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Муниципальное  образование

«НАГИБОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

Октябрьского  муниципального  района

Еврейской   автономной  области

АДМИНИСТРАЦИЯ  СЕЛЬСКОГО   ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

       20.06.2022                                                                                            № 24
      с. Благословенное

О внесении изменений  в постановление администрации сельского поселения от 20.12.2021 №40 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на выполнение авиационных работ, парашютных прыжков, демонстрационных полетов воздушных судов, полетов беспилотных летательных аппаратов, подъема привязанных аэростатов над территорией Нагибовского сельского поселения, посадку (взлет) на площадки, расположенные в границах Нагибовского сельского поселения, сведения о которых не опубликованы в документах аэронавигационной информации»

   В целях приведения нормативных правовых актов в соответствие с законодательством, администрация сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести  в постановление администрации сельского поселения от 20.12.2021 №40 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на выполнение авиационных работ, парашютных прыжков, демонстрационных полетов воздушных судов, полетов беспилотных летательных аппаратов, подъема привязанных аэростатов над территорией Нагибовского сельского поселения, посадку (взлет) на площадки, расположенные в границах Нагибовского сельского поселения, сведения о которых не опубликованы в документах аэронавигационной информации» следующие изменения:

1.1. Раздел 3 регламента изложить в следующей редакции:

«3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1) прием документов и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

2) рассмотрение заявлений заявителей и документов, установленных пунктом административного регламента, и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю; 

3) Подготовка, ответа заявителю о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

4) выдача результата. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту. 

