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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЗЕЛЕНОБОРСКИЙ

КАНДАЛАКШСКОГО РАЙОНА

от 07.06.2019 г.



                                                                     






              № 154
Об утверждении административного регламента 

«Выдача разрешения на размещение объектов на землях или земельных участках, находящихся в собственности городского поселения Зеленоборский Кандалакшского района, а также на земельных участках, государственная собственность на которые не разграничена, расположенных на  территории городского поселения Зеленоборский, без предоставления земельных участков и установления сервитутов»

В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом Российской Федерации от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», Федеральным законом от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости», Федеральным законом от 23.06.2014 № 171-ФЗ «О внесении изменений в Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации», Постановлением Правительства РФ 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 Мурманской области от 14.04.2016 № 160-ПП «Об утверждении Порядка и условий размещения объектов на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов на территории Мурманской области» 
постановляю:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги ««Выдача разрешения на размещение объектов на землях или земельных участках, находящихся в собственности городского поселения Зеленоборский Кандалакшского района, а также на земельных участках, государственная собственность на которые не разграничена, расположенных на  территории городского поселения Зеленоборский, без предоставления земельных участков и установления сервитутов».

2.Настоящее Постановление опубликовать в средствах информации и на официальном сайте городского поселения Зеленоборский Кандалакшского района.

4.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Врио Главы администрации                                                                     Р.Т.Кайибханов
Утвержден 

постановлением администрации

городского поселения Зеленоборский
от «__» ______ 201__ года № _______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешения на размещение объектов на землях 
или земельных участках, находящихся в собственности ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЗЕЛЕНОБОРСКИЙ, а также на земельных участках, государственная собственность на которые не разграничена, расположенных на территории ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЗЕЛЕНОБОРСКИЙ, без предоставления земельных участков и установления сервитутов»
1.   Общие положения

1.1. Предмет регулирования

1.1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между физическими и юридическими лицами либо их уполномоченными представителями и администрацией городского поселения Зеленоборский Кандалакшского района (далее – Администрация), связанные с предоставлением муниципальной услуги по выдаче разрешения на размещение объектов на землях или земельных участках, находящихся в собственности городского поселения Зеленоборский Кандалакшского района, а также на земельных участках, государственная собственность на которые не разграничена, расположенных на территории городского поселения Зеленоборский, без предоставления земельных участков и установления сервитутов (далее – муниципальная  услуга).
1.1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.1.3. В случае изменения законодательства настоящий регламент применяется в части, не противоречащей законодательству, подзаконным нормативным актам.

1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги

1.2.1. За предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться юридические и физические лица (далее - заявители).
1.2.2. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее – заявление) может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и представляет (прилагает к заявлению) доверенность.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация об Администрации городского поселения Зеленоборский (далее – Администрация):

- адрес местонахождения: Мурманская область, Кандалакшского района, пгт Зеленоборский, ул.Мира, д.1В.
- адрес официального сайта в сети «Интернет»: http:// www. http://zelenoborskiy.ucoz.ru 
- адрес электронной почты: admzelbor@mail.ru;

- справочные телефоны: (81533) 66323;

 - факс: (81533) 66323;

- время работы: с 8.30 до 17.15, пятница с 8.30 до 16.30, обед с 12.30 по 14.00, выходные дни: суббота, воскресенье.

1.3.2. Информация о структурном подразделении Администрации, ответственном за предоставление муниципальной услуги:

- Cектор социально-экономического развития администрации городского поселения Зеленоборский (далее – Сектор);

- адрес местонахождения: Мурманская область, Кандалакшского района, пгт Зеленоборский, ул.Мира, д.1В, каб.82;
- справочные телефоны: (81533) 66294;
- факс: (81533) 66323;

- время работы: с 8.30 до 17.15, пятница с 8.30 до 16.30, обед с 12.30 по 14.00, выходные дни: суббота, воскресенье.

1.3.3. Сведения, указанные в пунктах 1.3.1 – 1.3.2 настоящего Административного регламента размещаются:

- на официальном сайте Администрации в сети «Интернет»;
-на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - Единый портал): http://www.gosuslugi.ru;

- на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - региональный портал): http://51.gosuslugi.ru.
1.3.5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется с использованием:

- средств телефонной связи;

-  средств почтовой связи;

-  электронной почты;

- сети Интернет, в том числе официального сайта Администрации, структурного подразделения Администрации;

-
информационных стендов (информационных терминалов).
1.3.6. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляют специалисты Сектора.

1.3.7. Информирование по вопросу предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее выполнения осуществляется путем устного и письменного консультирования. 

