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ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЗВЕРЕВО 

Ростовской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

,,_ __,,_______ 2025 г.                             №___                                               г. Зверево

	Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель 
или земельных участков без предоставления земельных участков 

и установления сервитута, публичного сервитута»


	



В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2014 № 1244 «Об утверждении Правил выдачи разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности», постановлением 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 сервитутов», постановлением 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»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельных участков без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута» согласно приложению.
2. Постановление Администрации города Зверево от 29.01.2018 № 72 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута», признать утратившим силу.

3.Начальнику отдела информационных технологий и информационной безопасности Администрации города Зверево Мирошниченко М.В. обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте Администрации города Зверево.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

5. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации города Зверево по строительству - главного архитектора Залиева С.К.

	Глава Администрации города Зверево
	А.В. Лотарев

	Постановление вносит

ОИЗО г. Зверево 
	


	
	Приложение

к постановлению

Администрации города Зверево

от _________2025 № ____


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на использование земель 

или земельных участков без предоставления земельных участков 

и установления сервитута, публичного сервитута»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельных участков без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута» (далее по тексту – Регламент) определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Отдела имущественных и земельных отношений Администрации города Зверево (далее по тексту – ОИЗО г. Зверево), сектора архитектуры и сопровождения проектов Администрации города Зверево (далее по тексту - Сектор архитектуры), муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг города Зверево (далее по тексту – МФЦ г. Зверево), а также порядок взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельных участков без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута» осуществляется ОИЗО г. Зверево, Сектором архитектуры.

1.2. Полное наименование муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельных участков без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута».

1.3. Прием заявлений, информирование заявителей и выдача документов по результатам рассмотрения представленных заявлений осуществляется ОИЗО г. Зверево, МФЦ г. Зверево. Также прием заявлений осуществляется с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (далее по тексту - ЕПГУ).


1.4. ОИЗО г. Зверево  при оказании муниципальной услуги взаимодействует с МФЦ г. Зверево. 
 1.5. Круг заявителей.

Заявителями муниципальной услуги являются физические лица, юридические лица, индивидуальные предприниматели, органы местного самоуправления (либо их представители) (далее по тексту - заявители).

Интересы заявителей могут представлять иные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее по тексту - представители). От имени физических лиц заявления могут подавать:

законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

опекуны недееспособных граждан;

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

От имени юридического лица заявления могут подавать:

лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности;

представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре;

участники юридического лица в предусмотренных законом случаях.

1.6. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги:


1.6.1 Информирование и консультирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляют ОИЗО г. Зверево, МФЦ г. Зверево.

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги ОИЗО г. Зверево, МФЦ г. Зверево осуществляется следующими способами:


на информационных стендах в помещении Администрации города Зверево, МФЦ г. Зверево; 


по номерам телефонов для справок;


на официальном сайте Администрации города Зверево, МФЦ г. Зверево.

Сотрудники ОИЗО г. Зверево, сотрудники МФЦ г. Зверево осуществляют консультирование заявителей о порядке предоставления услуги, в том числе по вопросам:


перечня и содержания документов, необходимых для получения муниципальной услуги;


сроков и процедур предоставления муниципальной услуги;


категории заявителей, имеющих право обращения за получением муниципальной услуги;


уточнения перечня документов, необходимых при обращении за получением муниципальной услуги;


источника получения документов, необходимых и обязательных для получения муниципальной услуги (наименование, адрес, часы приема организации, в распоряжении которой находится (подготавливается) необходимый документ);


уточнения контактной информации ОИЗО г. Зверево;


порядка обжалования решений, действий или бездействия должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе ее предоставления, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляют сотрудники МФЦ г. Зверево, в соответствии с соглашением о взаимодействии между ОИЗО г. Зверево и МФЦ г. Зверево.

1.7. Сведения о местонахождении, графике работы, телефонах для справок и консультаций, а также об интернет-сайте, адресах электронной почты, участвующих в предоставлении услуги.


1.7.1. ЕПГУ: http://www.gosuslugi.ru/;


1.7.2. Официальный сайт Администрации города Зверево: http://zverevo@donland.ru.


1.7.3. ОИЗО г. Зверево:
	Адрес:
	346311, Ростовская обл., г. Зверево, ул. Обухова, 14,    кабинет № 413
	

	Телефоны:
	8(863)-55-4-33-90
	

	E-mail                          oizogzverevo@yandex.ru


График (режим) приема заявлений, предоставления консультаций и информации специалистами ОИЗО г. Зверево:

Вторник 9.00-13.00

Четверг 9.00-13.00

Перерыв на обед: 13.00-14.00

Выходные дни: суббота, воскресенье.

1.7.4. Центральный офис МФЦ г. Зверево:

	Адрес
	346311, Ростовская область, г. Зверево, ул. Ивановская, д. 15, пом. 37 

	Телефон
	(86355) 4-24-00

	Факс
	(86355) 4-24-00

	Web-сайт
	http://zverevo.mfc61.ru/

	Е-mail
	mfc-zverevo@yandex.ru


График (режим) приема заявлений, предоставления консультаций и информации специалистами центрального офиса МФЦ г. Зверево:

	понедельник 

вторник 

среда 

четверг 

пятница 

суббота 

выходные дни: 
	 8.00 – 17.00, без перерыва 

 8.00 – 17.00, без перерыва 

 8.00 - 20.00, без перерыва 

 8.00-17.00, без перерыва

 8.00 – 17.00, без перерыва

 8.00-14.00, без перерыва

 воскресенье


1.7.5. Территориально обособленное структурное подразделение МФЦ 
г. Зверево:

	Адрес:
	346310, Ростовская область, г. Зверево, 
ул. Докукина,6

	Телефон:
	(86355) 2-42-70

	Факс:
	(86355) 2-42-70

	Web-сайт
	http://zverevo.mfc61.ru/

	Е-mail
	mfc-zverevo@yandex.ru


График (режим) приема заявлений, предоставления консультаций и информации специалистами территориально обособленного структурного подразделения МФЦ:

	вторник

среда

четверг


	8.00 – 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

9.00 – 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

9.00 – 15.00, перерыв с 12.00 до 13.00




1.7.6.Сектор архитектуры и сопровождения проектов Администрации города Зверево 

	Адрес:
	346311, Ростовская обл., г. Зверево, ул. Обухова, 14, кабинет № 419
	

	Телефоны:
	8(863)-55-6-00-58
	

	E-mail                          zverevo418@mail.ru


1.8. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, размещается на официальном сайте Администрации города Зверево, на Портале МФЦ г. Зверево, а также предоставляется непосредственно специалистами ОИЗО г. Зверево, специалистами МФЦ г. Зверево, с использованием средств телефонной связи и электронной почты; по почте (по письменным обращениям заявителей). 

1.9. Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в рабочее время, специалисты МФЦ г. Зверево, специалисты ОИЗО г. Зверево, (при ответе на телефонные звонки), участвующие в процессе предоставления муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалист предлагает собеседнику представиться; выслушивает и уточняет, при необходимости, суть вопроса; корректно и лаконично дает ответ, при этом при необходимости сообщает необходимые сведения со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 10 минут. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления услуги, либо назначает другое удобное для заявителя время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления услуги.

Специалисты ОИЗО г. Зверево, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов в соответствие с требованиями федерального законодательства.

Письменный ответ на обращение подписывается заместителем главы Администрации города Зверево по строительству – главным архитектором, начальником ОИЗО г. Зверево либо уполномоченным им лицом, и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя, и направляется по адресу, указанному в обращении. 

1.10. Порядок, форма и место размещения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и в сети Интернет.

На информационных стендах в помещении Администрации города Зверево и МФЦ г. Зверево, предназначенном для приема документов, на официальном сайте, Портале МФЦ г. Зверево размещается:

а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги;

б) извлечения из текста Регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте Администрации города Зверево);

в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам;

г) образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

д) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

е) местонахождение, номера телефонов для консультаций (справок), номер факса и график (режим) работы ОИЗО г. Зверево, МФЦ г. Зверево;

ж) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача разрешения на использование земель или земельных участков без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута»
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Отдел имущественных и земельных отношений Администрации города Зверево.

