2. Прием заявления и документов в МФЦ
Заявитель вправе по собственной инициативе представлять в МФЦ копии документов, заверенных в установленном порядке. 
Специалист МФЦ:
– принимает заявление и документы. В случае если заявителем представлены копии документов, не заверенные в установленном порядке, одновременно с копиями документов предъявляются их оригиналы;
– заверяет копии документов;
– возвращает заявителю подлинники документов.
2.15.3. Регистрация заявлений
Заявление регистрируется в электронном журнале регистрации заявлений.
На заявлении ставится номер, дата, Ф.И.О. специалиста, принявшего документы.
Специалист МФЦ выдает расписку заявителю с отметкой о дате и времени приема документов, присвоенном входящем номере, с указанием принятых документов.
Результат процедуры – регистрация заявления и выдача расписки заявителю.
2.15.4. Передача документов в администрацию муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского  района Оренбургской области
Специалист МФЦ, ответственный за доставку документов, по описи передает документы в администрацию муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского  района Оренбургской области для их рассмотрения и принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Ответственный работник администрации муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского  района Оренбургской области ставит подпись в описи о принятии документов.
Результат процедуры: передача документов в администрацию муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского  района Оренбургской области.
2.15.5. Передача в МФЦ готовых документов по результатам рассмотрения заявления (исполнитель – администрация муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского  района Оренбургской области)
Ответственный исполнитель администрации муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского  района Оренбургской области не позднее следующего рабочего дня после принятия решения о предоставлении муниципальной услуги извещает МФЦ о готовности документов к передаче и по описи передает специалисту МФЦ документы, содержащие результат предоставления муниципальной услуги.
Результат процедуры: передача документов в МФЦ.
2.15.6. Извещение заявителя о результате рассмотрения заявления
Результат процедуры: направление письменного уведомления заявителю.
2.15.7. Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю
МФЦ выдает заявителю разрешение на размещение объектов на землях или земельных участках, находящихся в муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов.
2.15.8. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме регламентируются разделом 3.2. настоящего Административного регламента.
2.15.9. Результатом исполнения административной процедуры является:
– прием и регистрация запроса (заявления) и документов, назначение уполномоченного специалиста. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – в течение дня с момента приема из МФЦ в администрацию муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского  района Оренбургской области заявления с прилагаемыми документами.
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III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ
К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ПОРЯДОК ВЫПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

[bookmark: Par289]3.1. Перечень административных процедур

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующий перечень административных процедур:
1) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;
2) проверка правильности оформления заявления и полноты прилагаемых к нему документов;
3) выдача разрешения или отказ в выдаче разрешения с указанием причин отказа;
3.1.2. Блок-схема последовательности действий администрации муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского  района Оренбургской области при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.
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3.2. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе 
с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»,
административных процедур*
(* в случае наличия возможности  направления запросов в электронном виде)  