1.3.8. Устное консультирование осуществляется посредством средств телефонной связи, при личном приеме. 

1.3.9. При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за прием и консультирование, обязан:

-   назвать наименование органа, должность, свою фамилию, имя, отчество;

- отвечать корректно, не допускать в это время разговоров с другими людьми. 

Максимальное время телефонного разговора не должно превышать 15 минут.

1.3.10. При ответе на телефонные звонки и при устном обращении граждан специалист, ответственный за прием и консультирование, в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно. 

Если специалист не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан выбрать один из вариантов дальнейших действий:

а) предложить обратившемуся лицу изложить суть обращения в письменной форме;

б) назначить другое удобное для заявителя время для консультации. 

1.3.11. Письменные разъяснения даются специалистами Сектора при наличии письменного обращения. Специалисты, ответственные за прием и консультирование граждан, квалифицированно готовят разъяснения в пределах своей компетенции. 

1.3.12. Глава администрации либо лицо, его замещающее, определяет исполнителя для подготовки ответа по каждому конкретному письменному обращению. 

1.3.13. Письменный ответ подписывает Глава администрации или лицо, его замещающее. Ответ должен содержать фамилию, инициалы и телефон исполнителя. 

Исполнитель направляет ответ посредством почтового отправления, электронной почты, факсимильной связью либо с использованием сети «Интернет» в зависимости от способа обращения за консультацией или способа доставки, указанного в обращении.  

Ответ на обращение, полученное по электронной почте в режиме вопросов-ответов, размещается в сети «Интернет»  на официальном сайте Администрации. 

1.3.14. Срок подготовки письменного ответа составляет не более 15 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения.

1.3.15. Результатом информирования и консультирования является предоставление обратившемуся лицу информации:

-
об органе, предоставляющем муниципальную услугу (наименование, номер телефона, почтовый и электронный адрес), времени приема заявителей;

-
о перечне документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

-
о сроках предоставления муниципальной услуги;

-
о порядке обжалования действий (бездействия) специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также решений органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

Заявителю оказывается  помощь в заполнении заявления (заявлений) при личном обращении.

1.3.16. Специалисты, ответственные за прием и консультирование граждан (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

1.3.17. На информационных стендах (информационных терминалах), в том числе на официальном сайте Администрации, едином и региональном портале размещается следующая информация:

сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты, официальном сайте Администрации;

сведения о графике работы Администрации, Сектора;

сведения о графике приема граждан;

настоящий Административный регламент;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

форма (образец) заявления;

порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
2.   Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом, именуется «Выдача разрешения на размещение объектов на землях или земельных участках, находящихся в собственности городского поселения Зеленоборский Кандалакшского района, а также на земельных участках, государственная собственность на которые не разграничена, расположенных на территории городского поселения Зеленоборский, без предоставления земельных участков и установления сервитутов».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет Сектор.
2.3. Органы и организации, с которыми заявитель взаимодействует в целях предоставления муниципальной услуги

2.3.1.При получении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель взаимодействует со следующими органами и организациями:

-  Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Мурманской области с целью получения сведений из Единого государственного реестра недвижимости;
- Инспекцией Федеральной налоговой службы по городу Мурманску (далее - ИФНС России по г. Мурманску) в части получения выписки из Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей.

2.3.2. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
-  разрешение на размещение объекта;

- уведомление об отказе в выдаче разрешения на размещение объекта.
2.4.2. Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является выдача (направление) заявителю одного из вышеуказанных документов.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги и сроки исполнения отдельных административных действий

2.5.1. Решение о выдаче или об отказе в выдаче разрешения принимается уполномоченным органом в течение 10 рабочих дней со дня поступления заявления и в  течение 5 календарных дней со дня принятия решения заявителю направляется разрешение на размещение объекта либо уведомление об отказе в выдаче разрешения на размещение объекта.

 2.5.2. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на оказание муниципальной услуги, при получении документов по результатам оказания муниципальной услуги или для получения консультации не должно превышать 10 минут.

