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Администрация города Рубцовска 

Алтайского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

__________________ № _______________ 

Об утверждении Административного регламента предоставления Администрацией города Рубцовска Алтайского края муниципальной услуги «Подготовка и выдача решения о согласовании размещения объекта на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов, публичного сервитута на территории муниципального образования город Рубцовск Алтайского края»
В целях реализации Федерального закона от 20.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением Администрации города Рубцовска Алтайского края от 06.11.2018 № 2849 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования город Рубцовск Алтайского края, проведения экспертизы их проектов», статьями 56, 68, 70 Устава муниципального образования городской округ город Рубцовск Алтайского края, ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления Администрацией города Рубцовска Алтайского края муниципальной услуги «Подготовка и выдача решения о согласовании размещения объекта на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов, публичного сервитута на территории муниципального образования город Рубцовск Алтайского края» согласно приложению к постановлению. 
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Местное время» и разместить на официальном сайте Администрации города Рубцовска Алтайского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Настоящее постановление вступает в силу после его опубликования в газете «Местное время».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя Главы Администрации города Рубцовска – председателя комитета по финансам, налоговой и кредитной политике Пьянкова В.И.
Глава города Рубцовска                                                                  Д.З.  Фельдман

Приложение 

к постановлению Администрации 

города Рубцовска Алтайского края

от ____________ № ___________
Административный регламент

предоставления Администрацией города Рубцовска Алтайского края муниципальной услуги «Подготовка и выдача решения о согласовании размещения объекта на  землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов, публичного сервитута на территории муниципального образования город Рубцовск Алтайского края»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента
1.1.1. Административный регламент предоставления Администрацией города Рубцовска Алтайского края (далее – Администрация города) муниципальной услуги «Подготовка и выдача решения о согласовании размещения объекта на  землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов, публичного сервитута на территории муниципального образования город Рубцовск Алтайского края» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, в том числе через краевое автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Алтайского края» (далее – МФЦ), в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал) или регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – региональный портал) с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.

1.1.2. Административный регламент определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур), возникающих в связи с подготовкой и выдачей решения о согласовании размещения объектов, виды которых установлены постановлением 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» (далее – Перечень объектов), на территории муниципального образования город Рубцовск Алтайского края.
1.2. Круг Заявителей
1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица, юридические лица и индивидуальные предприниматели (далее - Заявитель). 

1.2.2. Интересы Заявителей могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее - Представитель).
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
«Подготовка и выдача решения о согласовании размещения объекта на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов, публичного сервитута на территории муниципального образования город Рубцовск Алтайского края».
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
Предоставление муниципальной услуги «Подготовка и выдача решения о согласовании размещения объекта на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов, публичного сервитута на территории муниципального образования город Рубцовск Алтайского края» осуществляется Администрацией города. 
Административные действия выполняются отраслевым (функциональным) органом Администрации города – комитетом Администрации города Рубцовска по архитектуре и градостроительству (далее – Комитет) в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей. 
2.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
2.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена Заявителем лично посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту, по телефону для справок, при использовании Единого портала  (https://www.gosuslugi.ru/), в МФЦ при личном обращении Заявителя. 

2.3.2.  На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещается следующая информация о предоставлении муниципальной услуги:
1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

2) круг заявителей;

3) срок предоставления муниципальной услуги;

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

8) формы заявлений, используемые при предоставлении муниципальной услуги.

Информация на Едином портале о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

2.3.3. Сведения о месте нахождения Администрации города, графике работы, почтовом адресе и адресах электронной почты для направления обращений, телефонных номерах размещены на официальном сайте Администрации города в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – Интернет-сайт Администрации города), а также в приложении 4 к Административному регламенту.
2.3.4. Сведения о месте нахождения МФЦ на территории муниципального образования городской округ город Рубцовск Алтайского края (далее – город Рубцовск), графике работы, почтовом адресе и адресе электронной почты, телефонных номерах центров обслуживания размещены в приложении 5 к Административному регламенту.
2.3.5. При обращении Заявителя в Администрацию города письменно или посредством электронной почты за получением информации (получением консультации) по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

2.3.6. Специалисты Комитета по телефону дают исчерпывающую информацию по предоставлению муниципальной услуги. 

Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются специалистами Комитета при личном обращении в рабочее время.
 Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются по следующим вопросам:

1) перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

2) источнику получения документов, необходимых для представления муниципальной услуги;

3) времени приема и выдачи документов;

4) срокам предоставления муниципальной услуги;

5) порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

6) иным вопросам, входящим в компетенцию Комитета. 

При осуществлении консультирования специалисты Комитета в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса обязаны представиться (указать фамилию, имя, отчество, должность), дать ответы на заданные Заявителем вопросы. 

Если поставленные гражданином вопросы не входят в компетенцию Комитета специалист информирует посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

Время консультации при личном приеме не должно превышать 15 минут с момента начала консультирования.

