Приложение

к постановлению Администрации

от 02.12.2016  г. № 700
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения  на размещение объектов на землях или земельных участках, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Город Покров» или государственная собственность на которые не разграничена без предоставления земельных участков и установления сервитутов»
 

I.   Общие положения
 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения  на размещение объектов на землях или земельных участках, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Город Покров» или государственная собственность на которые не разграничена без предоставления земельных участков и установления сервитутов», (далее — муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги и устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

1.2. Муниципальная услуга включает в себя рассмотрение вопросов и принятие решений, связанных с  выдачей разрешений  на размещение объектов на землях или земельных участках, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Город Покров» или государственная собственность на которые не разграничена без предоставления земельных участков и установления сервитутов в соответствии с пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации.
1.3. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги (далее – «Заявитель»).
1.4.От имени Заявителей с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженном в  письменной или электронной форме, могут обращаться лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами или учредительными документами, без доверенности, либо лица, уполномоченные представлять их интересы в силу полномочий, основанных на доверенности.

1.5. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией города Покров Петушинского района (далее – «Администрация») и муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления муниципальных и услуг государственных Петушинского района» (далее – МБУ «МФЦ Петушинского района»). 

- Место нахождения Администрации: Владимирская область, Петушинский район, г.Покров, ул. Советская, д. 42. 

- Почтовый адрес Администрации: 601120, Владимирская область, Петушинский район, г.Покров, ул. Советская, д. 42. 

- Справочный телефон: 8(49243) 6-21-11. 

- Адрес официального сайта муниципального образования «Город Покров»: www.pokrovcity.ru.
- График работы Администрации: понедельник – пятница с 08-00 до 17-00, перерыв с 12-00 до 13-00. Суббота, воскресенье – выходные дни.

Место нахождения МБУ «МФЦ Петушинского района»: Владимирская область, Петушинский район, г.Петушки, ул. Кирова, д. 2А; Владимирская область, Петушинский район, г.Покров, ул. Ленина, д. 98.

График работы МБУ «МФЦ Петушинского района»: 

понедельник – пятница с 09-00 до 18-00, перерыв с 12-30 до 13-30. Суббота, воскресенье – выходные дни, последняя суббота месяца - с 09 ч. 00 мин до 13 ч. 00 мин.

Телефон МБУ «МФЦ Петушинского района»: +7 (49243) 2-57-60;               +7 (49243) 6-16-01.
Адрес электронной почты МБУ «МФЦ Петушинского района»: gulsv@mail.ru.

1.6. Консультации (справки) о предоставлении муниципальной услуги предоставляются ответственными исполнителями Администрации, в должностные обязанности которых входит прием заявлений на предоставление муниципальной услуги.

1.7. Индивидуальное консультирование производится в устной и письменной форме.

1.8. Индивидуальное устное консультирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется ответственными исполнителями Администрации города Покров:

- по личному обращению;

- по письменному обращению;

- по телефону;

- по электронной почте.

1.9. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- требования к документам, прилагаемым к заявлению;

- время приема и выдачи документов;

- сроки исполнения муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе исполнения  муниципальной услуги.

1.10. Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при письменном обращении заинтересованного лица в Администрацию. Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом, в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заинтересованного лица в течение 30 дней со дня поступления запроса.

1.11. С момента приема заявления заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги по телефону, посредством электронной почты или на личном приеме в порядке, указанном в пункте 1.4. настоящего Административного регламента.
1.12. При ответах на телефонные звонки ответственные исполнители подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

1.13. Рекомендуемое время для консультации по телефону — 5 минут.

1.14. При невозможности ответственного исполнителя, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован другому ответственному исполнителю или должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить информацию.