2.5.4. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги:
- заявление в письменном виде, принятое к рассмотрению Администрацией, подлежит регистрации в течение 15 минут после его приема; 

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
1) Земельным кодексом Российской Федерации (текст Кодекса опубликован в «Собрание законодательства РФ», 29.10.2001, № 44, ст. 4147);
2) Федеральным законом Российской Федерации от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в «Собрание законодательства РФ» , 29.10.2001, № 44, ст. 4148);

3) Федеральным законом от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости» (текст Федерального закона опубликован в «Собрание законодательства РФ», 20.07.2015, № 29 (часть I), ст. 4344);

4) Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (текст Федерального закона опубликован в «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (часть 1), ст. 3451);

5) Федеральным законом от 23.06.2014 № 171-ФЗ «О внесении изменений в Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации» (текст закона опубликован «Российская газета», № 142, 27.06.2014);
6) Постановлением Правительства РФ 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» (текст постановления опубликован в «Собрание законодательства РФ», 15.12.2014, N 50, ст. 7089);
7) Постановлением Правительства Мурманской области от 14.04.2016 № 160-ПП «Об утверждении Порядка и условий размещения объектов на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов на территории Мурманской области» (текст постановления опубликован в «Электронный бюллетень Правительства Мурманской области» http://www.gov-murman.ru, 18.04.2016).
2.7. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

2.7.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления о выдаче разрешения на размещение объекта (далее - заявление).
2.7.2. В заявлении должны быть указаны:

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

2) наименование и место нахождения заявителя, государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц (в случае, если заявителем является юридическое лицо), идентификационный номер налогоплательщика;

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

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

5) вид объекта, предполагаемого к размещению, в соответствии с Перечнем, утвержденным Постановлением Правительства РФ от 03.12.2014 № 1300 (далее – Перечень), и указанным в п. 2.7.3. регламента;

6) кадастровый номер земельного участка - при наличии;

7) адрес (местоположение) земель или земельного участка;

8) предполагаемый срок размещения объекта.

2.7.3. В заявлении указывается один из следующих видов объектов:

1. Подземные линейные сооружения, а также их наземные части и сооружения, технологически необходимые для их использования, для размещения которых не требуется разрешения на строительство.

2. Водопроводы и водоводы всех видов, для размещения которых не требуется разрешения на строительство.

3. Линейные сооружения канализации (в том числе ливневой) и водоотведения, для размещения которых не требуется разрешения на строительство.

4. Элементы благоустройства территории и малые архитектурные формы (беседки, ротонды, веранды, навесы, скульптуры, остановочные павильоны, фонари, урны для мусора, приспособления для озеленения, скамейки и мостики).

5. Линии электропередачи классом напряжения до 35 кВ, а также связанные с ними трансформаторные подстанции, распределительные пункты и иное предназначенное для осуществления передачи электрической энергии оборудование, для размещения которых не требуется разрешения на строительство.

6. Нефтепроводы и нефтепродуктопроводы диаметром DN 300 и менее, газопроводы и иные трубопроводы давлением до 1,2 Мпа, для размещения которых не требуется разрешения на строительство.

7. Тепловые сети всех видов, включая сети горячего водоснабжения, для размещения которых не требуется разрешения на строительство.

8. Геодезические, межевые, предупреждающие и иные знаки, включая информационные табло (стелы) и флагштоки.

9. Защитные сооружения, для размещения которых не требуется разрешения на строительство.

10. Объекты, предназначенные для обеспечения пользования недрами, для размещения которых не требуется разрешения на строительство.

11. Линии связи, линейно-кабельные сооружения связи и иные сооружения связи, для размещения которых не требуется разрешения на строительство.

12. Проезды, в том числе вдольтрассовые, и подъездные дороги, для размещения которых не требуется разрешения на строительство.

13. Пожарные водоемы и места сосредоточения средств пожаротушения.

14. Пруды-испарители.

15. Отдельно стоящие ветроэнергетические установки и солнечные батареи, для размещения которых не требуется разрешения на строительство.

16. Пункты охраны правопорядка и стационарные посты дорожно-патрульной службы, для размещения которых не требуется разрешения на строительство.

17. Пункты весового контроля автомобилей, для размещения которых не требуется разрешения на строительство.

18. Ограждающие устройства (ворота, калитки, шлагбаумы, в том числе автоматические, и декоративные ограждения (заборы), размещаемые на дворовых территориях многоквартирных жилых домов.

19. Нестационарные объекты для организации обслуживания зон отдыха населения, в том числе на пляжных территориях в прибрежных защитных полосах водных объектов (теневые навесы, аэрарии, солярии, кабинки для переодевания, душевые кабинки, временные павильоны и киоски, туалеты, питьевые фонтанчики и другое оборудование, в том числе для санитарной очистки территории, пункты проката инвентаря, медицинские пункты первой помощи, площадки или поляны для пикников, танцевальные, спортивные и детские игровые площадки и городки), для размещения которых не требуется разрешения на строительство.

20. Лодочные станции, для размещения которых не требуется разрешения на строительство.

21. Объекты, предназначенные для обеспечения безопасности людей на водных объектах, сооружения водно-спасательных станций и постов в береговой и прибрежной защитных полосах водных объектов, для размещения которых не требуется разрешения на строительство.