3.2.1. При наличии интерактивного сервиса Портала для заявителя может быть предоставлена возможность осуществить запись на прием в администрацию муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского  района Оренбургской области в удобные для него дату и время в пределах установленного диапазона.
3.2.2. При направлении заявления и прилагаемых к нему документов через экранную форму на Портале применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение электронных форм, а также прикрепления к заявлениям электронных копий документов. 
1) Заявление должно быть заполнено в форме, представленной на Портале. 
2) При обращении доверенного лица доверенность, подтверждающая правомочие на обращение за получением муниципальной услуги, выданная организацией, удостоверяется квалифицированной электронной подписью (ЭП) в формате открепленной подписи (файл формата SIG), правомочного должностного лица организации, а доверенность, выданная физическим лицом –квалифицированной ЭП нотариуса. Подача электронных заявлений с Портала доверенным лицом возможна только от имени физического лица. Подача заявлений возможна только под учетной записью руководителя организации, имеющего право подписи.
Требования к электронным документам, предоставляемым заявителем для получения муниципальной услуги.
1) Прилагаемые к заявлению электронные документы представляются в одном из следующих форматов: 
–	doc, docx, rtf, pdf, odt, jpg, png;
В случае, когда документ состоит из нескольких файлов или документы имеют открепленные подписи (файл формата SIG), их необходимо направлять в виде электронного архива формата zip.
3) В целях представления электронных документов сканирование документов на бумажном носителе осуществляется:
а) непосредственно с оригинала документа в масштабе 1:1 (не допускается сканирование с копий) с разрешением 300 dpi;
б) в черно-белом режиме при отсутствии в документе графических изображений;
в) в режиме полной цветопередачи при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста;
г) в режиме «оттенки серого» при наличии в документе изображений, отличных от цветного изображения.
4) Документы в электронном виде могут быть подписаны квалифицированной ЭП.
5) Наименования электронных документов должны соответствовать наименованиям документов на бумажном носителе.
При обращении заявителя через Портал электронное заявление передается в автоматизированную информационную систему исполнения электронных регламентов государственных и муниципальных услуг с использованием Единой системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – АИС). 
Специалист, ответственный за работу в АИС, при обработке поступившего в АИС электронного заявления: 
1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);
2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных документов;
3) в случае если документы, указанные в пункте 2.6.1 Регламента, поступившие в электронном виде, не подписаны электронной подписью, специалист уведомляет заявителя или его уполномоченного представителя о необходимости представить подлинники указанных документов (копий документов, заверенных в установленном порядке) в срок, установленный для принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги. 
4) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии с порядком делопроизводства не позднее дня поступления заявления в администрацию муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского  района Оренбургской области;
5) проверяет наличие в электронной форме заявления соответствующей отметки заявителя о согласии на обработку его персональных данных.
3.2.3. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием Портала, включает:
1) предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о типовой муниципальной услуге путем размещения информации о порядке предоставления муниципальной услуги на сайте Портала;
2) подачу заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и прием таких запросов на предоставление муниципальной услуги;
3) получение заявителем сведений о ходе рассмотрения его заявления путем направления электронных писем на адрес электронной почты администрации муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского  района Оренбургской области.
3.2.4. При предоставлении заявителем запроса (заявления) через Портал – прием и регистрация заявления и документов заявителя и уведомление о регистрации через личный кабинет либо, по выбору заявителя, на электронную почту или путем направления СМС оповещения. 
Уведомление заявителя о регистрации заявления через «Личный кабинет» на Портале осуществляется автоматически после внесения в АИС сведений о регистрации запроса (заявления), с точным указанием часов и минут.
Заявление и прилагаемые к нему документы, направленные в электронной форме через Портал, поступившие в администрацию муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского района Оренбургской области, далее передаются на рассмотрение специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее – ответственный исполнитель). Основанием для начала административной процедуры является поступление к ответственному специалисту заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением пакета документов. При поступлении заявлений в электронном виде с Портала ответственный специалист действует в соответствии с требованиями нормативных актов, указанных пунктах Регламента.
3.2.5. По результатам рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов в форме электронных документов и принятия соответствующего решения ответственный исполнитель направляет заявителю:
1)  разрешение на размещение объектов на землях или земельных участках, находящихся в муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов;
2) отказ в выдаче разрешения на размещение объектов на землях или земельных участках, находящихся в муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов.
Направление принятого решения осуществляется уполномоченными должностными лицами администрации муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского  района Оренбургской области по желанию заявителя: лично, почтовым отправлением, на адрес электронной почты заявителя, по телефону, через МФЦ (при наличии Соглашения о взаимодействии), в электронной форме в личный кабинет заявителя.
3.2.6. При оформлении документов в электронной форме, связанных с предоставлением муниципальной услуги администрацией муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского  района Оренбургской области, используется усиленная квалифицированная электронная подпись.
3.2.7. В случае если заявление и прилагаемые к нему документы не могут быть представлены в электронной форме, они представляются в администрацию муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского  района Оренбургской области на бумажном носителе.
3.2.8. Способ представления заявления и прилагаемых к нему документов (через Портал, почтой, непосредственно заявителем или уполномоченным лицом) определяется заявителем.
3.2.9. На Портале заявителю обеспечивается возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги. По запросу заявителя ему предоставляется информация о следующих этапах предоставления муниципальной услуги:
– поступление заявления и документов на получение муниципальной услуги в администрацию муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского района Оренбургской области;
– передача заявления и документов на рассмотрение ответственному исполнителю;
– ход рассмотрения заявления и документов;
– направление результата предоставления муниципальной услуги заявителю.
3.2.10. Результатом выполнения административной процедуры является выдача документа заявителю на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, направленного органом (организацией) в многофункциональный центр, либо в электронной форме в личный кабинет заявителя (при направлении заявления через Портал). В данном случае документы готовятся в формате pdf, подписываются открепленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица органа местного самоуправления (файл формата SIG). Указанные документы в формате электронного архива zip направляются в личный кабинет заявителя).
Заявителю, в качестве результата предоставления муниципальной услуги, обеспечивается по его выбору возможность получения документа в электронном виде через личный кабинет заявителя либо на бумажном носителе в многофункциональном центре.