МФЦ г. Зверево участвует в предоставлении муниципальной услуги в части информирования и консультирования заявителей по вопросам ее предоставления, приема необходимых документов, формирования и направления межведомственных запросов, а также выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 
В предоставлении муниципальной услуги участвует Сектор архитектуры в части выдачи заключения о возможности (или невозможности) размещения объектов без предоставления земельных участков и установления сервитутов на территории муниципального образования «Город Зверево».

При предоставлении муниципальной услуги ОИЗО г. Зверево, Сектор архитектуры, МФЦ г. Зверево не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации и предоставлении государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ), в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9  Федерального закона № 210-ФЗ;
4) представления документов и 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 следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16  Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.



2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

В случае положительного решения: разрешение на использование земель или земельных участков без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута.
Разрешение на использование земель или земельных участков для размещения нестационарных объектов для оказания услуг общественного питания (сезонные (летние) кафе предприятий общественного питания) предоставляются в соответствии со схемами мест размещения нестационарных объектов, утвержденных постановлением Администрации города Зверево.

Использование земель или земельных участков для размещения объектов, виды которых установлены постановлением Правительства Российской Федерации от 03.12.2014 № 1300, осуществляется за плату, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4.2. постановления Правительства Ростовской области от 06.07.2015 № 440. 

Использование земель или земельных участков осуществляется без взимания платы в случае выдачи разрешения для размещения объектов:

 указанных в пунктах 1 - 9, 13, 16 - 18, 21, 33, 34 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, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 03.12.2014 № 1300;

 лицами, указанными в пункте 2 статьи 39 9 Земельного кодекса Российской Федерации;

 на основании заключенных государственных или муниципальных контрактов.
В случае отрицательного решения: уведомление об отказе в выдаче разрешения.

2.4. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления услуги является выдача лицу, обратившемуся за предоставлением муниципальной услуги, разрешение на использование земель или земельных участков без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута или решение об отказе в предоставлении услуги.

Заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспечивается возможность получения документа на бумажном носителе. В случае поступления заявления об оказании муниципальной услуги посредством электронной почты (в форме электронного документа) заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспечивается возможность получения документа:

в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении в МФЦ г. Зверево;

в виде бумажного документа, который направляется уполномоченным органом заявителю посредством почтового отправления;

в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте, ссылка на который направляется уполномоченным органом заявителю посредством электронной почты (при наличии технической возможности);

в виде электронного документа, который направляется уполномоченным органом заявителю посредством электронной почты.

В дополнение к способам предоставления результата в виде электронного документа, результат предоставления услуги может быть направлен на бумажном носителе, который заявитель получает непосредственно при личном обращении в МФЦ г. Зверево либо посредством почтового отправления (при условии указания в заявлении дополнительного способа получения результата услуги).

 
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.


2.5.1. 25 дней в случае поступления заявления о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка в целях, предусмотренных пунктом 1 (подпункты 1-3) статьи 39.33 Земельного кодекса Российской Федерации;

13 рабочих дней в случае поступления заявления о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка для размещения объекта, вид которого определен Постановлением Правительства Российской Федерации № 1300;

Срок предоставления в электронном виде начинается с момента приема и регистрации в ОИЗО г. Зверево электронных документов, необходимых для предоставления услуги.


2.6. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, размещается на официальном сайте Администрации города Зверево.
2.7. 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, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления и способы подачи.
2.7.1. В случае поступления заявления о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка в целях, предусмотренных пунктом 1 (подпункты 1-3) статьи 39.33 Земельного кодекса Российской Федерации.
1) Заявление о предоставлении услуги в соответствии с приложением № 1 (оригинал - 1 экз.) 

В заявлении должны быть указаны:

а) фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего его личность, - в случае, если заявление подается физическим лицом;

б) наименование, место нахождения, организационно-правовая форма и сведения о государственной регистрации заявителя в Едином государственном реестре юридических лиц - в случае, если заявление подается юридическим лицом;

в) фамилия, имя и (при наличии) отчество представителя заявителя и реквизиты документа, подтверждающего его полномочия, - в случае, если заявление подается представителем заявителя;

г) почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для связи с заявителем или представителем заявителя;

д) предполагаемые цели использования земель или земельного участка в соответствии с пунктом 1 статьи 39.33 Земельного кодекса Российской Федерации;

е) кадастровый номер земельного участка - в случае, если планируется использование всего земельного участка или его части;

ж) срок использования земель или земельного участка (в пределах сроков, установленных пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации);
2) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя в случае, если заявление подается представителем заявителя (копия при предъявлении оригинала – 1 экз.):

 паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации);

 временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации);

 паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации;

 разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства);

 вид на жительство (для лиц без гражданства);

 удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев);

 свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем по существу на территории Российской Федерации (для беженцев);

 свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации.
3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя в случае, если заявление подается представителем заявителя (копия при предъявлении оригинала-1 экз.);
Для представителей физического лица:

 доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;

 свидетельство о рождении (на представление интересов несовершеннолетнего ребенка до 14 лет), выданное компетентными органами иностранного государства, и его перевод на русский язык. (Нотариус свидетельствует верность перевода с одного языка на другой, если нотариус владеет соответствующими языками. Если нотариус не владеет соответствующими языками, перевод может быть сделан переводчиком, подлинность подписи которого свидетельствует нотариус).

Для представителей юридического лица: 

 доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;

 определение арбитражного суда о введении внешнего управления и назначении внешнего управляющего (для организации, в отношении которой введена процедура внешнего управления);
4) схему 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) (оригинал -1 экз.);
5) иные документы, подтверждающие основания для использования земель или земельного участка в целях, предусмотренных пунктом 1 статьи 39.33 Земельного кодекса Российской Федерации (предоставляются по желанию заявителя) (копия при предъявлении оригинала – 1 экз.).

2.7.2. В случае поступления заявления о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка для размещения объекта, вид которого определен Постановлением Правительства Российской Федерации № 1300.
1) заявление о предоставлении услуги в соответствии с приложением № 1 (оригинал - 1 экз.).
В заявлении должны быть указаны:
а) фамилия, имя и (при наличии) отчество, адрес регистрации по месту жительства либо пребывания заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего его личность, - в случае, если заявление подается физическим лицом;

б) фамилия, имя и (при наличии) отчество, адрес регистрации по месту жительства либо пребывания заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего его личность, и данные документа, подтверждающего факт внесения сведений об индивидуальном предпринимателе в Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей, - в случае, если заявление подается индивидуальным предпринимателем;

в) наименование, место нахождения, организационно-правовая форма юридического лица и данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридическом лице в Единый государственный реестр юридических лиц - в случае, если заявление подается юридическим лицом;

г) идентификационный номер налогоплательщика;

д) фамилия, имя и (при наличии) отчество представителя заявителя и реквизиты документа, подтверждающего его полномочия, - в случае, если заявление подается представителем заявителя;

е) почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для связи с заявителем или представителем заявителя;

ж) наименование и вид планируемого к размещению объекта в соответствии с Перечнем видов объектов, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 03.12.2014 № 1300;

з) адресные ориентиры земель или земельного участка;

и) предполагаемый срок использования земель или земельного участка;

к) кадастровый номер земельного участка (при его наличии) - в случае, если планируется использование всего земельного участка или его части;

л) информация о технических условиях и договоре о подключении (технологическом присоединении) к сетям инженерно-технического обеспечения (при ее наличии).

2)  Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя в случае, если заявление подается представителем заявителя (копия при предъявлении оригинала – 1 экз.):
 паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации);
 временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации);
 паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации;
 разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства);

 вид на жительство (для лиц без гражданства);
 удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев);
 свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем по существу на территории Российской Федерации (для беженцев);

 свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации.
3) Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, если заявление подается представителем заявителя (копия при предъявлении оригинала – 1 экз.): 

Для представителей физического лица:

 доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;

 свидетельство о рождении;

- акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя;

Для представителей юридического лица: 

 доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;

 определение арбитражного суда о введении внешнего управления и назначении внешнего управляющего (для организации, в отношении которой введена процедура внешнего управления).