22. Пункты приема вторичного сырья, для размещения которых не требуется разрешения на строительство.

23. Передвижные цирки, передвижные зоопарки и передвижные луна-парки.

24. Сезонные аттракционы.

25. Пункты проката велосипедов, роликов, самокатов и другого спортивного инвентаря, для размещения которых не требуется разрешения на строительство, а также велопарковки.

26. Спортивные и детские площадки.

27. Площадки для дрессировки собак, площадки для выгула собак, а также голубятни.

28. Платежные терминалы для оплаты услуг и штрафов.

29. Общественные туалеты нестационарного типа.

30. Зарядные станции (терминалы) для электротранспорта.

2.7.4. Образец заявления приведён в Приложении 2 к настоящему регламенту.

2.7.5.
При личном обращении за предоставлением муниципальной услуги заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность:
-паспорт гражданина РФ, 

-заграничный паспорт гражданина РФ,

-удостоверение личности военнослужащего,

-военный билет,

-временное удостоверение личности гражданина РФ по форме № 2-П.
2.7.6.
Для предоставления муниципальной услуги к заявлению должны быть приложены:

а) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и представителя заявителя, и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (в случае если заявление подается представителем заявителя);

б) выписка из единого государственного реестра недвижимости;

в) выписка из единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ) о юридическом лице, являющемся заявителем;

г) схема границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка, выполненная в масштабе, 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) (далее - схема границ).

В случае если указанные в подпунктах "б" и "в" настоящего пункта документы не представлены заявителем по собственной инициативе, такие документы запрашиваются Комитетом в порядке межведомственного информационного взаимодействия.

 2.7.7. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляются заявителем при личном обращении в Администрацию, Комитет или через МФЦ, либо направляются им по почте или в форме электронных документов посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включая единый портал государственных и муниципальных услуг.

2.7.8. Запрещается требовать от заявителя:

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

б) представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги.
2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.8.1. Основанием для отказа в приёме документов по предоставлению муниципальной услуги при личном обращении является отсутствие у заявителя или представителя заявителя документа, удостоверяющего личность и (или) доверенности, если обращается представитель заявителя.
Доверенность от имени физического лица должна быть нотариально удостоверена. Доверенность от имени юридического лица представляется за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это в соответствии с законом и учредительными документами.
2.8.2. Основанием для отказа в приеме документов в электронном виде является:

- подписание документов несоответствующими электронными подписями;

- недействительный статус сертификатов электронных подписей на документах;

- электронные подписи документов не являются подлинными;

- отсутствие электронной подписи;

- наличие повреждений файла, не позволяющих получить доступ к информации, содержащейся в документе, средствами программного обеспечения, находящегося в свободном доступе;

- информация в электронных документах представлена не на государственном языке Российской Федерации.

2.9. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является подача  заявления в орган местного самоуправления, который не вправе выдавать разрешение на размещение объекта.
2.10. Информация о стоимости предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Здание должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги. 
2.11.2. Вход в здание, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможностями передвижения. 
2.11.4. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационными табличками (вывесками), содержащими следующую информацию:

- наименование органа местного самоуправления;

- режим работы; 
2.11.5. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

2.11.6. Присутственные места включают места для ожидания, информирования и приема заявителей.  
2.11.7. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
2.11.8. Прием заявителей осуществляется в отведенных для этих целей помещениях.

2.11.9. Присутственные места предоставления услуги должны иметь туалет со свободным доступом к нему заявителей.

2.11.10. В местах ожидания должен быть предусмотрен гардероб либо специальные напольные и (или) настенные вешалки для одежды.

2.11.11. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

· информационными стендами или информационными терминалами;

· стульями и столами (стойками для письма) для возможности оформления документов.

2.11.12. Стенды (вывески), содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются в  холле администрации.

2.11.13. Информационные стенды, столы (стойки) для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения к передвижению, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски.

2.11.14. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов, осуществляющих прием и консультирование граждан.

2.11.15. Места ожидания в очереди на предоставление документов должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест на каждого специалиста Администрации, ведущего прием документов. 

2.11.16. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и ручками для письма.

2.11.17. Место ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении. 

2.11.18. Для создания комфортных условий ожидания на столах (стойках) для письма могут размещаться газеты, журналы, печатная продукция (брошюры, буклеты) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.11.19. В администрации организуются помещения для приема заявителей, предпочтительно в виде отдельного кабинета для ведущего прием специалиста Сектора.

2.11.20. Кабинет для приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием:

- номера кабинета;

- наименованием кабинета.