[bookmark: Par337]3.3. Порядок формирования и направления межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении  муниципальной услуги

3.3.1. В случае поступления в администрацию муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского  района Оренбургской области заявления о предоставлении типовой муниципальной услуги без предоставления заявителем пакета документов, указанных в пункте 2.7.1, специалист администрации муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского  района Оренбургской области, ответственный за формирование межведомственных запросов, формирует и направляет в электронной форме посредством системы межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ) либо (в случае отсутствия возможности направления запросов в электронном виде) в письменной форме по почте запросы в соответствующие государственные органы:
о предоставлении сведений из Единого государственного реестра недвижимости – в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Оренбургской области;
о предоставлении выписки из Единого государственного реестра юридических лиц – в Управление Федеральной налоговой службы по Оренбургской области.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в срок не более одного рабочего дня со дня регистрации заявления.
3.3.2. Результат процедур: формирование и направление запросов о предоставлении сведений.

[bookmark: Par357]3.4. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является представление заявителем в администрацию муниципального образования заявления и прилагаемых к нему документов (далее – заявление).
Заявление представляется заявителем в администрацию муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского  района Оренбургской области непосредственно, направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или в форме электронных документов (пакета электронных документов), подписанных электронной подписью.
3.4.2. При личном обращении заявителя либо при направлении заявления почтой специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, при приеме заявления: 
1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);
2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных документов;
3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты приема, номера уведомления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии с порядком делопроизводства не позднее дня поступления заявления в администрацию муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского  района Оренбургской области;
4) получает письменное согласие заявителя на обработку его персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 
3.4.3. В случае подачи заявления и документов через МФЦ заявитель дополнительно дает согласие МФЦ на обработку его персональных данных.
3.4.4. По завершении приема документов при личном обращении специалист формирует расписку в приеме документов. В расписке указывается номер запроса (заявления), дата регистрации заявления, наименование муниципальной услуги, перечень документов, представленных заявителем, сроки предоставления муниципальной услуги, сведения о специалисте, принявшего документы и иные сведения, существенные для предоставления муниципальной услуги. Расписка формируется в двух экземплярах, оба экземпляра подписываются специалистом и заявителем, один экземпляр передается заявителю, второй остается в администрации муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского  района Оренбургской области. При обращении заявителя почтой расписка в приеме документов не формируется.
При личном обращении заявитель вправе по собственной инициативе представлять копии документов, заверенных в установленном порядке. 
В случае если представленные заявителем документы не заверены в установленном порядке, одновременно с копиями документов предъявляются их оригиналы. Копия документа после проверки её соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы. При личном предоставлении документа сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. При направлении подлинников документов почтой, сверка документов производится в соответствии со сроками административной процедуры по рассмотрению, проверке заявления и документов, после чего подлинники возвращаются вместе с результатом предоставления муниципальной услуги.
3.4.5. Специалист, ответственный за делопроизводство (далее – делопроизводитель) вносит запись о регистрации заявления. Заявлению присваивается входящий номер.
3.4.6. После регистрации заявления в администрации муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского  района Оренбургской области, глава администрации муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского  района Оренбургской области или его уполномоченный заместитель принимает решение о его передаче на исполнение.
3.4.7. Результат процедуры:
прием, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, передача на исполнение ответственному исполнителю.