2.3.7. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления и организации, подведомственные государственным органам и органам местного самоуправления, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг на территории города Рубцовска.
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) решение о согласовании размещения объекта;

2) решение об отказе в согласовании размещения объекта.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги
Решение о согласовании размещения объекта или об отказе в согласовании размещения объекта принимается на основании акта размещения объекта и направляется заявителю в следующие сроки:

1) в течение 5 дней со дня регистрации заявления в отношении линий электропередачи классом напряжения до 35 кВ, а также связанные с ними трансформаторные подстанции, распределительные пункты и иного предназначенное для осуществления передачи электрической энергии оборудования, газопроводов и иных трубопроводов давлением до 1,2 Мпа;

2) в течение 20 дней со дня регистрации заявления в отношении остальных объектов.
2.6. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Градостроительным кодексом Российской Федерации;

3) Земельным кодексом Российской Федерации;
4) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

5) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

6) Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее – Федеральный закон № 152-ФЗ);

7) Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

8) Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

9) постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012             № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг»;

10) постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг»;

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

12) Порядком размещения объектов на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов, публичного сервитута, утвержденным постановлением Администрации Алтайского края от 02.07.2015 № 266 (далее – Порядок размещения объектов);
13) Уставом муниципального образования городской округ город Рубцовск Алтайского края;
14) Положением о комитете Администрации города Рубцовска по архитектуре и градостроительству, утвержденным постановлением Администрации от 22.10.2015 № 4689.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, порядок их предоставления
2.7.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является направленное заявление в письменной форме, представленное на личном приеме, направленное почтой либо в форме электронного документа через Единый портал, или через МФЦ.
Заявление о согласовании размещения объекта должно содержать следующие сведения:

1) фамилию, имя, отчество (при наличии), адрес места жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина), сведения о внесении в единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей (при осуществлении предпринимательской деятельности);

2) наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц и идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, когда заявитель является иностранным юридическим лицом;

3) фамилию, 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 с кратким описанием его технических характеристик;

6) способ получения решения о согласовании или об отказе в согласовании размещения объекта (заказным письмом либо посредством направления электронной почтой по адресу, указанному заявителем в заявлении, либо посредством выдачи на руки заявителю или представителю заявителя);

7) срок действия решения о согласовании размещения объекта в соответствии со сроками, установленными в пункте 10.1 Порядка размещения объектов;

8) необходимость установления охранной, санитарно-защитной, иной зоны с особыми условиями использования земель в соответствии с законодательством Российской Федерации.
При подаче заявления через Единый портал электронные копии документов размещаются в предназначенных для этих целей полях электронной формы заявления. Электронная копия документа должна быть заверена электронной подписью заявителя и представлять собой один файл в формате, доступном для просмотра без установки специального программного обеспечения, DOC, DOCX, XLS, XLSX или PDF, содержащий отсканированный графический образ соответствующего бумажного документа, снабженного всеми необходимыми подписями и печатями.

Электронная копия документа должна иметь разрешение, обеспечивающее корректное прочтение всех элементов подлинного документа, в том числе буквы, цифры, знаки, изображения, элементы печати, подписи и т.д.

Количество файлов должно соответствовать количеству документов, направляемых для получения муниципальной услуги, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе.

При подаче заявления лично, через МФЦ заявитель должен предъявить паспорт гражданина Российской Федерации, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, иной документ, удостоверяющий его личность.

2.7.2. К заявлению о согласовании размещения объекта прилагаются:

1) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и представителя заявителя и документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если заявление подается представителем заявителя;

2) схема границ земель или части земельного участка на кадастровом плане территории, на которых планируется размещение объектов, с указанием координат характерных точек границ территории (в системе координат, используемой для ведения Единого государственного реестра недвижимости);

3) материалы, содержащие графические, экспозиционные решения, отображающие объемно-пространственный и архитектурно-технический вид объекта, за исключением размещения подземных или линейных объектов, указанных в Перечне объектов;

4) проект организации строительства в случае размещения площадок для строительной техники и строительных грузов, а также некапитальных строений, предназначенных для обеспечения потребностей застройщика (мобильные бытовые городки (комплексы производственного быта), офисы продаж);

5) копия лицензии на пользование недрами в случае размещения объектов, предназначенных для обеспечения пользования недрами, для размещения которых не требуется разрешение на строительство;

6) договор водопользования в случае размещения объекта в береговой полосе;

7) согласие либо технические условия на размещение объекта, выданные собственником или правообладателем линейного объекта, в случае размещения проездов, в том числе вдоль трассовых, и подъездных дорого, для размещения которых не требуется разрешение на строительство, в целях проезда к линейному объекту;

8) технические условия присоединения объекта в случае размещения объектов, указанных в пунктах 1-3, 5-7, 11 Перечня объектов, за исключением размещения объекта, указанного в пункте 6 (в части газопроводов и иных трубопроводов давлением до 1.2 МПа, для размещения которых не требуется разрешения на строительство) Перечня объектов в целях реализации мероприятий по технологическому присоединению  в рамках догазификации в соответствии с региональной программой газификации жилищно-коммунального хозяйства, промышленных и иных организаций;

9) согласие лица, чьи права и законные интересы могут быть затронуты, в случае нахождения инженерных коммуникаций в границах земель или части земельного участка, на которых испрашивается размещение объекта.