2.11.21. Специалист Сектора, осуществляющий прием, обеспечивается личной идентификационной карточкой и (или) настольной табличкой.

2.11.22. Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Время ожидания заявителей при подаче/получении документов при получении муниципальной услуги не должно превышать  10 минут.

Продолжительность приема заявителей у сотрудника, уполномоченного структурного подразделения при подаче/получении документов при получении муниципальной услуги не должна превышать 10 минут.

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

3.1.Последовательность административных процедур

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

а) прием и регистрация заявления и документов;

б) рассмотрение заявления с прилагаемыми документами и подготовка  разрешения на размещение объекта или уведомления об отказе в выдаче разрешения на размещение объекта;

в) направление (выдача) разрешения на размещение объекта или уведомления об отказе в выдаче разрешения на размещение объекта;
3.1.2.  Блок-схема описания административных процедур приведена в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

3.2.
Прием и регистрация заявления и документов 

3.2.1. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры  является поступление заявления с приложенными к нему документами для предоставления муниципальной услуги. 

3.2.2. Прием заявления и приложенных к нему документов при личном приеме осуществляет специалист Сектора.

3.2.3. Специалист Сектора, осуществляющий прием заявителей, передает принятые от заявителя документы в Администрацию для регистрации.

3.2.4. Специалист Администрации, ответственный за делопроизводство, регистрирует его в соответствующем журнале и передает для резолюции главе Администрации. Заявление в письменном виде подлежит регистрации в течение 15 минут после его приема.
3.2.5. Заявление с приложенными к нему документами после резолюции главы Администрации передается в Сектор. Специалист Сектора, ответственный за делопроизводство, в день поступления заявления регистрирует его в соответствующем журнале.
3.2.6. Заявление с приложенными к нему документами передается специалисту Сектора, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.2.7. Прием и регистрация заявления и документов в электронном виде:

В день поступления заявления и документов в информационную систему, используемую Администрацией для предоставления услуги через федеральную государственную информационную систему Единый портал и Региональный портал, или иных технических средств связи (далее - ИС) специалист, ответственный за прием заявления и документов в электронной форме, регистрирует заявление и документы, распечатывает заявление и документы (при необходимости) и передает для резолюции главе администрации.

Получение заявления и прилагаемых к нему документов подтверждается путем направления специалистом, ответственным за прием заявления и документов в электронной форме, заявителю уведомления, содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату получения уполномоченным органом указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема (далее - уведомление о получении заявления).

Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в уполномоченный орган.

Далее осуществляются процедуры  в соответствии с п. 3.2.5-3.2.6. регламента.

3.2.10. Результатом административной процедуры приема и регистрации документов заявителя является получение  специалистом Сектора, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявления и документов заявителя, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего Административного регламента.

3.2.11. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

3.3. Рассмотрение заявления с прилагаемыми документами и подготовка  разрешения на размещение объекта или уведомления об отказе в выдаче разрешения на размещение объекта
3.3.1. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры  рассмотрения заявления и документов, является получение специалистом Сектора, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявления и прилагающихся к заявлению документов.

3.3.2. При получении заявления и документов, приложенных к нему, специалист,  ответственный за предоставление муниципальной услуги:

а) осуществляет проверку документов на предмет их комплектности и соответствия требованиям действующего законодательства;

б) устанавливает, находится ли испрашиваемый земельный участок в муниципальной собственности городского поселения Зеленоборский Кандалакшского района или в государственной собственности до её разграничения на территории городского поселения Зеленоборский, и имеет ли Администрация полномочия на предоставление муниципальной услуги заявителю;
в) проверяет наличие у заявителя полномочий на право обращения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (в случае, если заявителем является юридическое лицо или в случае, когда с заявлением обращается представитель заявителя);
г) в случае отсутствия документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполнительной власти, органов субъектов РФ, местного самоуправления, осуществляет подготовку и направление запроса посредством межведомственного информационного взаимодействия в соответствующие органы, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления услуги.
В случае, если заявление подано в орган местного самоуправления, который не вправе выдавать разрешение на размещение объекта, специалист Сектора,  ответственный за предоставление муниципальной услуги, обеспечивает его возврат заявителю. При этом заявителю должны быть указаны причины возврата заявления.

При наличии оснований для возврата заявления специалист Сектора,  ответственный за предоставление муниципальной услуги, обеспечивает подготовку проекта соответствующего сопроводительного письма и обеспечивает его направление в адрес заявителя в порядке, установленном п. 3.4.1. настоящего регламента.