1.15. Во время разговора ответственный исполнитель должен произносить слова четко, не допускать разговоров с окружающими людьми. Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

1.16. Одновременное консультирование по телефону и прием документов не допускается.
1.17. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, информационных стендах, а также на официальном сайте муниципального образования «Город Покров». 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешения  на размещение объектов на землях или земельных участках, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Город Покров» или государственная собственность на которые не разграничена без предоставления земельных участков и установления сервитутов».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - Администрация города Покров Петушинского района.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

- принятие Постановления главы Администрации города Покров Петушинского района о выдаче разрешения на размещение объектов на землях или земельных участках, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Город Покров» или государственная собственность на которые не разграничена без предоставления земельных участков и установления сервитутов (далее – «Постановление главы Администрации о выдаче разрешения») и направление его копии Заявителю;

- мотивированный отказ Администрации в выдаче разрешения  на размещение объектов на землях или земельных участках, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Город Покров» или государственная собственность на которые не разграничена без предоставления земельных участков и установления сервитутов (далее – «отказ в выдаче разрешения») и направление его Заявителю.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1.Срок принятия Постановления главы Администрации о выдаче разрешения составляет   не более 30 дней со дня поступления заявления.

2.4.2. Срок направления Заявителю Постановления главы Администрации о выдаче разрешения составляет -  3 рабочих дня со дня принятия Постановления главы Администрации о выдаче разрешения.

2.4.3.Срок направления Заявителю письменного отказа в выдаче разрешения  составляет не более  30 дней со дня поступления заявления.

2.4.4. Срок направления Заявителю мотивированного отказа в выдаче разрешения  составляет -  3 рабочих дня со дня принятия решения об отказе в выдаче разрешения.

2.5.Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Земельный кодекс Российской Федерации;

- Градостроительный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 27.11.2014 № 1244 «Об утверждении правил выдачи разрешения на использование земель или земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 03.12.2014 № 1300 «Об утверждении перечня объектов, размещение которых может осуществляться на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов»;

- Постановление администрации Владимирской области от 03.06.2015 № 506 «Об утверждении порядка и условий размещения объектов на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без представления земельных участков и установления сервитутов»;

- Устав муниципального образования «Город Покров» Петушинского района Владимирской области;

- иные законы и нормативно - правовые акты Российской Федерации, Владимирской области, муниципальные правовые акты муниципального образования «Город Покров» Петушинского района Владимирской области.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Заявление о выдаче разрешения  на размещение объектов на землях или земельных участках, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Город Покров» или государственная собственность на которые не разграничена без предоставления земельных участков и установления сервитутов (далее – «заявление») по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту. 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 39.34 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).

2.6.2. К заявлению прилагаются:

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

б) схема границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на кадастровом плане территории с указанием координат характерных точек границ территории - в случае, если планируется использовать земли или часть земельного участка (с использованием системы координат, применяемой при ведении государственного кадастра недвижимости).

2.6.3. К заявлению могут быть приложены:

а) кадастровая выписка о земельном участке или кадастровый паспорт земельного участка;

б) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

в) копия лицензии, удостоверяющей право проведения работ по геологическому изучению недр;

г) иные документы, подтверждающие основания для использования земель или земельного участка в целях, предусмотренных пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации.

2.6.4. В случае если указанные в пункте 2.6.3 настоящего Административного регламента документы не представлены заявителем, такие документы запрашиваются Администрацией в порядке межведомственного информационного взаимодействия.

2.6.5. Неполучение или несвоевременное получение документов, запрошенных в соответствии с пунктом 2.6.4 настоящего Административного регламента, не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.6. В случае если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги Заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. Действие настоящего подпункта не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими.

2.6.7. Запрещается требовать от Заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено настоящим Административным регламентом, а также нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставление 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 государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

-  с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- в заявлении отсутствуют сведения указанные в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента;
- тексты документов не поддаются прочтению; наличие в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- заявление и прилагаемые к нему документы исполнены карандашом;

- не указаны полное наименование, место нахождения юридических лиц;

- отсутствует подпись заявителя или уполномоченного представителя;

- сообщение Заявителем о себе ложных сведений;

- не предоставлены все указанные в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- представленные документы не соответствуют требованиям законодательства  Российской Федерации.
2.8. Муниципальная услуга предоставляется Заявителям на безвозмездной основе.
2.9. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется не позднее дня следующего за днем получения заявления и прилагаемых к нему документов в соответствии с пунктом 6.2 настоящего Административного регламента.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальной услуга.

2.10.1. Прием и выдача документов, консультирование осуществляются в Администрации.

2.10.2. Места для информирования Заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов и канцелярскими принадлежностями.