3.1.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в орган, ответственный за предоставление муниципальной услуги  или в администрацию Нагибовского сельского поселения на имя главы администрации сельского поселения, заявления с комплектом документов, предусмотренных п. 2.6 настоящего административного регламента. 
3.1.2.2. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо, наделенное в соответствии с должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений, в том числе поступивших через Портал государственных услуг, проверке документов, представленных для получения муниципальной услуги, и подготовке проектов решений о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги (далее - исполнитель). При приеме заявления и необходимого комплекта документов исполнитель: 
1) принимает заявление и документы при наличии документа, подтверждающего полномочия заявителя; 
2) проверяет комплектность представленных документов в соответствии с описью, оформленной в двух экземплярах. Один экземпляр описи подшивается в дело, другой с отметкой о дате приема указанных заявления и документов в день приема вручает заявителю под роспись или направляет ему заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении (в случае если документы поступили в ОМСУ по почте). В описи указываются: 
- дата приема заявления и документов; 
- перечень документов с указанием их наименования, реквизитов; - количество листов в каждом документе; 
- фамилия и инициалы ответственного специалиста, принявшего документы и сделавшего соответствующую запись в книге регистрации входящих документов, а также его подпись; 
- фамилия и инициалы заявителя, а также его подпись; 
- номер телефона, по которому заявитель в течение срока лицензирования может узнать о стадии рассмотрения документов; 
3) осуществляет первичную экспертизу сведений, содержащихся в представленных заявлении и документах, на предмет правильности оформления заявления, качества представленных документов, прилагаемых к заявлению: отсутствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов, иных исправлений, нечитаемых текстов, сверяет с оригиналом (в случае если представлены копии документов); 
4) визирует каждый принятый документ, за исключением оригиналов документов, выданных государственными органами, и нотариально заверенных копий документов; 
5) в случае если заявление о предоставлении муниципальной услуги оформлено с нарушением требований, установленных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, и(или) документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Административного, представлены не в полном объеме, в течение трех рабочих дней со дня приема заявления о предоставлении муниципальной услуги направляет заявителю способом, указанным в заявлении, уведомление о необходимости устранения в тридцатидневный срок выявленных нарушений и(или) представления документов, которые отсутствуют; 
6) регистрирует заявление: - в течение одного рабочего дня со дня представления надлежащим образом оформленного заявления о предоставлении муниципальной услуги и в полном объеме прилагаемых к нему документов; 
3.1.2.3. Результатом административной процедуры являются прием и регистрация заявления и документов, установленных пунктом 2.6 административного регламента, или отказ в приеме заявления и документов, установленных пунктом 2.6 административного регламента. Максимальная продолжительность административной процедуры - 3 дня с момента поступления заявления и документов, установленных пунктом 2.6 административного регламента. 
3.2. Рассмотрение заявлений заявителей и документов, установленных пунктом 2.6. административного регламента, и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю: 
3.2.1 Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет представленные заявление и документы, установленные пунктом 2.6 административного регламента, и принимает решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований, установленных пунктом 2.8 административного регламента. 
3.2.2. Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Максимальная продолжительность административной процедуры - 24 дня с момента регистрации заявления и документов, установленных пунктом 2.6 административного регламента. 
3.3. Подготовка и направление ответа заявителю о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 3.3.1. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, при принятии решения о предоставлении муниципальной услуги, готовит ответ в виде разрешения на использование воздушного пространства над территорией муниципального образования Нагибовское сельское поселение при осуществлении авиационных работ, парашютных прыжков, демонстрационных полетов воздушных судов, полетов беспилотных летательных аппаратов, подъемов привязных аэростатов, а также посадки (взлета) на площадки, расположенные в границах городского поселения, сведения о которых не опубликованы в документах аэронавигационной информации, по форме согласно приложению 3 к административному регламенту. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в простой письменной форме готовит заявителю мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. Ответ направляется заявителю способом, указанным им в заявлении, (приложение 1 к административному регламенту).
 3.3.2. Результатом административной процедуры является предоставление ответа заявителю о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Максимальная продолжительность административной процедуры - 3 дня с момента принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.3.3. Изготовление и согласование листа согласований. 
Основанием для начала административной процедуры по осуществлению согласования с согласующими организациями является наличие полного пакета документов, в том числе полученных посредством межведомственного взаимодействия.
 Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: специалист органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги. Специалист органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги изготавливает лист согласований и направляет его в согласующие органы (согласующие органы определяются ОМСУ).
 Перечень согласующих органов (заполняется ОМСУ):
Критерий принятия решения: получение ответа от согласующих организаций. Максимальный срок выполнения действий – 10 рабочих дней. Рассмотрение полученных согласований места размещения рекламной конструкции. 
Основание для начала административной процедуры: поступление информации от согласующих органов (организаций). 
Содержание административного действия, продолжительность и максимальный срок его выполнения: - специалист органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней рассматривает согласования от согласующих организаций. 
Критерий принятие решения: наличие всех требуемых согласований. Результат выполнения административной процедуры: принятие решения о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции либо принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Максимальный срок выполнения действий – 5 рабочих дней. 
Подготовка и направление результата предоставления муниципальной услуги. 
Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: специалист органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги. Основание для начала административной процедуры: принятое решение о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения: 1 действие: специалист органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в течение 3-х рабочих дней готовит разрешение на установку рекламной конструкции либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги; 2 действие: подготовленное разрешение, либо мотивированный отказ подписывается главой администрации  сельского поселения либо иным уполномоченным должностным лицом администрации сельского поселения, курирующим работу органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги; 3 действие: специалист органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги, регистрирует результат предоставления муниципальной услуги: положительное решение либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги и направляет результат предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении не позднее 1 рабочего дня с даты окончания второго действия данной административной процедуры; 
Результат выполнения административной процедуры: направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении. Максимальный срок выполнения действий – 4 рабочих дня. 
Особенности выполнения административных процедур в электронной форме. Предоставление муниципальной услуги на Едином портале государственных услуг (далее – ЕПГУ) и портале поставщиков услуг  ЕАО (далее - ППУ ЕАО) осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». 
Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через ППУ ЕАО заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА). Муниципальная услуга может быть получена через ППУ ЕАО, либо через ЕПГУ следующими способами: с обязательной личной явкой на прием в ОМСУ; без личной явки на прием в ОМСУ.
 3.3.4. Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в ОМСУ заявителю необходимо предварительно оформить усиленную квалифицированную электронную подпись (далее – ЭП) для заверения заявления и документов, поданных в электронном виде на ППУ ЕАО или на ЕПГУ.
 3.3.5. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ППУ ЕАО заявитель должен выполнить следующие действия: пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА; в личном кабинете на ЕПГУ или на ППУ ЕАО заполнить в электронном виде заявление на оказание муниципальной услуги; в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в ОМСУ – приложить к заявлению электронные документы; в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием в ОМСУ: - приложить к заявлению электронные документы, заверенные усиленной квалифицированной электронной подписью; - приложить к заявлению электронные документы, заверенные усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса (в случаях, если в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в отношении документов установлено требование о нотариальном свидетельствовании верности их копий); - заверить заявление усиленной квалифицированной электронной подписью, если иное не установлено действующим законодательством, направить пакет электронных документов в ОМСУ посредством функционала ЕПГУ  или ППУ ЕАО. 
3.3.6. В результате направления пакета электронных документов посредством ППУ ЕАО, либо через ЕПГУ в соответствии с требованиями пункта 3.3.5 автоматизированной информационной системой межведомственного электронного взаимодействия Еврейской автономной  области  производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ППУ ЕАО или ЕПГУ. 
3.3.7. При предоставлении муниципальной услуги через ППУ ЕАО, либо через ЕПГУ, в случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и электронные документы заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо ОМСУ выполняет следующие действия: формирует проект решения на основании документов, поступивших через ППУ, либо через ЕПГУ, а также документов (сведений), поступивших посредством межведомственного взаимодействия, и передает должностному лицу, наделенному функциями по принятию решения; после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги) заполняет предусмотренные в информационной системе формы о принятом решении и переводит дело в архив;