3.3.3. Специалист Сектора, ответственный за предоставление муниципальной услуги, рассмотрев заявление с документами, готовит проект решения об отказе в выдаче разрешения на размещение объекта при наличии хотя бы одного основания для отказа, предусмотренных пунктом 2.6 Порядка и условий размещения объектов на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов на территории Мурманской области, утвержденного постановления Правительства Мурманской области от 14.04.2016 № 160-ПП (далее – Порядок):
- заявление подано с нарушением требований, установленных пунктами 2.2, 2.3 Порядка, и указанных в пунктах 2.7.2. и 2.7.6. регламента;

- в заявлении указаны объекты, не предусмотренные Перечнем, и указанные в п. 2.7.3. регламента;

- земельный участок, на использование которого испрашивается разрешение, предоставлен физическому или юридическому лицу;
- размещение объекта приведет к невозможности использования земель, разрешенного использования земельных участков и (или) расположенных на них объектов недвижимости в соответствии с утвержденными документами территориального планирования, правилами землепользования и застройки, документами по планировке территории;

- границы предполагаемых к использованию земель или части земельных участков полностью или частично совпадают с границами использования земель или части земельных участков действующего разрешения, выданного иному лицу.

3.3.4. В решении об отказе в выдаче разрешения указывается мотивированное обоснование причин отказа.

3.3.5. Если основания для отказа, указанные в п. 3.3.3. настоящего административного регламента отсутствуют, специалист Сектора, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект разрешения на размещение объекта. Образец разрешения приведён в Приложении 3 к настоящему регламенту. Обязательным приложением к решению о выдаче разрешения на размещение объекта является схема границ.
3.3.6. Проект разрешения на размещение объекта или  проект уведомления об отказе в выдаче разрешения на размещение объекта передается специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на подпись Главе администрации.
3.3.6. Подписанное разрешение на размещение объекта или  уведомление об отказе в выдаче разрешения на размещение объекта регистрируется специалистом администрации, ответственным за делопроизводство.
3.7. Результатом настоящей административной процедуры является:

- в случае наличия оснований для возврата заявления - подготовка соответствующего письма о возврате заявителю заявления с указанием причин возврата и его направление заявителю;

- в случае отсутствия оснований для возврата заявления – разрешение на размещение объекта или уведомление об отказе в выдаче разрешения на размещение объекта. 

3.3.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 7 рабочих дней.

3.4 Направление (выдача) разрешения на размещение объекта или уведомления об отказе в выдаче разрешения на размещение объекта
3.4.1. Основанием для начала процедуры направления (выдачи) заявителю разрешения на размещение объекта или уведомления об отказе в выдаче разрешения на размещение объекта является поступление специалисту администрации, ответственному за делопроизводство,  подписанного и зарегистрированного уведомления об отказе  или разрешения.

Специалист администрации, ответственный за делопроизводство, направляет документы заявителю почтовым отправлением либо вручает лично заявителю, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.
3.4.2. Копия документа или второй оригинальный экземпляр вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в Секторе.

3.4.3. Результатом административной процедуры является направление (выдача) заявителю разрешения на размещение объекта или уведомления об отказе в выдаче разрешения на размещение объекта.

3.4.4 Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 календарных дней. 

4. Формы контроля

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

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, осуществляет Глава администрации.

4.1.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя:

-проведение проверок, 

-выявление и устранение нарушений прав заявителей, 

-рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

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

4.2.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.2.2. Проверки могут проводиться по обращениям заявителей с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальных услуг, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения Административного регламента.

В ходе проверок:

− проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;

− выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления муниципальных услуг.

4.2.3. По результатам проведенных проверок, оформленным документально, в случае выявления нарушений прав заявителей глава Администрации рассматривает вопрос о привлечении виновных лиц к дисциплинарной ответственности. 
4.3. Ответственность должностных лиц Администрации или Сектора за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, в том числе за консультирование, несут персональную ответственность за предоставление муниципальной услуги.

Персональная ответственность за соблюдение специалистами требований Административного регламента закрепляется в должностных регламентах (инструкциях), утверждаемых руководителем, исходя из прав и обязанностей органа по предоставлению муниципальной услуги.

4.3.2. Специалист, ответственный за консультирование и информирование граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.

Специалист, ответственный за ведение общего делопроизводства, несет персональную ответственность за прием, регистрацию, передачу на исполнение и направление документов адресатам в установленные Административным регламентом сроки. 

Должностное лицо, ответственное за принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, несет персональную ответственность за правильность вынесенного соответствующего решения.
4.4. Требования к порядку контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
4.4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами, ответственными за прием и подготовку документов, осуществляет должностное лицо Сектора.

4.4.2.Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности Администрации, Сектора при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц и муниципальных служащих.
5.1. Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Сектора, его должностных лиц и специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).