2.10.3. Места ожидания в очереди на подачу или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- информированность Заявителя о правилах и порядке предоставления муниципальной услуги;

- комфортность ожидания предоставления и получения муниципальной услуги;

- отношение должностных лиц и специалистов к Заявителю;

- время, затраченное на получение конечного результата муниципальной услуги (оперативность);

- уровень кадрового обеспечения предоставления муниципальной услуги, периодичность проведения мероприятий по повышению квалификации специалистов, участвующих в предоставлении услуги;

- количество выявленных нарушений при предоставлении муниципальной услуги;

- количество поступивших жалоб на предоставление муниципальной услуги.

2.12. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.12.1. Информация о муниципальной услуге размещается на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на Портале государственных и муниципальных услуг Владимирской области.

2.12.2. Формы заявлений о предоставлении муниципальной услуги доступны для копирования и заполнения в электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Портале государственных и муниципальных услуг Владимирской области.

2.12.3. Заявители вправе представлять документы в электронном виде с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг Владимирской области, подписанные электронной подписью в соответствии с действующим законодательством.

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги, согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:

- прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

 -  рассмотрение заявления и принятых документов;

 - подготовка проекта Постановления главы Администрации о выдаче разрешения либо отказ в выдаче разрешения;
3.3. Административная процедура «Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента».

3.3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение Заявителя с заявлением на имя главы Администрации города Покров с приложением к нему документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента. Заявление и приложенные к нему документы направляются посредством почтовой или электронной связи, или предоставляются лично Заявителем в приемную Администрации. Заявление, соответствующее приложению № 1 настоящего Административного регламента может быть выполнено от руки или изготовлено посредством электронных печатающих устройств.

3.3.2. При направлении Заявителем заявления и приложенных к нему документов посредством почтовой и электронной связи, а также при личном обращении, ответственный исполнитель, принимающий заявление не позднее дня следующего за днем их получения регистрирует в журнале входящей корреспонденции; присваивает регистрационный номер заявлению.

3.3.3. В день обращения ответственный исполнитель, принимающий заявление:

- устанавливает предмет обращения Заявителя;

- проверяет соответствие предоставленных документов требованиям, установленным Административным регламентом предоставления муниципальной услуги;

- сверяет предоставленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

- производит копирование документов, если копии необходимых документов не предоставлены, делает на них надпись о соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

- при необходимости оказывает содействие в составлении заявления;

- подшивает заявление и представленные Заявителем документы.

3.3.4. В день регистрации заявления в журнале входящей корреспонденции ответственный исполнитель, заявление и прилагаемые к нему документы передает главе Администрации города Покров. Глава Администрации города Покров накладывает свою резолюцию на заявлении.

3.3.5. После рассмотрения главой Администрации города Покров или лицом, его замещающим, документы передаются  в Комитет по управлению муниципальным имуществом.
3.3.6. Комитет по управлению муниципальным имуществом рассматривает вопрос о возможности предоставления муниципальной услуги и подготовки проекта постановления главы Администрации о выдаче разрешения.

3.3.7. Результатом выполнения административной процедуры является рассмотрение документов.

Срок выполнения административной процедуры составляет не более 5 календарных дней.

3.4. Административная процедура «Рассмотрение заявления и принятых от Заявителя документов».
3.4.1.Началом административной процедуры является поступление документов специалисту  Комитета по управлению муниципальным имуществом.

3.4.2. Специалист Комитета по управлению муниципальным имуществом проводит проверку:

- наличия документов, указанных в п. 2.6 настоящего Административного регламента, с целью выявления информации, необходимой для подготовки проекта Постановления главы Администрации о выдаче разрешения;

- соответствия сведений, указанных в заявлении, сведениям, содержащимся в представленных документах;

-  правильности оформления документов;

- отсутствия противоречий в представленных Заявителем документах (информации, сведениях, данных), в отношении адресных ориентиров земельного участка, объектов капитального строительства, находящихся на земельном участке, площади земельного участка, наименования правообладателя земельного участка.