4) схему 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) (оригинал -1 экз.);

5) 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;

6) пояснительная записка, содержащая обоснование необходимости размещения объекта на испрашиваемых землях или земельных участках (частях земельных участков), в том числе ссылки на правовые акты и (или) технические документы, - в случае размещения объектов, предусмотренных пунктами 1, 5, 6, 11 Перечня видов объектов, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 03.12.2014 № 1300.
2.8. Документы, указанные в пункте 2.7 настоящего Регламента, представляются в ОИЗО г. Зверево следующими способами:


посредством обращения непосредственно в ОИЗО г. Зверево;

в письменном виде (почтой);

посредством обращения по электронной почте;

через МФЦ;

через ЕПГУ.
2.9. В случае если подача документов происходит посредством ЕПГУ, электронной почты, дополнительная подача таких документов в какой-либо иной форме не требуется.
Заявитель вправе по собственной инициативе представить указанные документы и сведения в ОИЗО г. Зверево, предоставляющий муниципальную услугу.
2.10. Услуги, которые являются обязательными и необходимыми для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.11. Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

содержать фамилию, имя, отчество (наименование юридического лица, ИНН) заявителя, его место жительства (место нахождения), реквизиты документа, удостоверяющего личность, способ получения результата предоставления 
муниципальной услуги (лично или почтовым отправлением), контактный телефон написаны полностью, личная подпись заявителя или уполномоченного лица;

отсутствие неоговоренных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

при приеме заявления заявитель ознакомлен со статьями 6, 9, 10 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

2.11.1. Требования для документов в электронной форме:

заявление, должно быть подписано в порядке, установленном действующим законодательством;

документы должны соответствовать требованиям, установленным нормативными правовыми актами, регламентирующими предоставление муниципальной услуги в электронном виде;

качество представленных электронных образов документов должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа;

соответствие электронного документа по содержанию с документом, составленным на бумажном носителе.

2.12. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления.

2.12.1. В случае поступления заявления о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка в целях, предусмотренных пунктом 1 (подпункты 1-3) статьи 39.33 Земельного кодекса Российской Федерации.
Специалист МФЦ г. Зверево или ОИЗО г. Зверево, в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие документы:

1) выписку из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости (далее – 

ЕГРН) (об испрашиваемом земельном участке, о здании и (или) сооружении, расположенном(ых) на испрашиваемом земельном участке) в органе регистрации прав;

2) лицензию, удостоверяющую право пользования недрами, если предполагается размещение объекта, предназначенного для обеспечения пользования недрами в Министерстве природных ресурсов и экологии Ростовской области.
Заявитель вправе представить документы, указанные в п. 2.12.1, по собственной инициативе.

2.12.2. В случае поступления заявления о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка для размещения объекта, вид которого определен Постановлением Правительства Российской Федерации № 1300.
Специалист МФЦ г. Зверево, ОИЗО г. Зверево, в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие документы:

1) выписку из Единого государственного реестра недвижимости о зарегистрированных правах на земельный участок;
2) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц в отношении заявителя - юридического лица;

3) выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей в отношении заявителя - индивидуального предпринимателя;

4) информацию о лицензии, удостоверяющей право пользования недрами, если предполагается размещение объекта, предназначенного для обеспечения пользования недрами.
Заявитель вправе представить документы, указанные в п. 2.12.2, по собственной инициативе.

2.13. Указание на запрет требовать от заявителя.

Для предоставления муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:

 предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

 предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления  и (или)  подведомственных органам местного самоуправления   организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

 представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;
 предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ ", за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
2.14. В случае если подача документов происходит посредством ЕПГУ, электронной почты, дополнительная подача таких документов в какой-либо иной форме не требуется.
Заявитель вправе по собственной инициативе представить указанные документы и сведения в ОИЗО г. Зверево, предоставляющий муниципальную услугу.
2.15. Услуги, которые являются обязательными и необходимыми для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.16. Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям, указанным в п. 2.11 настоящего Регламента:

текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

содержать фамилию, имя, отчество (наименование юридического лица, ИНН) заявителя, его место жительства (место нахождения), реквизиты документа, удостоверяющего личность, способ получения результата предоставления 
муниципальной услуги (лично или почтовым отправлением), контактный телефон написаны полностью, личная подпись заявителя или уполномоченного лица;

отсутствие неоговоренных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

при приеме заявления заявитель ознакомлен со статьями 6, 9, 10 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

2.16.1. Требования для документов в электронной форме:

заявление, должно быть подписано в порядке, установленном действующим законодательством;

документы должны соответствовать требованиям, установленным нормативными правовыми актами, регламентирующими предоставление муниципальной услуги в электронном виде;

качество представленных электронных образов документов должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа;

соответствие электронного документа по содержанию с документом, составленным на бумажном носителе.
2.17. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.17.1. ОИЗО г. Зверево, МФЦ г. Зверево отказывает в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по следующим основаниям:
 отсутствие у заявителя или его представителя, подавшего заявление документа, удостоверяющего личность;
при подаче заявления от имени заявителя – отсутствие у подавшего заявление лица документа, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица на осуществление действий от имени заявителя;
окончен срок действия представленного документа и несоответствие данных документа сведениям, указанным в запросе о предоставлении услуги;
несоответствие представленных документов требованиям, приведенным в пункте 2.11. настоящего Регламента.
2.17.2. В случае поступления заявления о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка в целях, предусмотренных пунктом 1 (подпункты 1-3) статьи 39.33 Земельного кодекса Российской Федерации:
1) заявление подано с нарушением требований, установленных пунктом 2.11 настоящего раздела;

2) в заявлении указаны цели использования земель или земельного участка или объекты, предполагаемые к размещению, не предусмотренные пунктом 1 статьи 39.33 Земельного кодекса Российской Федерации;

3) земельный участок, на использование которого испрашивается разрешение, предоставлен физическому или юридическому лицу.

2.17.3. В случае поступления заявления о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка для размещения объекта, вид которого определен Постановлением Правительства Российской Федерации № 1300:

1) заявление подано с нарушением требований, установленных пунктом 2.11 настоящего Регламента и (или) не представлены документы, указанные в пункте 2.7 настоящего Регламента;

2) в заявлении указаны объекты, виды которых не определены постановлением Правительства Российской Федерации от 03.12.2014 № 1300;

3) земельный участок, в отношении которого испрашивается разрешение, предоставлен физическому или юридическому лицу (за исключением случаев предоставления юридическим лицам или индивидуальным предпринимателям для целей текущего содержания и иных целей, связанных с обеспечением надлежащего функционирования и эксплуатации территорий общего пользования (пешеходные зоны участков улично-дорожной сети, парки, скверы, линейные благоустроенные территории и прочее) либо в отношении испрашиваемого земельного участка (части земельного участка) выдано разрешение;

4) размещение объектов приведет к невозможности использования земель или земельных участков в соответствии с их целевым назначением и видом разрешенного использования (за исключением случаев размещения объектов на территориях общего пользования (пешеходные зоны участков улично-дорожной сети, парки, скверы, линейные благоустроенные территории и прочее);

5) размещение объектов противоречит документам территориального планирования, документации по планировке территории (в случае, если такие объекты в соответствии с законодательством подлежат отражению в указанных документах), лесохозяйственному регламенту, правилам землепользования и застройки, землеустроительной документации;

6) существуют ограничения (обременения) в использовании земель (земельных участков), предусмотренные действующим законодательством, препятствующие размещению объекта (за исключением случаев обременения правами юридического лица или индивидуального предпринимателя для целей текущего содержания и иных целей, связанных с обеспечением надлежащего функционирования и эксплуатации территорий общего пользования (пешеходные зоны участков улично-дорожной сети, парки, скверы, линейные благоустроенные территории и прочее);

7) размещение объектов, указанных в обращении, не предусмотрено схемами. 
2.18. Размер платы. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.19. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в ОИЗО г. Зверево либо в МФЦ г. Зверево, а также при получении ее результата не должен превышать 15 минут.