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в Личный кабинет заявителя.
 3.3.8. При предоставлении муниципальной услуги через ППУ  ЕАО, либо через ЕПГУ, в случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и электронные документы не заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо ОМСУ  в автоматизированной информационной системе межведомственного электронного взаимодействия Еврейской автономной  области (далее АИС) выполняет следующие действия: 
- в день регистрации запроса формирует через АИС приглашение на прием, которое должно содержать следующую информацию: адрес ОМСУ, по которому необходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, идентификационный номер приглашения и перечень документов, которые необходимо представить на приеме;

 - переводит дело  в статус «Заявитель приглашен на прием». Прием назначается на ближайшую свободную дату и время в соответствии с графиком работы ОМСУ. В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы хранятся в АИС  в течение 30 календарных дней, затем должностное лицо ОМСУ, наделенное, в соответствии с должностным регламентом, функциями по приему заявлений и документов через ППУ ЕАО, либо через ЕПГУ переводит документы в архив АИС. Заявитель должен явиться на прием в указанное время. В случае, если заявитель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. 
- в любом из случаев должностное лицо ОМСУ, ведущее прием, отмечает факт явки заявителя в АИС, дело переводит в статус «Прием заявителя окончен». 
- после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заполняет предусмотренные в АИС  формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС.
 
- должностное лицо ОМСУ уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: в письменном виде почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя в ОМСУ, либо в МФЦ, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в личный кабинет ППУ или ЕПГУ. 

3.3.9. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, и отвечающих требованиям, в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных усиленной квалифицированной электронной подписью, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации приема документов на ППУ ЕАО или ЕПГУ. В случае, если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и документы не заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки заявителя в ОМСУ с предоставлением документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, и отсутствия оснований, указанных в пункте 2.10. настоящего Административного регламента. Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя, расположенный на ППУ ЕАО, либо на ЕПГУ.

3.3.10. ОМСУ при поступлении документов от заявителя посредством ППУ или ЕПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставления услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при подаче запроса на предоставление услуги отмечает в соответствующем поле такую необходимость). Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, заявителю осуществляется в день регистрации результата предоставления муниципальной услуги ОМСУ.

 3.4. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах.

 3.4.1. В случае подачи документов в ОМСУ посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

 а) определяет предмет обращения; 

б) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного представителя заявителя – в случае обращения физического лица; удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или индивидуального предпринимателя – в случае обращения юридического лица или индивидуального предпринимателя; 

в) проводит проверку правильности заполнения обращения; 

г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;

 д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой; 

е) заверяет электронное дело своей электронной подписью (далее - ЭП); 
ж) направляет копии документов и реестр документов в ОМСУ:

 - в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ; 

- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставления оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи, с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ. По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов. 

3.4.2. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо ОМСУ, ответственное за выполнение административной процедуры, передает специалисту МФЦ для передачи в соответствующее МФЦ результат предоставления услуги для его последующей выдачи заявителю: 

- в электронном виде в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю; - на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю, но не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления услуги. Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от ОМСУ по результатам рассмотрения представленных заявителем документов, не позднее двух дней с даты их получения от ОМСУ  сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка или посредством смс-информирования), а также о возможности получения документов в МФЦ. 
 Результаты предоставления государственных и муниципальных услуг учитываются и подтверждаются путем внесения органами, предоставляющими указанные услуги, в государственные и муниципальные информационные системы сведений в электронной форме.
При формировании и ведении государственных и муниципальных информационных систем обеспечиваются достоверность и актуальность информации, содержащейся в данных информационных ресурсах, доступ к указанной информации в случаях и порядке, которые предусмотрены законодательством Российской Федерации, защита указанной информации от неправомерных доступа, уничтожения, модифицирования, блокирования, копирования, предоставления, распространения и иных неправомерных действий, резервирование информации, обеспечивающее возможность ее восстановления, а также учет и фиксация вносимых изменений.»
2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
3. Опубликовать настоящее постановление в Информационном вестнике Нагибовского сельского поселения.  
         4. Настоящее  постановление  вступает  в силу  со дня его  официального опубликования.
Глава администрации 

сельского поселения                                                                       И.А. Бражко  
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