-  формирует и направляет запросы в соответствии с Федеральным законом от 21.07.1997 N 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним», Федеральным законом от 24.07.2007 N 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» в орган кадастрового учета, орган, осуществляющий регистрацию прав, ИФНС N 11 по Владимирской области о предоставлении необходимой для подготовки проекта постановления информации;

- получает документы Заявителя, запрошенные через средства межведомственного электронного взаимодействия от органов, предоставляющих услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, заверяет их;

3.4.3.Процедуры межведомственного информационного взаимодействия, предусмотренные настоящим Административным регламентом, осуществляются специалистом Комитета по управлению муниципальным имуществом в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Владимирской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Город Покров» и соответствующими соглашениями.

3.4.4. Продолжительность административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию не должна превышать 5 рабочих дней со дня передачи документов в Комитет по управлению муниципальным имуществом.

3.4.5. В течение 2 дней, следующих за днем получения запрашиваемой информации (документов), специалист  Комитета по управлению муниципальным имуществом проверяет полноту полученной информации (документов).

3.4.6. Документы, полученные в рамках межведомственного информационного взаимодействия, приобщаются к проекту Постановления главы Администрации о выдаче разрешения.

3.4.7. Срок выполнения административной процедуры по проверке документов составляет 3 календарных дня. При необходимости подготовки запросов и получения информации срок продлевается до 10 дней.

3.4.8. При наличии оснований отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, специалист Комитета по управлению муниципальным имуществом обеспечивает подготовку письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа, его визирование, подписание главой Администрации города Покров, или лицом, его замещающим и направление данного письма Заявителю.

3.5. Административная процедура «Подготовка проекта постановления главы Администрации о выдаче разрешения  либо отказ в выдаче разрешения».
3.5.1. Специалист Комитета по управлению муниципальным имуществом рассматривает поступившее заявление, проверяет наличие или отсутствие оснований отказа, указанных в  пункте 2.7 настоящего Административного регламента, и по результатам рассмотрения и проверки совершает одно из следующих действий:

- готовит проект Постановления главы Администрации о выдаче разрешения и направляет принятое постановление Заявителю;

- готовит проект письма об отказе в  выдаче разрешения  и направляет главе Администрации города Покров на подпись. В указанном письме должны быть указаны все основания отказа.

Глава Администрации города Покров подписывает письмо об отказе в выдаче разрешения  и передает его для отправки Заявителю.

3.5.2. Срок подготовки проекта Постановления главы Администрации о выдаче разрешения и направления его Заявителю установлен пунктами 2.4.1, 2.4.2 настоящего Административного регламента.

3.5.3. Срок подготовки письма об отказе в  выдаче разрешения и направления его Заявителю установлен пунктами 2.4.3, 2.4.4 настоящего Административного регламента.
3.6. Административная процедура «Согласование и подписание проекта Постановления главы Администрации о выдаче разрешения».
3.6.1. Проект Постановления главы Администрации о выдаче разрешения, заявление, а так же документы прилагаемые к заявлению, специалист Комитета по управлению муниципальным имуществом передает в установленном порядке для визирования в подразделения Администрации города Покров. 

3.6.2. Завизированный проект Постановления главы Администрации о выдаче разрешения, заявление, а так же документы прилагаемые к заявлению направляются главе Администрации города Покров для подписания.

3.6.3. После подписания Постановления главы Администрации о выдаче разрешения, оно передается орготдел МКУ города Покров «ЦМУ» для регистрации. Заверенная копия Постановления главы Администрации о выдаче разрешения передается в Комитет по управлению муниципальным имуществом.

3.6.4. Специалист Комитета по управлению муниципальным имуществом в течение 10 рабочих дней со дня подписания Постановления главы Администрации о выдаче разрешения, направляет копию этого Постановления 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.

3.6.5. При обращении Заявителя с требованием об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах опечатки и ошибки исправляются в течение 10 дней со дня такого обращения.

 

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента
 

4.1. Текущий контроль за исполнением Административного регламента при предоставлении муниципальной услуги осуществляется первым заместителем главы города, председателем КУМИ.

4.2. Текущий 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, содержание жалобы на действие (бездействие) должностных лиц и ответственных исполнителей.

4.3.  Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании полугодовых и годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.4.  Лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдением сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.

Персональная ответственность муниципальных служащих за надлежащее предоставление муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством.

 Лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, в ходе предоставления муниципальной услуги обеспечивается безопасность персональных данных при их обработке в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ  «О персональных данных».

 V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих
 

5.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

· нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

· требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

· отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

· затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

· отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

· 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 субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме:

- Главе Администрации города Покров на решения, действия (бездействие) ответственного исполнителя;

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органов местного самоуправления муниципального образования «Город Покров»(www.pokrovcity.ru), а также может быть принята на личном приёме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

· наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, либо специалиста, решение и действия (бездействие) которого обжалуются;

· фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя — физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя — юридического лица, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, либо специалиста;

· 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. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу в приёме 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 её регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы управление, Администрация  города Покров, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.6. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 5.5 настоящего Административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

к административному регламенту
Главе Администрации города Покров

___________________________________
От_________________________________

___________________________________

(для юридических лиц - наименование,
местонахождение, организационно-правовая
форма, сведения о государственной
регистрации в ЕГРЮЛ; для физических лиц -
фамилия, имя, отчество, реквизиты
документа, удостоверяющего личность)

Адрес заявителя (ей):______________________
_________________________________________
_________________________________________
(почтовый адрес, адрес электронной почты, 
способ получения решения)

Телефон (факс) заявителя (ей):
__________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать разрешение на размещение объектов на землях или земельных участках, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Город Покров» или государственная собственность на которые не разграничена без предоставления земельных участков и установления сервитутов_________________________________________________________________
(адресные ориентиры земель или земельного участка)

Цель использования:_____________________________________________

________________________________________________________________

(указывается цель использования)

Площадь использования _______________________________________ кв.м

Срок использования земель или земельного участка ____________________
(устанавливается пунктом 1 статьи 39.34 ЗК РФ)

Кадастровый номер земельного участка______________________________

(в случае если планируется использование всего земельного участка или его части)

Основания, подтверждающие отсутствие необходимости в получении разрешения на строительство объектов, указанных в пунктах 1 - 3, 5 - 7, 9 - 12, 15 - 17, 19 - 22 перечня объектов, утвержденного Постановлением Правительства РФ от 03.12.2014 N 1300 ______________________________________________________________________
______________________________________________________________________


К заявлению прилагаются следующие документы:
1) копии документов, удостоверяющих личность (для заявителей – физических лиц);
2) копии документа, удостоверяющего личность представителя заявителя, и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, (в случае, если заявление подается представителем заявителя);
3) схема границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на кадастровом плане территории с указанием координат характерных точек границ территории - в случае, если планируется использовать земли или часть земельного участка (с использованием системы координат, применяемой при ведении государственного кадастра недвижимости), охранные (для размещения линейных объектов), санитарно-защитные и иные зоны (при наличии);

4) документы, обосновывающие необходимость использования земельного участка для размещения объекта (технические условия и т.п.). 

Заявитель вправе дополнительно представить следующие документы: 1) кадастровую выписку о земельном участке или кадастровый паспорт земельного участка;

2) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц (в
случае, если заявление подается юридическим лицом; б) иные документы, подтверждающие основания для использования земель или земельного участка в целях, предусмотренных пунктом 3 статьи 39.36 Земельного кодекса Российской Федерации.


Я не возражаю против обработки, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение,  использование, передачу (распространение, представление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение моих персональных данных исключительно в целях предоставления муниципальной услуги.


Я подтверждаю, что представленные мной персональные данные являются
полными, актуальными и достоверными.

"__" _____________ 20__ г.

Заявитель ______________________________________________ ______________
(Ф.И.О. физического лица, представителя (подпись) юридического лица)

Приложение № 2
к административному регламенту
Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения  на размещение объектов на землях или земельных участках, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Город Покров» или государственная собственность на которые не разграничена без предоставления земельных участков и установления сервитутов»
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Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов, 





Запрос документов и недостающей информации в рамках межведомственного информационного взаимодействия











Рассмотрение заявления и принятых документов





Подготовка проекта Постановления главы Администрации о выдаче разрешения








Подготовка отказа в выдаче





Направление Постановления главы Администрации о выдаче разрешения Заявителю








Направление отказа в выдаче разрешения Заявителю