2.20. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Специалист ОИЗО г. Зверево, МФЦ г. Зверево, в обязанности которого входит принятие документов:

устанавливает предмет обращения заявителя;

проверяет наличие необходимых документов в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.7. настоящего Регламента;

проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.11. настоящего Регламента;
регистрирует поступление заявления в соответствии с установленными правилами делопроизводства (при обращении заявителя в ОИЗО г. Зверево, в интегрированной информационной системе единой сети многофункционального центра (далее – ИИС ЕС МФЦ) в день поступления заявления и пакета документов (при обращении заявителя в МФЦ). 

При подаче заявления через ЕПГУ заявление и пакет документов регистрируется в день поступления, либо не позднее следующего рабочего дня (в случае, если заявление направлено после 18.00 часов, либо в выходной или праздничный день). 

2.21. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной или муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой государственной или муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.21.1.Требования к помещениям ОИЗО г. Зверево, в котором организуется предоставление муниципальной услуги:

условия для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам;

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 использованием 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;
соответствие санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда; 

оборудование осветительными приборами, которые позволят ознакомиться с представленной информацией;

оборудование секторов для информирования (размещения стендов); наличие схемы расположения служебных помещений (кабинетов);

наличие бесплатной парковки для автомобильного транспорта посетителей ОИЗО г. Зверево, в том числе предусматривающей места для специальных автотранспортных средств инвалидов, расположенной на территории, прилегающей к зданию Администрации города Зверево, в котором находится ОИЗО г. Зверево.

2.21.2. Требования к помещению МФЦ г. Зверево, в котором организуется предоставление муниципальной услуги:

ориентация инфраструктуры на предоставление услуг заявителям с ограниченными физическими возможностями (вход в здание оборудован пандусами для передвижения инвалидных колясок в соответствии с требованиями Федерального закона от 30.12.2009 № 384-ФЗ "Технический регламент о безопасности зданий и сооружений", а также кнопкой вызова специалиста МФЦ г. Зверево, обеспечена возможность свободного и беспрепятственного передвижения в помещении, организован отдельный туалет для пользования гражданами с ограниченными физическими возможностями);

оборудование помещения системой кондиционирования воздуха, а также средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей;

оборудование помещения для получения муниципальной услуги посетителями с детьми (наличие детской комнаты или детского уголка);

наличие бесплатного опрятного туалета для посетителей;

наличие бесплатной парковки для автомобильного транспорта посетителей, в том числе для автотранспорта граждан с ограниченными физическими возможностями;

наличие пункта оплаты: платежный терминал;

наличие кулера с питьевой водой, предназначенного для безвозмездного пользования заявителями;

наличие недорогого пункта питания (в помещении расположен буфет или вендинговый аппарат, либо в непосредственной близости (до 100 м) расположен продуктовый магазин, пункт общественного питания);

соблюдение чистоты и опрятности помещения, отсутствие неисправной мебели, инвентаря;

размещение цветов, создание уютной обстановки в секторе информирования и ожидания и (или) секторе приема заявителей.

Определенные регламентом требования к местам предоставления муниципальной услуги применяются, если в МФЦ г. Зверево в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации не установлены иные более высокие требования.
2.21.3. Требования к местам для ожидания:

оборудование стульями и (или) кресельными секциями;

местонахождение в холле или ином специально приспособленном помещении;


наличие в здании, где организуется прием заявителей, мест общественного пользования (туалеты) и мест для хранения верхней одежды.

2.21.4. Требования к входу в здание, где расположен ОИЗО г. Зверево, МФЦ 
г. Зверево:

наличие стандартной вывески с наименованием ОИЗО г. Зверево и МФЦ 
г. Зверево и режимом его работы;

наличие удобного и свободного подхода для заявителей и подъезда для производственных целей ОИЗО г. Зверево и МФЦ г. Зверево;

наличие системы освещения входной группы.

2.21.5. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:

наличие визуальной, текстовой информации, размещаемой на информационном стенде ОИЗО г. Зверево и МФЦ г. Зверево;

информационные стенды должны быть максимально приближены к каждому посетителю, хорошо просматриваемы и функциональны;

оформление текста материалов, размещаемых на стендах ОИЗО г. Зверево и МФЦ г. Зверево, официальном сайте Администрации города Зверево, Портале МФЦ г. Зверево удобным для чтения шрифтом;

обеспечение дублирования необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
наличие стульев и столов для возможности оформления документов;

обеспечение свободного доступа к информационным стендам, столам.

2.21.6. Требования к местам приема заявителей и оборудованию мест получения муниципальной услуги:

наличие вывески (таблички) с указанием номера кабинета (фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием);

обеспечение организационно-техническими условиями, необходимыми для предоставления специалистом услуги: каждое рабочее место сотрудника должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам;

при организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода сотрудников из помещения при необходимости;

наличие стульев и столов;

наличие канцелярских принадлежностей и расходных материалов для обеспечения возможности оформления документов.

2.22. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

возможность получения услуги в МФЦ;

транспортная доступность к местам предоставления услуги;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, оказание им помощи в ОИЗО г. Зверево, МФЦ 
г. Зверево;

допуск в ОИЗО г. Зверево и МФЦ г. Зверево сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск в ОИЗО г. Зверево и МФЦ г. Зверево 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;

оказание сотрудниками ОИЗО г. Зверево и МФЦ г. Зверево иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов в ОИЗО г. Зверево и МФЦ г. Зверево наравне с другими лицами; 
возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

возможность предварительной записи в ОИЗО г. Зверево и МФЦ г. Зверево для получения муниципальной услуги; 

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги, ЕПГУ, Портале МФЦ г. Зверево, а также предоставление специалистами ОИЗО 
г. Зверево и МФЦ г. Зверево при личном обращении, с использованием средств телефонной связи и электронной почты, по почте (по письменным обращениям заявителей);
возможность получения муниципальной услуги в электронном виде посредством ЕПГУ.

количество взаимодействий заявителя с сотрудниками ОИЗО г. Зверево, МФЦ г. Зверево при предоставлении муниципальной услуги не более 2 раз: заявитель предоставляет полный пакет документов в соответствии с пунктом 2.6.1. настоящего Регламента в ОИЗО г. Зверево и МФЦ г. Зверево и единожды забирает результат предоставления муниципальной услуги;

отсутствие нарушений срока предоставления муниципальной услуги;

отсутствие нарушений срока ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
2.23. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме:

прием заявления и необходимых документов и выдача документов по результатам   предоставления   муниципальной   услуги   осуществляются  в  МФЦ г. Зверево в соответствии с соглашением о взаимодействии ОИЗО г. Зверево и МФЦ г. Зверево.
Соглашение размещается на Портале МФЦ г. Зверево. 
3. 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 предоставления государственных и муниципальных услуг

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием и регистрация заявления и пакета документов;

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

рассмотрение представленного и полученного в рамках межведомственного взаимодействия пакета документов, подготовка результата муниципальной услуги;

выдача (направление) результата муниципальной услуги.

3.2.
  Описание административных процедур в случае поступления заявления о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка в целях, предусмотренных пунктом 1 (подпункты 1-3) статьи 39.33 Земельного кодекса Российской Федерации.
 3.2.1. Прием и регистрация заявления и пакета документов.

Основание для начала административной процедуры:

Подача заявления и документов, указанных в пункте 2.7 Административного регламента:

 при личном обращении в ОИЗО г. Зверево;

при личном обращении в МФЦ;

почтовым отправлением;

посредством ЕПГУ.

Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

3.2.1.1. При обращении заявителя в МФЦ г. Зверево.

Специалист МФЦ г. Зверево, ответственный за прием документов:
устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие документа, удостоверяющего личность;

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

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

проверяет наличие всех документов, указанных в пункте 2.7. Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в случае установления факта отсутствия необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, информирует в устной форме заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению;

в случае не заполнения отдельных пунктов заявления предлагает заявителю заполнить все пункты заявления для последующего принятия заявления и пакета документов.

При приеме документов, необходимых для предоставления услуги, специалист МФЦ г. Зверево сверяет оригиналы документов с представленными копиями, заверяет штампом «копия верна», ставит дату и подпись (за исключением документов, которые должны быть представлены в оригинале), регистрирует заявление, выдает заявителю расписку в получении документов с информацией о сроках рассмотрения заявления.