2.7.3. В порядке межведомственного информационного взаимодействия в органах государственной власти, органах местного самоуправления и иных органах и организациях запрашиваются следующие документы:

1) выписки из Единого государственного реестра недвижимости, (далее − ЕГРН) об основных характеристиках и зарегистрированных правах на земельный участок, на котором планируется размещение объекта – в Управлении Росреестра; 

2) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц о юридическом лице, являющемся заявителем, – в Управлении Федеральной налоговой службы по Алтайскому краю;

 3) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей об индивидуальном предпринимателе являющемся заявителем – в Управлении Федеральной налоговой службы по Алтайскому краю; 

4) копия лицензии, удостоверяющей право проведения работ по геологическому изучению недр, недропользованию.
2.7.4. В случае наличия у заявителя документов, указанных в пункте 2.7.3 настоящего Административного регламента, заявитель вправе предоставить их вместе с заявлением по собственной инициативе.

2.7.5. Непредставление заявителем указанных в пункте 2.7.3 настоящего Административного регламента документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги. 

2.7.6. Орган, предоставляющий услугу не  вправе требовать от заявителя представление других документов, кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с подпунктом 2.7.2 настоящего Административного регламента. Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения. 
2.8. Запрет требовать от заявителя предоставления иных документов и информации или осуществления действий для получения муниципальной услуги

Запрещается требовать от заявителя:

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

2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации города и ее структурных (функциональных) органов, иных органов местного самоуправления, государственных органов, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью начальника органа, предоставляющего услугу при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

2.9.
 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Решение об отказе в согласовании размещения объекта должно быть мотивировано и принято по следующим основаниям:

1) заявление и документы к нему поданы с нарушением требований, установленных пунктами 2.7.1, 2.7.2 настоящего Административного регламента;

2) в заявлении указан вид объекта, не предусмотренный Перечнем объектов; 

3) начаты работы по предоставлению на торгах либо без проведения торгов земельного участка, в отношении которого подано заявление о согласовании размещения объекта, в том числе поданы заявления о заключении соглашения об установлении сервитута, о заключении соглашения о перераспределении земельных участков, о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности, имеются решения о проведении аукциона, об утверждении схемы расположения земельного участка, о предварительном согласовании предоставления земельного участка или предварительном согласовании места размещения объекта, заключено соглашение об установлении сервитута в отношении земельного участка, имеется согласие на заключение соглашения о перераспределении земельных участков; 

4) земельный участок (часть земельного участка), находящийся в государственной или муниципальной собственности, в отношении которого подано заявление о согласовании размещения объекта, предоставлен физическому или юридическому лицу; 

5) наличие ранее принятого решения о согласовании размещения объекта на землях или земельных участках, на которых планируется размещение объектов; 

6) размещение такого объекта не допускается в соответствии с документами территориального планирования, документацией по планировке территории, правилами землепользования и застройки, правилами благоустройства и иными нормативными правовыми актами;

7) информация, которая содержится в документах, представленных заявителем или его представителем, противоречит общедоступным официальным сведениям, содержащимся в государственных или муниципальных информационных системах, реестрах и регистрах, официальных документах уполномоченных органов;

8) планируемый к размещению объект обладает признаками объектов недвижимости и объектов капитального строительства, в именно имеет прочную связь с землей и конструктивные характеристики, которые не позволяют осуществить их перемещение и (или) демонтаж и последующую сборку без несоразмерного ущерба назначению и без изменения основных характеристик строений, сооружений, за исключением случаев размещения объектов, указанных в пунктах 2, 3, 5-7, 11 Перечня объектов;

9) земли и земельный участок, на котором планируется размещение объекта, являются изъятыми из оборота.

Отказ по иным основаниям, не предусмотренным настоящим пунктом Административного регламента, не допускается. 
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.12. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.13. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, установленной за предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.15. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги
Регистрация заявления, поданного заявителем, в том числе в электронном виде, осуществляется в течение одного рабочего дня с момента поступления заявления.
2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.16.1. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:

1) комфортное расположение заявителя и должностного лица Администрации города;

2) возможность и удобство оформления заявителем письменного заявления;

3) доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;
4) наличие информационных стендов с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.16.2. Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством.

2.16.3. Администрацией города обеспечивается создание инвалидам следующих условий доступности муниципальной услуги и объекта, в котором она предоставляется:

1) возможность беспрепятственного входа в объект и выхода из него, содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

2) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски, при необходимости – с помощью работников объекта;

3) возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников объекта;

4) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;

5) оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для ее получения документов, о совершении других необходимых действий, а также иной помощи в преодолении барьеров, мешающих получению инвалидами муниципальной услуги наравне с другими лицами;

6) надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

7) обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

8) на каждой стоянке (остановке) транспортных средств около объектов, в которых предоставляется муниципальная услуга, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак «Инвалид». Порядок выдачи опознавательного знака «Инвалид» для индивидуального пользования устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства.