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

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

3) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

4) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме.;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме;

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме.
5.3. Жалоба рассматривается Сектором при нарушении порядка предоставления муниципальной услуги, вследствие решений и действий (бездействия) Сектора, его должностного лица либо специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Жалобы на решения, подаются главе Администрации.

5.4. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта МФЦ, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Адреса для направления жалобы (в том числе адрес электронной почты) и график работы Сектора размещены на официальном сайте Администрации в сети Интернет
, а также в настоящем административном регламенте.

При поступлении жалобы в МФЦ, МФЦ обеспечивает ее передачу в Администрацию, в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается в соответствии с настоящим Административным регламентом Администрацией, заключившей соглашение о взаимодействии.

5.6. Жалоба, поступившая в Администрацию,  в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом. 

При подаче жалобы в электронной форме документы, указанные в пункте 5.8.1 Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.7. Сектор обеспечивает:

-оснащение мест приема жалоб;

-информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на их официальных сайтах, на региональном портале;

-консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.
5.8. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решения и действия (бездействия) Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, является получение от заявителя жалобы в письменной форме (в том числе при личном приеме) или в электронном виде.

5.8.1.  В случае если жалоба подается через представителя заявителя представляется доверенность, соответствующая  требованиям п. 2.8.1. настоящего регламента.

5.8.2. Заявитель имеет право запросить в  Администрации информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.8.3. Письменные жалобы граждан, принятые в ходе личного приема, подлежат регистрации и рассмотрению в установленном административным регламентом порядке. О принятии письменной жалобы заявителя должностное лицо, проводившее личный прием граждан, производит запись в карточке личного приема гражданина и передает ее специалисту, ответственному за делопроизводство, в течение одного рабочего дня. 

Специалист, ответственный за делопроизводство, обязан:

зарегистрировать жалобу в журнале регистрации;

оформить расписку о приеме жалобы;

передать жалобу председателюКомитета.

5.8.4. Специалист, ответственный за делопроизводство, в день получения письменной жалобы, в том числе в электронной форме:

-распечатывает жалобу, поступившую в электронной форме;

-регистрирует жалобу в журнале регистрации / вносит в журнал учета входящих документов: порядковый номер записи (входящий номер); дату и время приема жалобы с точностью до минуты; фамилию и инициалы имени и отчества (наименование) заявителя; общее количество документов и общее количество листов в документах;

-проставляет на жалобе штамп Администрации и указывает входящий номер (идентичный порядковому номеру записи в книге учета поступающей корреспонденции); при последующей работе с жалобой на всех этапах его рассмотрения обязательна ссылка на входящий номер;

-оформляет расписку по установленной форме в двух экземплярах, один из которых передает заявителю (при поступлении документов почтой направляет заявителю расписку почтой в день регистрации жалобы, при поступлении документов в электронной форме направляет заявителю расписку на электронный адрес, указанный в жалобе), второй экземпляр прикладывает к поступившей жалобе.

Расписка должна содержать следующую информацию:

а) дата представления жалобы;

б) фамилия и инициалы имени и отчества (наименование) заявителя;

в) перечень документов, с указанием их наименования и реквизитов;

г) количество листов в каждом документе;

д) входящий номер;

е) фамилия, инициалы имени и отчества и должность лица, принявшего документы и его подпись;

ж) телефон, электронная почта, по которой заявитель может узнать о стадии рассмотрения документов.

Специалист, ответственный за делопроизводство, в течение одного рабочего дня со дня регистрации жалобы передает принятую жалобу с распиской о принятии Главе администрации.

5.8.5. Получив письменную жалобу заявителя Глава администрации назначает уполномоченного на рассмотрение жалобы специалиста.

5.8.6. Специалист рассматривает жалобу и подготавливает проект решения об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении, а также проект мотивированного письменного ответа о принятом решении о результатах рассмотрения жалобы, и передает их на подпись Главе администрации в течение не более 11 рабочих дней, а в случае обжалования отказа Сектора в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – не более 2 рабочих дней.
5.8.7. По результатам рассмотрения жалобы Глава администрации принимает 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.

Не позднее дня, следующего за днем принятия одного из указанных решений, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью Главой администрации, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.9. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ, учредителю МФЦ либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ 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.
Ответ на жалобу, поступившую в форме электронного документа, направляется по адресу электронной почты, указанной в жалобе, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.