[bookmark: Par373]3.5. Проверка правильности оформления заявления и полноты 
прилагаемых к нему документов, подготовка проектов разрешения

3.5.1.Основанием для начала административной процедуры является наличие у ответственного исполнителя заявления с комплектом поступивших документов, в том числе в порядке межведомственного взаимодействия; 
3.5.2. Исполнитель  в срок, не превышающий 25 рабочих дней со дня получения заявления проводит проверку наличия и достоверности документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента.
Готовит проект разрешения или отказывает в выдаче разрешения, с указанием причин отказа, предусмотренного пунктом 2.9.1. Административного регламента.
Исполнитель вправе по телефону задать заявителю вопросы по заявлению, представленным документам, уточнить срок предоставления недостающих документов или обратиться к организации, выдавшей документ.
3.5.3. При наличии оснований для отказа в выдаче разрешения исполнитель обеспечивает подготовку в адрес заявителя решение об отказе в выдаче разрешения  (в форме письма). 
3.5.4.  Разрешение должно содержать: 
-  сведения об объекте, предполагаемом для размещения;
- указание об обязанности лиц, получивших разрешение, привести земли или земельные участки в состояние, пригодное для их использования в соответствии с разрешенным использованием, в случае если использование земель или земельных участков привело к порче или уничтожению плодородного слоя почвы в границах таких земель или земельных участков;
- требование об установлении охранных (защитных) зон в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;
- указание о возможности досрочного прекращения действия разрешения по основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации;
-  указание об обязанности лиц, получивших разрешение, выполнить контрольную геодезическую съемку выполненных работ и безвозмездно передать один экземпляр такой геодезической съемки в орган местного самоуправления муниципального образования Оренбургской области для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности (при ее наличии).
Проект разрешения, визируется специалистами Администрации: по имущественным вопросам, по градостроительной деятельности, вопросам ЖКХ и дорожного хозяйства Администрации, по юридической работе, противодействию коррупции и профилактики коррупционных нарушений. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.
3.5.5 Результатом настоящей административной процедуры является подготовка проекта разрешения предусмотренных Административным регламентом и передача его для рассмотрения Главе муниципального образования Тюльганский поссовет. 
3.5.6 Способом фиксации административной процедуры является оформление на бумажном носителе проекта разрешения и визирование их уполномоченными должностными лицами Администрации.
3.6. Принятие решения о выдаче разрешения
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является передача подготовленного проекта разрешения на размещение объектов на землях или земельных участках, находящихся в муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов, руководителю органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
3.6.2. Решение о выдаче разрешения принимает руководитель органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
3.6.3. Критерием принятия решения является обоснованность и законность подготовленного и согласованного документа, указанного в подпункте 3.6.1. настоящего пункта;
3.6.4. Результатом административной процедуры является подписанное и зарегистрированное в установленном порядке решение о выдаче разрешения на размещение объектов на землях или земельных участках, находящихся в муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов;
3.6.5. Способом фиксации результата административной процедуры является оформление разрешения на  размещение объектов на землях или земельных участках, находящихся в муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов с присвоением ему регистрационного номера с занесением данного номера в базу данных в порядке делопроизводства ответственным органом;
3.6.6. максимальный срок выполнения административной процедуры - 1 рабочий день с момента поступления документов, указанных в подпункте 3.6.1. пункта 3.6. Административного регламента руководителю уполномоченного органа.
3.7. Выдача (направление) результатов муниципальной  услуги заявителю
1)  основанием для начала административной процедуры является наличие ответственного специалиста Администрации подписанного и зарегистрированного разрешения на размещение объектов на землях или земельных участках, находящихся в муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов;
2) в течение 1 рабочего дня с момента внесения в базу данных в порядке делопроизводства реквизитов разрешения на размещение объектов на землях или земельных участках, находящихся в муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов, ответственный исполнитель выдает лично заявителю или его представителю, либо другим способом выбранным заявителем;
3) результатом административной процедуры является передача (направление) заявителю разрешения на размещение объектов на землях или земельных участках, находящихся в муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов;
4) способом фиксации результата административной процедуры является занесение отметок об отправке (получении) разрешения на размещение объектов на землях или земельных участках, находящихся в муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов.