2.16.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.
2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) своевременность (соблюдение установленного срока предоставления муниципальной услуги);

2) качество (удовлетворенность заявителя качеством предоставления муниципальной услуги и правильность оформления документов в ходе предоставления муниципальной услуги);

3) доступность (показатели оценки соблюдения права заявителя на получение актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги);

4) процесс обжалования (показатели оценки реализации права заявителя на обжалование действий (бездействия) в ходе предоставления муниципальной услуги);

5) вежливость (показатели оценки заявителями проявления вежливого отношения муниципальными служащими (должностными лицами) в ходе предоставления муниципальной услуги).

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
2.18.1. Возможность получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на Интернет-сайте Администрации города, а также на Едином портале.

2.18.2. Возможность получения и копирования заявителями на Интернет-сайте Администрации города, а также на Едином портале форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.

2.18.3. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых документов в форме электронных документов посредством Единого портала.

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на Едином портале посредством подтвержденной учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА), заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде.

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.
 Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в подразделе 2.4 настоящего Административного регламента, направляются заявителю, представителю в личный кабинет на Едином портале в форме электронного документа.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

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

1) прием и регистрация заявления о согласовании размещения объекта;

2) проверка наличия документов и сведений, необходимых для принятия решения о согласовании размещения объекта, формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости), подготовка проекта акта согласования размещения объекта;
3) рассмотрение заявления, согласование акта размещение объекта на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов комиссией по вопросам согласования актов размещения объекта на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов, публичного сервитута (далее – Комиссия); 

4) подготовка и визирование проекта решения Администрации города о согласовании размещения объекта либо проекта письма об отказе в согласовании размещения объекта;

5) выдача  результата предоставления муниципальной услуги;

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Прием и регистрация заявления о согласовании размещения объекта
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является:

1) личное обращение заявителя с заявлением о согласовании размещения объекта и документами, необходимыми для получения муниципальной услуги, либо направление заявления  и необходимых документов с использованием почтовой связи;

2) обращение в электронной форме с использованием Единого портала;

3) личное обращение заявителя в МФЦ с заявлением  и документами, необходимыми для получения муниципальной услуги.

3.2.2. Прием заявления и приложенных к нему документов осуществляется специалистом Комитета, его регистрация – специалистом Администрации города, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции, поступившей в Администрацию города (далее – специалист Администрации города).

Специалист Комитета при приеме заявления:

устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия  представителя заявителя);

устанавливает соответствие копий приложенных к заявлению документов (при наличии) в ходе сверки с оригиналами;

заверяет копии прилагаемых к заявлению документов (при наличии) и приобщает их к заявлению, возвращает заявителю оригиналы документов, сверка на соответствие которым осуществлялась;

проверяет правильность заполнения заявления, наличие документов, указанных в заявлении в качестве прилагаемых к нему;
получает письменное согласие заявителя на обработку его персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона № 152-ФЗ;

передает заявление специалисту Администрации города для его регистрации с указанием даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений не позднее дня поступления заявления в Администрацию города. 

При личном обращении заявитель вправе по собственной инициативе представлять копии документов, заверенных в установленном порядке.

По завершении приема документов специалист Комитета формирует расписку в приеме документов. В расписке указывается дата приема заявления, наименование муниципальной услуги, перечень документов, представленных заявителем, сроки предоставления услуги, сведения о специалисте Комитета, принявшем документы и иные сведения, существенные для предоставления муниципальной услуги. Расписка формируется в двух экземплярах, оба экземпляра подписываются специалистом Комитета и заявителем, один экземпляр передается заявителю, второй остается в Администрации города. 

В течение одного рабочего дня с момента поступления заявления и приложенных к нему документов (при наличии) в Администрацию города специалист Администрации города регистрирует заявление путем проставления на нем регистрационного штампа, в котором указывается входящий номер и дата приема заявления. Сведения о зарегистрированном заявлении вносятся в единую систему электронного документооборота «Дело» и передает заявление Главе города Рубцовска (заместителю Главы Администрации города Рубцовска) в соответствии с утвержденным распределением обязанностей для составления резолюции.  

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о согласовании размещения объекта и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день, который входит в общий срок предоставления муниципальной услуги.

3.2.3. При получении заявления, поступившего в электронной форме, в том числе через Единый портал, заявление регистрируется датой его поступления, с учетом очередности. 

При обращении заявителя через Единый портал, региональный портал электронное заявление передается в автоматизированную информационную систему исполнения электронных регламентов государственных и муниципальных услуг с использованием Единой системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – ЕИС).