Прием, регистрация, учет заявления специалистами МФЦ г. Зверево, а также передача документов в ОИЗО г. Зверево, осуществляются в соответствии с соглашениями о взаимодействии.

3.2.1.2. При обращении заявителя в ОИЗО г. Зверево.

Специалист  ОИЗО г. Зверево, ответственный за прием документов:

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

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

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

проверяет наличие всех документов, указанных в пункте 2.7. Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в случае установления факта отсутствия необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, информирует в устной форме заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению;

в случае не заполнения отдельных пунктов заявления предлагает заявителю заполнить все пункты заявления для последующего принятия заявления и пакета документов.

При приеме документов, необходимых для предоставления услуги, специалист  ОИЗО г. Зверево сверяет оригиналы документов с представленными копиями, заверяет штампом «копия верна», ставит дату и подпись (за исключением документов, которые должны быть представлены в оригинале), регистрирует заявление, выдает заявителю расписку в получении документов с информацией о сроках рассмотрения заявления.
Доведение исполнения муниципальной услуги до специалиста уполномоченного отдела осуществляется в порядке общего делопроизводства.

3.2.1.3. При направлении заявления и пакета документов по почте в адрес  ОИЗО г. Зверево.

Регистрация полученного по почте заявления осуществляется ответственным специалистом ОИЗО г. Зверево в день их получения. 

Доведение исполнения муниципальной услуги до специалиста уполномоченного отдела осуществляется в порядке общего делопроизводства.

3.2.1.4. При направлении заявления и пакета документов посредством ЕПГУ.

При направлении документов с использованием ЕПГУ 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.

Заявителю в личный кабинет Портала госуслуг в автоматическом режиме направляется входящий регистрационный номер заявления.

Доведение исполнения муниципальной услуги до специалиста уполномоченного отдела осуществляется в порядке общего делопроизводства.

В случае если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписи, с использованием которой подписано заявление и электронный пакет документов для предоставления муниципальной услуги, выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, специалист уполномоченного отдела, ответственного за межведомственное взаимодействие,  в течение трех дней со дня завершения проведения проверки усиленной квалифицированной электронной подписи принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления, пакета документов и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. Уведомление подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью и направляется заявителю в его личный кабинет Портала госуслуг. После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению его заявления и пакета документов.

Критерием принятия решения о регистрации заявления и пакета документов является факт направления заявления и пакета документов на предоставление муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления, либо отказ в приеме заявления.

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления и пакета документов либо мотивированного отказа в приеме заявления и пакета документов.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры - 1 рабочий день.
3.2.2. 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  ОИЗО г. Зверево, 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 2.7. Административного регламента.
Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ.

Направление межведомственного запроса осуществляется с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия либо в виде бумажного документа.

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист МФЦ г. Зверево,  ОИЗО г. Зверево.

Специалист МФЦ г. Зверево, ОИЗО г. Зверево в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие документы (сведения):

1) выписку из ЕГРН (об испрашиваемом земельном участке, о здании и (или) сооружении, расположенном(ых) на испрашиваемом земельном участке) в органе регистрации прав;
2) лицензию, удостоверяющую право пользования недрами, если предполагается размещение объекта, предназначенного для обеспечения пользования недрами в Министерстве природных ресурсов и экологии Ростовской области.
Критерием принятия решения о формировании, направлении межведомственных запросов является необходимость получения недостающих документов и информации для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления.

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

Способом фиксации административной процедуры является получение и регистрация запрашиваемых документов.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней.

3.2.3 Рассмотрение представленного и полученного в рамках межведомственного взаимодействия пакета документов, подготовка результата муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является получение всех документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

Ответственным специалистом ОИЗО г. Зверево, проводится проверка представленного пакета документов на предмет соответствия требованиям действующего законодательства, устанавливается факт наличия/отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом 2.17. Административного регламента.
Ответственный специалист ОИЗО г. Зверево в течение 3 рабочих дней со дня получения документов направляет в Сектор архитектуры обращение о подготовке заключения о возможности размещения объектов без предоставления земельного участка и установления сервитутов с приложением заявления и пакета документов, представленных заявителем.
Сектор архитектуры готовит заключение о возможности размещения объектов без предоставления земельного участка и установления сервитутов по форме, утвержденной постановлением 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» в течение 5 рабочих дней со дня направления обращения и передает его в ОИЗО г. Зверево.

Сектор архитектуры несет ответственность за своевременную передачу заключения.

Специалист ОИЗО г. Зверево осуществляет подготовку разрешения на использование земель или земельных участков или уведомления об отказе в выдаче разрешения в течение 5 рабочих дней со дня поступления заключения Сектора архитектуры.
В порядке, установленного делопроизводства, утверждается подготовленный документ.

В случае выбора заявителем получения муниципальной услуги в электронном виде, создаются электронные образы документов, полученные в результате сканирования этих документов на бумажном носителе.

Электронные документы подписываются усиленной квалифицированной электронной подписью.

Электронные документы, подписанные усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, признаются равнозначными документам, подписанным собственноручной подписью и имеющими оттиск печати.

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист ОИЗО г. Зверево.

Критерием принятия решения ОИЗО г. Зверево о выдаче разрешения или уведомления об отказе в выдаче разрешения является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении услуги и заключение Сектора архитектуры.

Результатом административной процедуры является:

1) разрешение на использование земель или земельных участков;
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 земель или земельных участков, либо уведомления об отказе в выдаче разрешения.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 13 рабочих дней. 

Специалист ОИЗО г. Зверево в течение 10 дней направляет копии разрешения с приложением схемы границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на кадастровом плане территории в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный на осуществление государственного земельного надзора, а также в Сектор архитектуры, для размещения в ГИСОГД Ростовской области.
3.2.4. Выдача (направление) результата муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является наличие подготовленного результата муниципальной услуги в МФЦ г. Зверево, ОИЗО
 г. Зверево.

Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

 3.2.4.1. Выдача результата муниципальной услуги при обращении заявителя в МФЦ г. Зверево.

В случае согласия заявителя, МФЦ г. Зверево уведомляет SMS-сообщением на мобильный номер телефона заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги.

Выдача результата осуществляется в следующем порядке:

заявитель (либо представитель заявителя) прибывает в МФЦ г. Зверево с документом, удостоверяющим личность (представитель заявителя дополнительно предоставляет документ, удостоверяющий права (полномочия) действовать от имени заявителя);  

специалист МФЦ г. Зверево знакомит заявителя с перечнем и содержанием выдаваемых документов;

 заявитель подтверждает получение результата муниципальной услуги личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе выписки.

3.2.4.2. Выдача результата муниципальной услуги при обращении заявителя в ОИЗО г. Зверево.

Выдача результата осуществляется в следующем порядке:

Заявитель прибывает в ОИЗО г. Зверево с документом, удостоверяющим личность (представитель заявителя дополнительно предоставляет документ, удостоверяющий права (полномочия) действовать от имени заявителя);

 специалист ОИЗО г. Зверево знакомит заявителя с перечнем и содержанием выдаваемых документов;

  заявитель подтверждает получение результата муниципальной услуги личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе выписки.
При получении результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем, реализация права на получение результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем. В этом случае заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов предоставления соответствующей услуги в отношении несовершеннолетнего.

Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель на момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.

Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается настоящим регламентом
3.2.4.3. Направление результата муниципальной услуги почтовым отправлением.

В случае указания заявителем способа получения документов по почте результат муниципальной услуги специалист ОИЗО г. Зверево направляет в адрес заявителя почтовым отправлением.

3.2.4.4. Направление результата муниципальной услуги с использованием ЕПГУ.

В случае поступления заявления на предоставление муниципальной услуги с использованием ЕПГУ, специалист ОИЗО г. Зверево направляет заявителю результат муниципальной услуги с использованием ЕПГУ.

Ответственными за выполнение административной процедуры являются специалисты ОИЗО г. Зверево.

Критерием принятия решения при выборе способа направления результата муниципальной услуги является способ получения результата муниципальной услуги, указанный в запросе заявителем.

Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры является:

при выдаче в МФЦ г. Зверево, либо в ОИЗО г. Зверево – личная подпись с расшифровкой в соответствующей графе выписки МФЦ г. Зверево, либо в документе учета;

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

  при направлении через ЕПГУ отметка фиксируется в журнале учета электронных отправлений результатов муниципальных услуг заявителям.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день.
3.3. Описание административных процедур в случае поступления заявления о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка для размещения объекта, вид которого определен Постановлением Правительства Российской Федерации № 1300.
3.3.1. Прием и регистрация заявления и пакета документов.

Основание для начала административной процедуры:

Подача заявления и документов, указанных в пункте 2.7. Административного регламента:

 при личном обращении в  ОИЗО г. Зверево;

 при личном обращении в МФЦ г. Зверево;

 почтовым отправлением;

 посредством ЕПГУ.

Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

3.3.1.1. При обращении заявителя в МФЦ г. Зверево.

Специалист МФЦ г. Зверево, ответственный за прием документов:
устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие документа, удостоверяющего личность;

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

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

проверяет наличие всех документов, указанных в пункте 2.7. Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в случае установления факта отсутствия необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, информирует в устной форме заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению;

в случае не заполнения отдельных пунктов заявления предлагает заявителю заполнить все пункты заявления для последующего принятия заявления и пакета документов.

При приеме документов, необходимых для предоставления услуги, специалист МФЦ сверяет оригиналы документов с представленными копиями, заверяет штампом «копия верна», ставит дату и подпись (за исключением документов, которые должны быть представлены в оригинале), регистрирует заявление, выдает заявителю расписку в получении документов с информацией о сроках рассмотрения заявления.

Прием, регистрация, учет заявления специалистами МФЦ г. Зверево, а также передача документов в ОИЗО г. Зверево, осуществляются в соответствии с соглашениями о взаимодействии.

3.3.1.2. При обращении заявителя в  ОИЗО г. Зверево.

Специалист ОИЗО г. Зверево, ответственный за прием документов:

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

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

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

проверяет наличие всех документов, указанных в пункте 2.7. Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в случае установления факта отсутствия необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, информирует в устной форме заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению;

в случае не заполнения отдельных пунктов заявления предлагает заявителю заполнить все пункты заявления для последующего принятия заявления и пакета документов.

При приеме документов, необходимых для предоставления услуги, специалист ОИЗО г. Зверево сверяет оригиналы документов с представленными копиями, заверяет штампом «копия верна», ставит дату и подпись (за исключением документов, которые должны быть представлены в оригинале), регистрирует заявление, выдает заявителю расписку в получении документов с информацией о сроках рассмотрения заявления .

Доведение исполнения муниципальной услуги до специалиста уполномоченного отдела осуществляется в порядке общего делопроизводства.

3.3.1.3. При направлении заявления и пакета документов по почте в адрес ОИЗО г. Зверево.

Регистрация полученного по почте заявления осуществляется ответственным специалистом  ОИЗО г. Зверево в день их получения. 

Доведение исполнения муниципальной услуги до специалиста уполномоченного отдела осуществляется в порядке общего делопроизводства.

3.3.1.4. При направлении заявления и пакета документов посредством ЕПГУ.

При направлении документов с использованием ЕПГУ 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.

Уполномоченный отдел и Административный регламент определяются автоматически.

Заявителю в личный кабинет Портала госуслуг в автоматическом режиме направляется входящий регистрационный номер заявления.

Доведение исполнения муниципальной услуги до специалиста уполномоченного отдела осуществляется в порядке общего делопроизводства.

В случае если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписи,  с использованием которой подписано заявление и электронный пакет документов для предоставления муниципальной услуги, выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, специалист уполномоченного отдела, ответственного 
за межведомственное взаимодействие,  в течение трех дней со дня завершения проведения проверки усиленной квалифицированной электронной подписи принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления, пакета документов и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. Уведомление подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью и направляется заявителю в его личный кабинет Портала госуслуг. После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению его заявления и пакета документов.

Критерием принятия решения о регистрации заявления и пакета документов является факт направления заявления и пакета документов на предоставление муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления, либо отказ в приеме заявления.

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления и пакета документов либо мотивированного отказа в приеме заявления и пакета документов.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры - 1 рабочий день.

3.2.2. 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 ОИЗО г. Зверево 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 2.7. Административного регламента.
Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ.

Направление межведомственного запроса осуществляется с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия либо в виде бумажного документа.

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист МФЦ, ОИЗО г. Зверево.

Специалист МФЦ, ОИЗО г. Зверево в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие документы (сведения):

1) выписку из ЕГРН (об испрашиваемом земельном участке, о здании и (или) сооружении, расположенном(ых) на испрашиваемом земельном участке) в органе регистрации прав;

2) выписку из ЕГРЮЛ (для юридических лиц) в Федеральной налоговой службе;

3) выписку из ЕГРИП (для индивидуальных предпринимателей) в Федеральной налоговой службе;

4) информацию о лицензии, удостоверяющей право пользования недрами, если предполагается размещение объекта, предназначенного для обеспечения пользования недрами в Министерстве природных ресурсов и экологии Ростовской области.
Ответственный специалист, ОИЗО г. Зверево в течение 1 рабочего дня со дня получения документов направляет в Сектор архитектуры обращение о подготовке заключения о возможности размещения объектов без предоставления земельного участка и установления сервитутов с приложением заявления и пакета документов, представленных заявителем.
Сектор архитектуры готовит заключение о возможности размещения объектов без предоставления земельного участка  и установления сервитутов по форме, утвержденной постановлением 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» в течение 5 рабочих дней со дня направления обращения и передает его в ОИЗО г. Зверево.
Сектор архитектуры несет ответственность за своевременную передачу заключения.

Критерием принятия решения о формировании, направлении межведомственных запросов является необходимость получения недостающих документов и информации для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления.

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

Способом фиксации административной процедуры является получение и регистрация запрашиваемых документов.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней.
3.2.3. Рассмотрение представленного и полученного в рамках межведомственного взаимодействия пакета документов, подготовка результата муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является получение всех документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

Ответственным специалистом ОИЗО г. Зверево проводится проверка представленного пакета документов на предмет соответствия требованиям действующего законодательства, устанавливается факт наличия/отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом 2.17. Административного регламента.

Специалист ОИЗО г. Зверево осуществляет подготовку разрешения на использование земель или земельных участков или уведомления об отказе в выдаче разрешения, в течение 5 рабочих дней со дня поступления заключения Сектором архитектуры.

К разрешению на использование земель или земельных участков, использование которых осуществляется за плату, прилагается расчет размера платы за размещение объекта, рассчитанный в соответствии с пунктом 21 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, публичного сервитута на территории Ростовской области, утвержденных постановлением Правительства Ростовской области от 06.07.2015 N 440, а также порядок и условия ее внесения.
В порядке, установленного делопроизводства, утверждается подготовленный документ.

В случае выбора заявителем получения муниципальной услуги в электронном виде, создаются электронные образы документов, полученные в результате сканирования этих документов на бумажном носителе.

Электронные документы подписываются усиленной квалифицированной электронной подписью.

Электронные документы, подписанные усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, признаются равнозначными документам, подписанным собственноручной подписью и имеющими оттиск печати.

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист ОИЗО г. Зверево.

Критерием принятия решения ОИЗО г. Зверево о выдаче разрешения или уведомления об отказе в выдаче разрешения является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении услуги и заключение Сектора архитектуры.

Результатом административной процедуры является:

1) разрешение на использование земель или земельных участков;

2) уведомление 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 земель или земельных участков, либо уведомления об отказе в выдаче разрешения.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 5 рабочих дней.

Специалист ОИЗО г. Зверево в течение 10 дней направляет копии разрешения с приложением схемы границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на кадастровом плане территории в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный на осуществление государственного земельного надзора, а также в Сектор архитектуры, для размещения в ГИСОГД Ростовской области.
3.2.4. Выдача (направление) результата муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является наличие подготовленного результата муниципальной услуги в МФЦ г. Зверево или ОИЗО г. Зверево.

Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

3.2.4.1. Выдача результата муниципальной услуги при обращении заявителя в МФЦ г. Зверево.

В случае согласия заявителя МФЦ г. Зверево уведомляет SMS-сообщением на мобильный номер телефона заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги.