3.8. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

1)  Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
- возможность получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;
- возможность получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
- возможность получать информацию о результате представления муниципальной услуги;
- возможность обращаться в досудебном (внесудебном) и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) должностных лиц.
2) Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:
- своевременность предоставления муниципальной  услуги;
- достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его обращения;
- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной  услуги.
3) Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, наличие или отсутствие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.
4) Количество взаимодействий заявителя со специалистами Администрации при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность:
- при направлении запроса почтовым отправлением или в электронной форме непосредственного взаимодействия заявителя со специалистом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, как правило, не требуется;
- при личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие со специалистом Администрации, осуществляющим прием, регистрацию и выдачу документов, при подаче запроса (одно взаимодействие) и при получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов (одно взаимодействие). Продолжительность одного такого взаимодействия не должна превышать одного часа.
Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставление муниципальной услуги обеспечивается при наличии соглашений о взаимодействии между многофункциональным центром предоставления муниципальных услуг и Администрацией. 
Возможность получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги реализуется по номерам телефонов, установленным для консультирования, адресу электронной почты, указанным на официальном сайте и портале государственных услуг.


3.9. Обеспечение администрацией муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского района Оренбургской области возможности для обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц администрации муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского района Оренбургской области при предоставлении муниципальной услуги

В целях предоставления муниципальной услуги администрация муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского  района Оренбургской области обеспечивает возможность для заявителя направить жалобу на решения, действия или бездействие должностного лица администрации муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского района Оренбургской области, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе посредством Единого портала.

[bookmark: Par443][bookmark: Par475]IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

[bookmark: Par478]4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными специалистами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами администрации муниципального образования положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений осуществляется уполномоченным лицом администрации муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского  района Оренбургской области.
Текущий контроль включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации муниципального образования, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.
При организации проверок учитываются жалобы заявителей, а также иные сведения о деятельности специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
4.1.2. При выявлении в ходе текущего контроля нарушений настоящего Регламента или требований законодательства Российской Федерации уполномоченное лицо, ответственное за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, принимает меры по устранению таких нарушений и направляет главе администрации муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского  района Оренбургской области или уполномоченному заместителю главы администрации муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского  района Оренбургской области предложения о применении или неприменении мер дисциплинарной ответственности к специалистам, допустившим соответствующие нарушения.

[bookmark: Par489]4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, 
в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления
муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) специалистов администрации муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского  района Оренбургской области.
4.2.2. Проверки предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании приказов администрации муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского  района Оренбургской области.
Периодичность проведения плановых проверок устанавливается главой администрации муниципального образования.
Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заявителя.
4.2.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей к виновным лицам применяются меры ответственности, установленные законодательством Российской Федерации.
4.2.4. Для проведения проверки предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского  района Оренбургской области.
4.2.5. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
Акт подписывают председатель и члены комиссии.
Проверяемые под роспись знакомятся с актом, после чего акт помещается в соответствующее номенклатурное дело.

[bookmark: Par505]4.3. Ответственность должностных лиц администрации муниципального образования за решения и действия (бездействия), принимаемые
(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. По результатам проведенных плановых и внеплановых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные должностные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
Персональная ответственность должностных лиц администрации муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского  района Оренбургской области закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

[bookmark: Par513]4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятию решений должностными лицами путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами требований нормативных правовых актов Российской Федерации, а также положений настоящего Регламента.
Проверки также могут проводиться по конкретной жалобе гражданина или организации.

[bookmark: Par521][bookmark: Par642]V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации муниципального образования, должностного лица, либо муниципального служащего, предоставляющих муниципальную услугу, многофункционального центра, их работников, а также организаций осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников.