Специалист, ответственный за работу в ЕИС, при обработке поступившего в ЕИС электронного заявления:

проверяет наличие электронных заявлений, поступивших посредством Единого портала, регионального портала с периодом не реже 2-х раз в день;

устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);

проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных документов, указанных в заявлении на предмет соответствия требованиям к предоставляемым документам;

обеспечивает в срок не позднее одного рабочего дня с момента подачи заявления на Едином портале, региональном портале, а в случае его поступления в выходной, нерабочий праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день, прием документов, необходимых для предоставления услуги, и направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления;

обеспечивает регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации такого заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги;

Максимальный срок выполнения данной административной   процедуры - один день со дня поступления заявления. 

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления. 

3.3. Определение отраслевого (функционального) органа Администрации города, ответственного за предоставление муниципальной услуги

Глава города Рубцовска после передачи ему заявления о предоставлении муниципальной услуги назначает должностное лицо Администрации города, ответственное за рассмотрение заявления и приложенных к нему документов, в соответствии с должностной инструкцией. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры - один день с момента передачи на бумажном носителе заявления. 
3.4. Рассмотрение заявления и подготовка результата предоставления муниципальной услуги
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является передача принятого и зарегистрированного заявления о согласовании размещения объекта и приложенных к нему документов специалисту Комитета, который также является секретарем Комиссии.

Специалист Комитета (секретарь Комиссии) после ознакомления с поступившим заявлением о согласовании размещения объекта и приложенными к нему документами, проводит их проверку, готовит и направляет запросы в рамках межведомственного информационного взаимодействия, в целях получения документов и информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги. Анализирует все полученные документы, в рамках межведомственного взаимодействия необходимые для получения муниципальной услуги, готовит проект акта размещения объекта на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов.

Срок выполнения данной административной процедуры составляет: 

1) один  рабочий день в случае размещения:

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 разрешение на строительство;

объектов, предназначенных для транспортировки природного газа под давлением до 1,2 мегапаскаля включительно, для размещения которых не требуется разрешения на строительство.

2) 8 рабочих дней в отношении иных объектов, указанных в Перечне объектов.

Специалист Комитета (секретарь Комиссии) передает сформированные пакеты документов на рассмотрение Комиссии.
3.5. Рассмотрение заявления, согласование акта размещения объекта на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов Комиссией
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления о согласовании размещения объекта с приложенными к нему документами на рассмотрение Комиссии.

Рассмотрение заявления, согласование (либо отказ) акта размещения объекта осуществляется Комиссией на заседании, которое проводится по мере поступления заявлений, но не позднее одного рабочего дня со дня передачи заявления в Комиссию.

Отказ Комиссии в согласовании акта размещения объекта принимается в случае наличия основания для отказа в согласовании, предусмотренного подразделом 2.10 настоящего Административного регламента.

По итогам заседания Комиссии, оформленный в установленном порядке акт размещения объекта и предоставленные документы, передаются в Комитет для подготовки проекта решения о согласовании размещения объекта либо отказа в согласовании размещения объекта в течение одного рабочего дня с момента оформления акта размещения объекта.

3.6. Подготовка решения о согласовании размещения объекта либо отказа в согласовании размещения объекта
Основанием для начала административной процедуры является поступление в Комитет оформленного в установленном порядке  и согласованного членами Комиссии акта размещения объекта.

Специалист Комитета (секретарь Комиссии) в течение одного рабочего дня (при согласовании размещения объектов, указанных в подпункте 1 части третьей пункта 3.4.1 Административного регламента) и в течение 9 рабочих дней (при согласовании размещения объектов указанных в подпункте 2 части третьей пункта 3.4.1 Административного регламента) готовит проект решения о согласовании размещения объекта или решение об отказе в согласовании, в случае принятия комиссией решения об отказе в согласование размещения объекта, и передает на визирование руководителям структурных (функциональных) органов Администрации города. После визирования проект решения о согласовании размещения объекта или решение об отказе в согласовании направляется для подписания Главе города Рубцовска или иному лицу, действующему по доверенности, выданной Главой города Рубцовска. 

После подписания документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, передается ответственному специалисту Комитета для выдачи заявителю.
Результатом выполнения административной процедуры является:

1) выдача (направление) решения о согласовании размещения объекта;

2) выдача (направление) решения об отказе в согласовании размещения объекта.

3.7. Оценка качества предоставления муниципальной услуги
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления государственных и муниципальных услуг, а  также о  применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или бездействие Администрацией города, должностного лица Администрации города в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».
3.8. Порядок  исправления  допущенных опечаток и ошибок в выданных в   результате  предоставления  муниципальной  услуги  документах
3.8.1. В случае выявления опечаток и ошибок Заявитель вправе обратиться в Администрацию города с заявлением об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок, указанных в  пунктах 2.7.1 – 2.7.2 подраздела 2.7 раздела II настоящего Административного регламента.

Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок указаны в подразделе 2.8 раздела II настоящего Административного регламента.

Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в следующем порядке:

1) Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, обращается лично в Администрацию города с заявлением о необходимости исправления опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их описание.

2) Администрация города при получении заявления рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.