5.10. В ответе по результатам рассмотрения жалобы уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом указываются:

-наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - 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 (последнее - при наличии) или наименование заявителя;

-основания для принятия решения по жалобе;

-принятое по жалобе решение;

-в случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

-сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.11. При удовлетворении жалобы Сектор принимает меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

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


5.13. Сектор отказывает 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 порядка в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.14. Сектор вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

-если в жалобе не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо органа, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе оставить без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

В случае, если текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение.

 5.15. Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, то решения, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке.
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Образец заявления

	                          В Администрацию городского поселения Зеленоборский 

	Кандалакшского района


                             (наименование городского или сельского поселения)
                       от ____________________________________________________________
                             (для юридических лиц - полное наименование,

                              ОГРН, ИНН; для

                               физических лиц - фамилия, имя, отчество

                            (последнее - при наличии) (далее - заявитель),

                       Адрес места жительства заявителя (ей):

______________________________________________________________                               

                             (местонахождение юридического лица; место

                                   регистрации физического лица)
Почтовый адрес для связи с заявителем:
______________________________________________________________

(в случае совпадения с адресом места жительства не заполняется)

Реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя:

Паспорт серия _____№ _________, дата выдачи______________

Кем выдан_____________________________________________

______________________________________________________                                  
(реквизиты иного документа, удостоверяющего личность)

Телефон заявителя(ей):

_______________________________
Прошу выдать разрешение на размещение объекта: _________________________________

_____________________________________________________________________________

                                                                             (указать вид объекта)      

на земельном участке с кадастровым номером: _____________________________________,

                                                                                                   (указывается при наличии)

расположенном:________________________________________________________________

                           (указать адрес или иное описание местоположения участка)

Предполагаемый срок размещения объекта:________________________________________

            Настоящим даю согласие на обработку своих персональных данных, указанных в данном заявлении и предоставленных мною документах, в том числе: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), уничтожение персональных данных, с использованием средств автоматизации или без использования таковых, в целях оформления и регистрации документов, подтверждающих оформление разрешения на размещение объекта на земельном участке. 

К заявлению прилагаются следующие документы:

	№ п/п
	Наименование и реквизиты
	Наличие (любой знак)
	Количество листов

	1.
	копии документов, удостоверяющих личность заявителя и представителя заявителя, и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (в случае если заявление подается представителем заявителя)
	
	

	2.
	выписка из единого государственного реестра недвижимости

 - при наличии 
	
	

	3.
	выписка из единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ) о юридическом лице, являющемся заявителем
	
	

	4.
	схема границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка
	
	


Заявитель: ________________________________                                   _______________

(Ф.И.О., должность представителя юридического лица,                                                         Подпись

                  Ф.И.О. физического лица)           

«____» ______________ 20___г.
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поселения Зеленоборский Кандалакшского района, а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, расположенных на территории городского поселения Зеленоборский, без предоставления земельных участков и установления сервитутов»


___________________                                    «___» __________ 20___ г.

      (место выдачи)

Администрация городского поселения Зеленоборский Кандалакшского района разрешает ________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________            (наименование заявителя, его почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты)

размещение объекта ___________________________________________________________

____________________________________________________________________________________                      (указать наименование объекта, краткие технические характеристики)

_____________________________________________________________________________

на землях или земельных участках _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

(государственная собственность на которые не разграничена, находящихся в

муниципальной собственности)

местоположение: ______________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________                (месторасположение земель, земельного участка, кадастровый номер (при наличии))

 Условия использования земель или земельных участков:

1. Заявитель обязан привести земли или земельные участки в состояние, пригодное для  их  использования  в  соответствии с видом разрешенного использования.

2. В случаях, предусмотренных законодательством, необходимо установить охранные (защитные) зоны линейных объектов.

3. Действие разрешения  может быть досрочно прекращено по основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации, и в случаях, указанных в настоящем Порядке.

4. После истечения срока действия разрешения на размещение объекта в случае необходимости сноса или демонтажа объекта заявитель обязан произвести указанные работы за свой счет в течение 30 дней.

Разрешение выдано на срок _____________________________________________

Выдал ______________________________________     _____________    ________________

           (должность уполномоченного служащего органа,                     (подпись)          (расшифровка подписи)

                осуществляющего выдачу  разрешения)М.П.
Прием и регистрация заявления и  документов





Рассмотрение заявления с прилагаемыми документами





Возврат заявления 


(если заявление подано в орган местного самоуправления, который не вправе выдавать разрешение на размещение объекта)





Разрешение на размещение объекта








Уведомление об отказе в выдаче разрешения на размещение объекта 





Направление (выдача) заявителю разрешения на размещение объекта или уведомления об отказе в выдаче разрешения на размещение объекта











� Администрация обеспечивает размещение и актуализацию данных сведений.