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и действие (бездействие) администрации муниципального образования, должностного лица, либо муниципального служащего, предоставляющих муниципальную услугу, многофункционального центра, их работников, а также организаций осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников.
5.1.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и действия (бездействия) администрации муниципального образования, должностного лица, либо муниципального служащего, предоставляющих муниципальную услугу, многофункционального центра, их работников, а также организаций осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет жалобы
5.2.1. Заявитель обращается с жалобой по основаниям и в порядке, установленном статьями 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Закона от 27.07.2010 №210-ФЗ), в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Закона от 27.07.2010 №210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Закона от 27.07.2010 №210-ФЗ;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных данным регламентом и нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, 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 Оренбургской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Закона от 27.07.2010 №210-ФЗ;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами;
7) отказ администрации муниципального образования и его должностных лиц, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Закона от 27.07.2010 №210-ФЗ;
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 Оренбургской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенным частью 1.3 статьи 16 Закона от 27.07.2010 №210-ФЗ;
10) требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Закона от 27.07.2010 №210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Закона от 27.07.2010 №210-ФЗ.
5.2.2. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица администрации муниципального образования либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя и отчество (последнее - при наличии), должность, 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) администрации муниципального образования или ее должностного лица, муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации муниципального образования или его должностного лица, муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ.

5.3. Органы и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба
5.3.1. 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.
5.3.2. 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.
5.3.3. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.4.1. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган местного самоуправления публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра, а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Закона от 27.07.2010 №210-ФЗ.
5.4.2. 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.
5.4.3. 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 муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.5. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11.1 Закона от 27.07.2010 №210-ФЗ и статьи 5.3., 5.4. настоящего Регламента не применяются.
5.4.6. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном настоящей статьей, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.
5.4.7. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работников многофункционального центра устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами Оренбургской области и муниципальными правовыми актами.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы
5.5.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.
5.5.2. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, 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.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы
5.6.1. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрено.

5.7. Результат рассмотрения жалобы
5.7.1. Жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами;
5.7.2. В удовлетворении жалобы отказывается.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы, обжалования решения по жалобе
5.8.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в статье 5.7 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8.2. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пп. 5.8.1. настоящего Регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги.
5.8.3. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пп. 5.8.1. настоящей Регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии со статьей 5.3. настоящего Регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.10. Положения настоящего Регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года №59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".




Приложение № 1
к административному регламенту


Информация
об уполномоченном органе местного самоуправления, предоставляющем                  муниципальную услугу

	Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 
	Администрация муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского района Оренбургской области

	Руководитель органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
	                    С.В. Юров

	Место нахождения и почтовый адрес
	Оренбургская область, Тюльганский район, п. Тюльган, ул. Ленина,25

	График работы (приема заявителей)
	График работы:
Понедельник-пятница с 8.30 до 16.30 обед с 13.00 до 14.00
График приема заявителей с 9.00 до 16.00 обед с 13.00 до 14.00
Суббота, воскресенье - выходные дни


	Телефон, адрес электронной почты
	Тел.(35332) 21143
Факс (35332) 23642
Email: possovet-tulgan@bk.ru

	Адрес официального сайта органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу (в случае отсутствия – адрес официального сайта муниципального образования)
	http://tyulgan56.ru

	Ответственный исполнитель 
	Специалист по имущественным вопросам 







Приложение № 2
к административному регламенту


Сведения о многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муниципальных услуг[footnoteRef:1] [1:  Органом местного самоуправления указываются сведения о тех многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, с которыми заключено соглашение о предоставлении муниципальной услуги] 


	Место нахождения и почтовый адрес
	

	График работы
	

	Единый центр телефонного обслуживания
	

	Телефон центра телефонного обслуживания
	

	Интернет – сайт МФЦ
	

	Адрес электронной почты
	






Приложение № 3
к административному регламенту
[bookmark: Par658][bookmark: Par706]
[bookmark: Par779][bookmark: _GoBack]
Заявление
о выдаче разрешения на размещение объектов,
расположенных на землях или земельных участках,
находящихся в муниципальной собственности
, без предоставления земельных участков
и установления сервитутов

От ________________________________________________________________________________________________
                                 (Ф.И.О.)
________________________________________________________________________________________________
проживающего(ей) по адресу: ______________________________________________________________________
почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи: ____________________________________________
Паспорт: _________ N _________ выдан _____________________________________________________________
           серия       номер                     (кем, когда)
________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
организационно-правовая   форма,   полное   наименование   и   адрес  места
нахождения, реквизиты регистрационных документов (для юридических лиц)
________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
 (ИНН, ОГРН, за исключением случаев, если заявителем является иностранное
                             юридическое лицо)
________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
действующего(ей) от имени ________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
на основании ____________________________________________________________________________________
        реквизиты документа, удостоверяющего полномочия, дата выдачи, номер
контактный телефон: ______________________________________________________________________________