3) Администрация города обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

3.8.2. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать           3 (трех) рабочих дней с даты регистрации заявления о необходимости исправления опечаток и ошибок.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги
Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами Администрации города положений настоящего Административного регламента, проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
4.2. Порядок осуществления текущего контроля
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными должностными лицами, осуществляется Главой города Рубцовска, председателем Комитета.
4.3 Порядок и периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
4.3.1. Порядок и периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется по мере необходимости, в том числе по конкретному обращению.
4.3.2. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается распоряжением Администрации города. 
4.3.3. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги (далее – акт), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается членами комиссии.
4.4. Ответственность муниципальных служащих Администрации города и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
4.4.1. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав Заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4.2. Персональная ответственность должностных лиц Администрации города закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

 V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, привлекаемых уполномоченным многофункциональным центром в установленном законом порядке, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Права заявителя

5.1.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решения и действия (бездействия) Администрации города, должностных лиц Администрации города либо муниципальных служащих при предоставлении ими муниципальной услуги, а также право на получение сведений и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.1.2. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решения и действия (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра при предоставлении ими муниципальной услуги, в случаях, предусмотренных в подпунктах 1, 3, 4, 6, 8 раздела 5.2 настоящего Административного регламента. 
5.2.  Основания       для       обращения      Заявителя      с    жалобой    на предоставление  (отказ в предоставлении)  муниципальной  услуги
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса Заявителя при предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у Заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление и осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;

7) 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;

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, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;

10) требование у Заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование Заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.
5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.3.1. Жалоба подается Заявителем в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию города, МФЦ либо в соответствующий орган государственной власти публично-правового образования, являющейся учредителем МФЦ.

 5.3.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения председателя Комитета направляется Главе города Рубцовска.
Жалоба на действия (бездействие) и решения должностного лица Комитета направляется председателю Комитета.

Жалоба на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подается руководителю этого МФЦ. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. 

5.3.3. Жалоба может быть направлена по почте, посредством МФЦ, Интернет-сайта Администрации города, Единого портала, регионального портала в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», обеспечивающих процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (далее - портал досудебного обжалования), 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, регионального портала, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.3.4. В электронном виде жалоба может быть подана Заявителем посредством:

1) Интернет-сайта Администрации города;

2) Единого портала; 

3) портала досудебного обжалования.
5.3.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Администрацией города в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где Заявитель подавал заявление на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где Заявителем получен результат указанной муниципальной услуги). Время приема жалоб совпадает со временем предоставления муниципальной услуги.

5.3.6. В случае подачи жалобы при личном приеме Заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

1) доверенность, оформленная в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

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

5.3.8. При подаче жалобы в электронном виде документ, указанный в пункте 5.3.7 подраздела 5.3 настоящего Административного регламента, может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность Заявителя, не требуется.

5.3.9. При подаче жалобы через МФЦ ее передача в Администрацию города обеспечивается МФЦ в срок не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Администрации города.

5.3.10. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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, МФЦ, работника МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.3.11. Администрация города обеспечивает:
1) оснащение мест приема жалоб;

2) информирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации города, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах Администрации города, на официальном Интернет-сайте Администрации города, на Едином портале;

3) консультирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

4) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления МФЦ приема жалоб и выдачи Заявителям результатов рассмотрения жалоб.

5.3.12. Администрация города заключает с МФЦ соглашение о взаимодействии, в том числе в части осуществления МФЦ приема жалоб и выдачи Заявителям результатов рассмотрения жалоб.

5.3.13. Жалоба, поступившая в Администрацию города, в МФЦ, учредителю МФЦ подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации города, должностного лица Администрации города, МФЦ, его руководителя и (или) работника в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ. 

5.3.14. По результатам рассмотрения жалобы Глава города Рубцовска принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией города опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.3.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется Заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. В случае если жалоба была направлена способом, указанным в подпункте 3 пункта 5.3.4 подраздела 5.3 настоящего Административного регламента, ответ Заявителю направляется посредством портала досудебного обжалования.

В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине Администрации города и (или) должностного лица, многофункционального центра и (или) работника многофункционального центра, плата с Заявителя не взимается.

5.3.16. 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 уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица Администрации города, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
5.3.17. При удовлетворении жалобы Администрация города принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче Заявителю результата муниципальной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
5.3.18. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.4. Исчерпывающий перечень оснований для непредоставления ответа Заявителю, ненаправления ответа по существу
5.4.1. Отсутствие фамилии или почтового адреса Заявителя (за исключением случая, когда жалоба направляется на адрес электронной почты или посредством портала досудебного обжалования).
5.4.2. Содержание в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В указанном случае Заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.
5.4.3. Текст письменной жалобы не поддается прочтению. В указанном случае в течение семи дней со дня регистрации жалобы Заявителю сообщается о невозможности рассмотреть жалобу по существу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.4.4. В письменной жалобе Заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом Заявителем не приводятся новые доводы или обстоятельства. В указанном случае Администрация города, МФЦ вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию города, в МФЦ, или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший жалобу.
5.4.5. Ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. В указанном случае Заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения данных сведений.
5.4.6. Текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы. О данном решении Заявитель, направивший жалобу, уведомляется в течение семи дней со дня регистрации обращения.