Выдача результата осуществляется в следующем порядке:

заявитель (либо представитель заявителя) прибывает в МФЦ г. Зверево с документом, удостоверяющим личность (представитель заявителя дополнительно предоставляет документ, удостоверяющий права (полномочия) действовать от имени заявителя);

специалист МФЦ г. Зверево знакомит заявителя с перечнем и содержанием выдаваемых документов;

 заявитель подтверждает получение результата муниципальной услуги личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе выписки.

При получении результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем, реализация права на получение результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем. В этом случае заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов предоставления соответствующей услуги в отношении несовершеннолетнего.

Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель на момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.

Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается настоящим регламентом.
3.2.4.2. Выдача результата муниципальной услуги при обращении заявителя в ОИЗО г. Зверево.

Выдача результата осуществляется в следующем порядке:

Заявитель прибывает в ОИЗО г. Зверево, с документом, удостоверяющим личность (представитель заявителя дополнительно предоставляет документ, удостоверяющий права (полномочия) действовать от имени заявителя);

 специалист ОИЗО г. Зверево, знакомит заявителя с перечнем и содержанием выдаваемых документов;

  заявитель подтверждает получение результата муниципальной услуги личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе выписки.
При получении результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем, реализация права на получение результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем. В этом случае заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов предоставления соответствующей услуги в отношении несовершеннолетнего.

Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель на момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.

Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается настоящим регламентом
3.2.4.3. Направление результата муниципальной услуги почтовым отправлением.

В случае указания заявителем способа получения документов по почте результат муниципальной услуги специалист ОИЗО г. Зверево, направляет в адрес заявителя почтовым отправлением.

3.2.4.4. Направление результата муниципальной услуги с использованием ЕПГУ.

В случае поступления заявления на предоставление муниципальной услуги с использованием ЕПГУ, специалист ОИЗО г. Зверево, направляет заявителю результат муниципальной услуги с использованием ЕПГУ.

Ответственными за выполнение административной процедуры являются специалисты ОИЗО г. Зверево.

Критерием принятия решения при выборе способа направления результата муниципальной услуги является способ получения результата муниципальной услуги, указанный в запросе заявителем.

Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры является:

  при выдаче в МФЦ г. Зверево, ОИЗО г. Зверево – личная подпись с расшифровкой в соответствующей графе выписки МФЦ г. Зверево, либо книге учета;
  при направлении почтой – отметка об отправке фиксируется в реестре заказной корреспонденции;

  при направлении через ЕПГУ отметка фиксируется в журнале учета электронных отправлений результатов муниципальных услуг заявителям.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день.

3.3. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» административных процедур.
Предоставление в электронной форме заявителям информации о порядке и сроках предоставления услуги осуществляется посредством ЕПГУ.
3.3.1. Для подачи заявления и пакета документов для предоставления муниципальной услуги заявитель должен быть зарегистрирован на ЕПГУ посредством федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации» (далее по тексту – ЕСИА).

3.3.2. Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи документов в какой-либо иной форме.

На ЕПГУ 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 заполнения несколькими заявителями одной электронной формы запроса при обращении за муниципальной услугой, предполагающей направление совместного запроса несколькими заявителями;

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

4) 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;

5) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием данных, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

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

7) возможность доступа заявителя на ЕПГУ 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 усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в ОИЗО г. Зверево, Сектор посредством ЕПГУ.

 3.3.3. ОИЗО г. Зверево, обеспечивает в электронной форме прием документов, необходимых для предоставления услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе.

3.3.4. После регистрации запрос направляется специалисту ОИЗО г. Зверево, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

После принятия запроса статус запроса заявителя в личном кабинете на ЕПГУ в автоматическом режиме обновляется до статуса «принято».

3.3.5. После выполнения административных процедур, описанных в пунктах 3.1.1.-3.1.3., 3.2.1-3.2.3. раздела 3 настоящего регламента, заявителю направляется результат предоставления муниципальной услуги в виде электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной подписью должностного лица, посредством ЕПГУ.
3.3.6. 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).

При предоставлении услуги в электронной форме заявителю направляется:

а) уведомление о записи на прием в МФЦ, 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.

3.3.7. 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.

3.3.8. Заявителям обеспечивается возможность направления жалобы заявителем в электронной форме в соответствии с порядком, закрепленным в разделе 5 Административного регламента. 

3.4.   Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

В случае выявления заявителем в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, опечаток и (или) ошибок заявитель представляет (направляет) заявление об исправлении таких опечаток и (или) ошибок.

Специалист ОИЗО г. Зверево в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления, проводит проверку указанных в заявлении сведений.

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах специалист ОИЗО г. Зверево осуществляет исправление и замену указанных документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления.

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, специалист ОИЗО г. Зверево подготавливает заявителю уведомление об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления.

Выдача (направление) результата рассмотрения заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок осуществляется в соответствии с пунктами 3.2.4.1-3.2.4.4, 3.3.4.1-3.3.4.4 (на адрес электронной почты) раздела 3 Административного регламента. 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль.

4.1.1.Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами настоящего Регламента, осуществляется руководителем ОИЗО г. Зверево – начальником ОИЗО г. Зверево и должностными лицами ОИЗО г. Зверево в соответствии с положениями о ОИЗО 
г. Зверево и должностными инструкциями путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами ОИЗО г. Зверево и должностными лицами МФЦ г. Зверево, положений настоящего Регламента. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем ОИЗО г. Зверево – начальником ОИЗО г. Зверево, но не реже одного раза в год.

4.1.2. Контроль полноты и качества предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц ОИЗО 
г. Зверево, и организуется руководителем ОИЗО г. Зверево – начальником ОИЗО 
г. Зверево.

4.1.3. По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.1.4. Проверки полноты и качества предоставления услуги организуются на основании распоряжения Администрации города Зверево.

4.2. Плановый и внеплановый контроль.

4.2.1. Проверки могут быть плановыми на основании планов работы ОИЗО 
г. Зверево, либо внеплановыми, проводимыми, в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления услуги.

4.2.2. Решение о проведении внеплановой проверки принимает руководитель ОИЗО г. Зверево – начальник ОИЗО г. Зверево или уполномоченное им должностное лицо.

4.2.3. Для проведения плановых проверок предоставления услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты ОИЗО 
г. Зверево.

4.2.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги - комплексные проверки или отдельные аспекты - тематические проверки.

4.2.5. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.2.6. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

4.2.7. Плановые проверки осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы ОИЗО г. Зверево.

Внеплановые проверки осуществляются в случае выявления нарушений прав заявителей по их жалобам.

4.2.8. Заявители вправе направить письменное обращение в адрес ОИЗО 
г. Зверево с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

4.2.9. В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 15 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается руководителем ОИЗО г. Зверево – начальником ОИЗО г. Зверево или уполномоченным им должностным лицом.

4.3. За невыполнение или ненадлежащее выполнение законодательства Российской Федерации и Ростовской области по вопросам организации и предоставления муниципальной услуги, а также требований настоящего Регламента сотрудники ОИЗО г. Зверево, сотрудники МФЦ г. Зверево несут ответственность в соответствии с действующим законодательством. 

4.3.1. Должностные лица ОИЗО г. Зверево, МФЦ г. Зверево, нарушающие порядок предоставления услуги, в том числе:

а) препятствующие подаче заявлений граждан;

б) неправомерно отказывающие гражданам в принятии, регистрации или рассмотрении их заявлений;

в) нарушающие сроки рассмотрения заявлений;

г) виновные в разглашении конфиденциальной информации, ставшей известной им при рассмотрении заявлений граждан;

д) нарушающие право граждан на подачу жалоб, претензий;

е) допускающие возложение на граждан не предусмотренных законом обязанностей или ограничение возможности реализации их прав при приеме и рассмотрении заявлений граждан;

ж) неправомерно отказывающие в удовлетворении законных требований граждан; 

несут дисциплинарную, административную, уголовную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.4. Порядок и формы контроля.

4.4.1. Персональная ответственность специалистов ОИЗО г. Зверево определяется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, устанавливается внутренними распорядительными документами ОИЗО г. Зверево.