Прошу  предоставить  разрешение  на использование земель/земельного участка
(нужное  подчеркнуть)  с  кадастровым  номером (указывается при наличии), с
местоположением: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
в  соответствии  с  утвержденным проектом межевания территории (указываются реквизиты утвержденного проекта межевания территории) /
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
в  соответствии  с прилагаемой схемой границ предполагаемых к использованию
земель или части земельного участка на кадастровом плане территории ___________________________________
________________________________________________________________________________________________
Цели использования земель или земельного участка: ___________________________________________________
________________________________________________________________________________________________

В границах земельного участка предполагаются к размещению: _________________________________________
________________________________________________________________________________________________
     (указывается назначение объектов, их количество, характеристики)
1. ______________________________________________________________________________________________
2. ______________________________________________________________________________________________
3. ______________________________________________________________________________________________
... _______________________________________________________________________


Предполагаемый срок использования земель или земельного участка: _______________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________

Выбранный   заявителем   способ   предоставления   результата  рассмотрения
заявления (нужное подчеркнуть):
1.  В  виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно
при личном обращении.
2.  В виде бумажного документа, который направляется уполномоченным органом
заявителю посредством почтового отправления.

Приложение:
1. ________________________________________________________________________
2. ________________________________________________________________________
3. ________________________________________________________________________
4. ________________________________________________________________________
...
    --------------------------------
    <*>  перечисляются  объекты, указанные в Постановлении Правительства РФ
от  03.12.2014  N  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 сервитутов"

Мною подтверждается:
    представленные документы получены в порядке, установленном  действующим законодательством;
    сведения, содержащиеся в представленных документах, являются достоверными.
    Лицо,  предоставившее  заведомо  ложные сведения или поддельные документы, несет  ответственность  в  соответствии  с   Уголовным   кодексом   Российской Федерации.
Лицо, персональные данные которого содержатся в настоящем заявлении, подтверждает свое согласие, а также согласие представляемого им лица на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу) обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления администрацией Тюльганского района  в соответствии с законодательством РФ муниципальных услуг, в том числе в автоматизированном режиме.



Дата                                                                                                                     _________________ Ф.И.О.


Приложение:
1. Копии документов, удостоверяющих личность заявителя и представителя заявителя, и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, в случае, если заявление подается представителем заявителя.
2. Схема границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на кадастровом плане территории с указанием координат характерных точек границ территории - в случае, если планируется использовать земли или часть земельного участка (с использованием системы координат, применяемой при ведении государственного кадастра недвижимости).
3. Доверенность представителя от "___" __________ ____ N ___ (если заявление подписывается представителем Заявителя).

    Мною подтверждается:
    представленные документы получены в порядке, установленном  действующим законодательством;
    сведения, содержащиеся в представленных документах, являются достоверными.
    Лицо,  предоставившее  заведомо  ложные сведения или поддельные документы, несет  ответственность  в  соответствии  с   Уголовным   кодексом   Российской Федерации.
Лицо, персональные данные которого содержатся в настоящем заявлении, подтверждает свое согласие, а также согласие представляемого им лица на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу) обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления администрацией Тюльганского района  в соответствии с законодательством РФ муниципальных услуг, в том числе в автоматизированном режиме.

Заявитель: __________________________________________/ ________________
(Ф.И.О.)                                                                                   (подпись)
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Приложение № 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
Блок-схема
предоставления муниципальной  услуги
«Выдача разрешения на размещение объектов на землях или земельных участках, находящихся в муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов»

прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги

формирование и направление межведомственных запросов


рассмотрение поступившего заявления, 
проверка документов, подготовка проектов решений 


принятие решения о выдаче разрешения на размещение объектов на землях или земельных участках, находящихся в муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов,  об отказе в выдаче разрешения  


выдача (направление) результатов муниципальной услуги заявителю 
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