VI. Особенности выполнения административных процедур (действий) в МФЦ предоставления муниципальных услуг 
6.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, выполняемых МФЦ
6.1.1. МФЦ осуществляет:

1) информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ;

2) выдачу Заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих муниципальных услуг;

3) иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ.

6.1.2. В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации своих функций МФЦ вправе привлекать иные организации. 

6.2. Информирование Заявителей
6.2.1. Информирование Заявителя МФЦ осуществляется следующими способами: 

1) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальных сайтах и информационных стендах МФЦ;

2) при обращении Заявителя в МФЦ лично, по телефону, посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте.

6.2.2. При личном обращении работник МФЦ подробно информирует Заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации – не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут.

6.2.3. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности работника МФЦ, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обращении Заявителя по телефону работник МФЦ осуществляет не более 10 минут; 

6.2.4. В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник МФЦ, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить Заявителю:

1) изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении);

2) назначить другое время для консультаций.

6.2.5. При консультировании по письменным обращениям Заявителей ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в МФЦ в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в МФЦ в письменной форме.

6.3. Выдача Заявителю результата предоставления муниципальной услуги
6.3.1. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче результатов оказания услуги через МФЦ, Администрация города передает документы в МФЦ для последующей выдачи Заявителю (представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии заключенным между Администрацией города и МФЦ в порядке, утвержденном Постановлением Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления» (далее – Постановление № 797). 

Порядок и сроки передачи Администрацией города таких документов в МФЦ определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном Постановлением № 797.

6.3.2. Прием Заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи.

6.3.3. Работник МФЦ осуществляет следующие действия:
1) устанавливает личность Заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации;

2) проверяет полномочия представителя Заявителя (в случае обращения представителя Заявителя);

3) определяет статус исполнения заявления Заявителя в ГИС;

4) распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с использованием печати МФЦ (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба Российской Федерации);

5) заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием печати МФЦ (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба Российской Федерации);

6) выдает документы Заявителю, при необходимости запрашивает у Заявителя подписи за каждый выданный документ;

7) запрашивает согласие Заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предоставленных услуг МФЦ.

	Приложение 1
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача решения о согласовании размещения объекта на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов, публичного сервитута на территории муниципального образования город Рубцовск Алтайского края»


Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, которые находятся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участок и установления сервитута, публичного сервитута на территории муниципального образования город Рубцовск Алтайского края»


↓


↓


↓


↓


	Приложение 2
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача решения о согласовании размещения объекта на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов, публичного сервитута на территории муниципального образования город Рубцовск Алтайского края»


Кому:_____________________________
От кого____________________________
               (Наименование ЮЛ)

__________________________________

реквизиты юридического лица:

ИНН______________________________

ОГРН_____________________________
место нахождения_______________________

                               (для юридических лиц) 

контактный номер _________________

Заявление
Прошу подготовить документы для согласования размещения объекта   __________________________________________________________________
наименование объекта

на земельном участке, находящемся в государственной, федеральной, муниципальной собственности, собственности Алтайского края (нужное подчеркнуть) без предоставления земельного участка и установления сервитутов сроком на ___________ .

Местоположение размещения объекта___________________________ ____________________________________________________________________,

его характеристика __________________________________________________.

Размеры и площадь испрашиваемой территории, размещаемого объекта ___________________________________________________________________.

Кадастровый номер земельного участка, на котором планируется разместить объект ___________________________________________________.
Необходимость установления охранной, санитарно-защитной, иной  зоны с особыми условиями использования земель______________________________ .
       Результат прошу выдать следующим способом:

⁭ посредством личного обращения в Администрацию города Рубцовска Алтайского края;

⁭ заказным почтовым отправлением, с уведомлением о вручении на адрес, указанный в заявлении (только на бумажном носителе).
Приложение:

                    Копии документов, удостоверяющих личность заявителя и представителя заявителя;

                    Копии документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, в случае, если заявление подается представителем заявителя;

                    Схема границ земель или части земельного участка на кадастровом плане территории, на которых планируется размещение объектов, с указанием координат характерных точек границ территории, размеров границ;

                    Материалы, содержащие графические, экспозиционные решения, отображающие объемно-пространственный и архитектурно-художественный вид объекта (за исключением подземных и линейных объектов).                    
__________________




_______________________

      (подпись, дата)





       
          (Ф.И.О)


На обработку предоставленных персональных данных согласен(на). 

Настоящее согласие действует в течение пяти лет со дня подписания заявления. По истечению срока действия согласия мои персональные данные подлежат уничтожению.

За достоверность предоставленных документов и содержащихся в них сведений несу ответственность.                   ______________________   (подпись заявителя).
	Приложение 3
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача решения о согласовании размещения объекта на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов, публичного сервитута на территории муниципального образования город Рубцовск Алтайского края»


Кому:_____________________________
От кого____________________________
                               (Ф.И.О.)