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа предоставляющего услуги, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) ОИЗО г. Зверево, МФЦ г. Зверево, а также их должностных лиц, повлекшее за собой нарушение его прав при предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Ростовской области и Российской Федерации (далее по тексту - жалоба).
5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе:

непосредственно в сектор по обращению граждан Администрации города Зверево; 

почтовым отправлением по адресу Администрации города Зверево;
в ходе личного приема руководителя (главы Администрации города Зверево, заместителя главы Администрации города Зверево, руководителя структурного подразделения Администрации города Зверево). В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.2.1. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

официального сайта Администрации города Зверево;

ЕПГУ.

5.2.2. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ г. Зверево. МФЦ 
г. Зверево обеспечивает ее передачу в Администрацию города Зверево, в сектор по обращению граждан Администрации города, в соответствии с соглашением между Администрацией города Зверево и МФЦ г. Зверево. 

5.3. Подача жалоб осуществляется бесплатно.

5.4. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.

5.5. Жалоба оформляется в произвольной форме с учетом требований, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

5.6. Жалоба должна содержать:

наименование структурного подразделения, предоставляющего услугу, фамилию, имя, отчество (при наличии) должностного лица структурного подразделения, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) структурного подразделения, предоставляющего услугу, его должностного лица либо ответственного сотрудника;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) структурного подразделения, предоставляющего услугу, его должностного лица либо муниципального служащего, либо ответственного сотрудника. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем заявителя лицом (для юридических лиц);

копия решения о назначении или об избрании, либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.8. Жалоба подлежит регистрации в течение 1 рабочего дня с присвоением ей регистрационного номера.

5.9. Жалоба в день регистрации передается в ОИЗО г. Зверево.

Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в течение 15 рабочих дней.

В случае обжалования отказа ОИЗО г. Зверево, МФЦ г. Зверево, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

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

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

нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ г. Зверево, работника МФЦ г. Зверево возможно в случае, если на МФЦ г. Зверево, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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;

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. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ г. Зверево, работника МФЦ г. Зверево возможно в случае, если на МФЦ г. Зверево, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ г. Зверево, работника МФЦ г. Зверево, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 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) МФЦ г. Зверево, работника МФЦ г. Зверево возможно в случае, если на МФЦ г. Зверево, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

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. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ г. Зверево, работника МФЦ г. Зверево возможно в случае, если на МФЦ г. Зверево, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

требование у заявителя при предоставлении 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 муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ г. Зверево, работника МФЦ г. Зверево возможно в случае, если на МФЦ г. Зверево, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.11. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) сотрудников МФЦ г. Зверево, подаются руководителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации.
Жалобы, за исключением жалоб на решения, действия (бездействие) руководителя ОИЗО г. Зверево – начальника ОИЗО г. Зверево, предоставляющего услугу, рассматриваются руководителем ОИЗО г. Зверево, в соответствии с установленным порядком.

Жалобы на решения, действия (бездействия) руководителя ОИЗО г. Зверево – начальника ОИЗО г. Зверево, рассматриваются заместителем главы Администрации города Зверево, курирующим работу ОИЗО г. Зверево. 

5.12. 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 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.

5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.14. ОИЗО г. Зверево, предоставляющий услугу, а также МФЦ г. Зверево обеспечивают:

оснащение мест приема жалоб;

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) ОИЗО г. Зверево, его должностных лиц, муниципальных служащих и ответственных сотрудников посредством размещения информации на стендах в местах предоставления услуги, на их официальных сайтах, на ЕПГУ;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) ОИЗО г. Зверево, его должностных лиц, муниципальных служащих и ответственных сотрудников, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

5.15. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

5.16. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.12, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.17. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование сектора, предоставляющего услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ г. Зверево в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги;

в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.18. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается руководителем ОИЗО г. Зверево – начальником ОИЗО г. Зверево.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решение, действие (бездействие) руководителя ОИЗО г. Зверево – начальника ОИЗО г. Зверево подписывается заместителем главы Администрации города Зверево, курирующим работу ОИЗО г. Зверево.
5.19. Руководитель ОИЗО г. Зверево – начальник ОИЗО г. Зверево, заместитель главы Администрации города Зверево, курирующий работу ОИЗО г. Зверево отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.20. Руководитель ОИЗО г. Зверево – начальник ОИЗО г. Зверево, заместитель главы Администрации города Зверево, курирующий работу ОИЗО г. Зверево принимает решение об отказе в рассмотрении жалобы, если:
1) жалоба подана после истечения срока подачи жалобы и не содержит ходатайство о восстановлении пропущенного срока на подачу жалобы;
2) в удовлетворении ходатайства о восстановлении пропущенного срока на подачу жалобы отказано;

3) до принятия решения по жалобе от заявителя, ее подавшего, поступило заявление об отзыве жалобы;
4) имеется решение суда по вопросам, поставленным в жалобе;
5) заявитель, ранее подавший жалобу в уполномоченный орган, подал другую жалобу по тому же предмету и по тем же основаниям;
6) жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц разрешительного органа, а также членов их семей;
7) ранее получен отказ в рассмотрении жалобы по тому же предмету и по тем же основаниям, исключающий возможность повторного обращения данного заявителя с жалобой, и не приводятся новые доводы или обстоятельства;

8) жалоба подана в ненадлежащий уполномоченный орган;
9) содержание жалобы не относится к принятому в ходе предоставления государственной услуги решению и осуществленным действиям (бездействию).
5.21. Руководитель ОИЗО г. Зверево – начальник ОИЗО г. Зверево, заместитель главы Администрации города Зверево, курирующий работу ОИЗО г. Зверево, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Управляющий делами        
Администрации города Зверево              



                М.О. Конькова

	
	                                                         Приложение № 1
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельных участков без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута»


	
	Начальнику ОИЗО г. Зверево 

____________________________________________



ЗАЯВЛЕНИЕ
_________________________________________________________________________________

(полное наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица, )

ИНН ______________________, СНИЛС _____________________________________________,

паспорт: серия_________, номер ________________, дата выдачи ________________________,

выдан ___________________________________________________________________________,

свидетельство о государственной регистрации юридического лица:

серия_____________, номер _________________, выдано _______________________________,

ОГРН____________________________, дата присвоения________________________________,

в лице __________________________________________________________________________,

действующего на основании _______________________________________________________,

                                                                                            (доверенности, устава или др.)

тел. (факс) заявителя ______________________________________________________________

тел. представителя заявителя _______________________________________________________

адрес регистрации заявителя _______________________________________________________,

почтовый адрес и (или) адрес электронной почты______________________________________,

прошу Вас выдать разрешение на использование земель или земельных участков без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута __________________________________________________________________________________
 (наименование планируемого к размещению объекта, вид которого определен  Постановлением Правительства Российской                Федерации N 1300, либо     предполагаемые цели использования земель или земельного участка          в соответствии                 с подпунктами 1 - 3 пункта 1 статьи 39.34  Земельного кодекса Российской Федерации)

 Предполагаемый срок использования земель или земельного участка ________лет

Адресные ориентиры земель или 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)_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(в случае использования земель или земельного участка в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации № 1300)

Реквизиты лицензии, удостоверяющей право пользования недрами/лицензии, удостоверяющей   право   проведения  работ   по   геологическому изучению недр ___________________________

Иные сведения:________________________________________________________.
	Результат предоставления услуги прошу выдать следующим способом:

	 
	в ОИЗО г. Зверево;

	 
	 

	 
	в МФЦ;

	 
	 

	 
	по  почте;

	 
	 

	 
	ЕПГУ


Достоверность и полноту сведений подтверждаю.

Заявитель:___________________________________________________________

(Ф. И. О заявителя, Ф. И. О. представителя физического лица)  (подпись)

«____»_______________20____года.                                                         
На обработку персональных данных согласен_______________ 

	
	Приложение № 2 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельных участков без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута»


Уведомление

об отказе в предоставлении муниципальной услуги
«Выдача разрешения на использование земель или земельных участков без предоставления земельных участков и установления сервитута, 
публичного сервитута» __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                                                        (ФИО заявителя полностью)

на основании:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Начальник ОИЗО г. Зверево
                   ______________         __________________    

                                                                                     (подпись)                                  Ф.И.О.
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