__________________________________

дата рождения__________________________
паспорт: серия ______ номер_________
когда выдан________________________

кем выдан_________________________
адрес регистрации_______________________
адрес проживания________________________
контактный номер __________________
адрес электронной 
почты_____________________________
Заявление
Прошу подготовить документы для согласования размещения объекта   __________________________________________________________________
наименование объекта

на земельном участке, находящемся в государственной, федеральной, муниципальной собственности, собственности Алтайского края (нужное подчеркнуть) без предоставления земельного участка и установления сервитутов сроком на ___________ .

Местоположение размещения объекта___________________________ ____________________________________________________________________,

его характеристика __________________________________________________.

Размеры и площадь испрашиваемой территории, размещаемого объекта ___________________________________________________________________.

Кадастровый номер земельного участка, на котором планируется разместить объект ___________________________________________________.
Необходимость установления охранной, санитарно-защитной, иной  зоны с особыми условиями использования земель______________________________ .
       Результат прошу выдать следующим способом:

⁭ посредством личного обращения в Администрацию города Рубцовска Алтайского края;

⁭ заказным почтовым отправлением, с уведомлением о вручении на адрес, указанный в заявлении (только на бумажном носителе).
Приложение:

                    Копии документов, удостоверяющих личность заявителя и представителя заявителя;

                    Копии документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, в случае, если заявление подается представителем заявителя;

                    Схема границ земель или части земельного участка на кадастровом плане территории, на которых планируется размещение объектов, с указанием координат характерных точек границ территории, размеров границ;

                    Материалы, содержащие графические, экспозиционные решения, отображающие объемно-пространственный и архитектурно-художественный вид объекта (за исключением подземных и линейных объектов).                    
__________________




_______________________

      (подпись, дата)





       
          (Ф.И.О)


На обработку предоставленных персональных данных согласен(на). 

Настоящее согласие действует в течение пяти лет со дня подписания заявления. По истечению срока действия согласия мои персональные данные подлежат уничтожению.

За достоверность предоставленных документов и содержащихся в них сведений несу ответственность.                   ______________________   (подпись заявителя).
Приложение 4
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача решения о согласовании размещения объекта на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов, публичного сервитута на территории муниципального образования город Рубцовск Алтайского края»
Информация об Администрации города

	Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 
	Администрация города Рубцовска Алтайского края

	Руководитель органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
	Глава города Рубцовска Фельдман Дмитрий Зайвелевич

	Место нахождения и почтовый адрес органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
	658200, Алтайский край, г. Рубцовск, 

пр-кт Ленина, 130 



	График работы (приема заявителей)
	Ежедневно (корме выходных и праздничных дней) 

Понедельник - четверг с 8.00 до 17.15,

пятница. с 8.00 до 16.00, 

обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Телефон, адрес электронной почты
	8(38557)96401,

office@rubtsovsk.org

	Наименование отраслевого (функционального) органа Администрации города Рубцовска Алтайского края, осуществляющего рассмотрение заявления
	Комитет Администрации города Рубцовска по архитектуре и градостроительству

	Руководитель функционального (отраслевого) органа Администрации города Рубцовска, осуществляющего рассмотрение заявления
	Председатель комитета Администрации города Рубцовска по архитектуре и градостроительству Деревянко Николай Тихонович

	Место нахождения и почтовый адрес отраслевого (функционального) органа Администрации города Рубцовска Алтайского края, осуществляющего рассмотрение заявления
	658200, Алтайский край, г. Рубцовск, 

пер. Бульварный, 25

	График работы (приема заявителей)
	вторник с 8.00 до 17.00, 

обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Телефон, адрес электронной почты
	8(38557)9-64-17,
arhitektura@rubtsovsk.org

	Адрес официального Интернет-сайта органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 
	rubtsovsk.org


Приложение 5
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача решения о согласовании размещения объекта на землях и земельных участках, находящихся в государственной и муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов, публичного сервитута на территории муниципального образования город Рубцовск Алтайского края»
Сведения о многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг

	Место нахождения и почтовый адрес
	658224, Алтайский край, г. Рубцовск, пр-кт Ленина, 64

	График работы
	Пн.: 8.00 – 18.00       

Вт.:  8.00 - 18.00       

Ср.:  8.00 - 18.00       

Чт.:  8.00 - 20.00
Пт.:  8.00 - 17.00
Сб.:  8.00 - 17.00
Вс.:  выходной день

	Единый центр телефонного обслуживания
	8-800-775-00-25

	Телефон центра 
телефонного обслуживания
	8(3852) 200-550 

8(38557) 4-14-95

	Интернет – сайт МФЦ
	http://mfc22.ru

	Адрес электронной почты
	39@mfc22.ru


Прием и регистрация заявления о согласовании объекта





Проверка наличия документов, необходимых для принятия решения о согласовании размещения объекта, формирование и направление межведомственных  запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подготовка акта согласования объекта





Рассмотрение заявления, согласование акта размещения объекта на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов комиссией по согласованию акта размещения объекта





Подготовка и согласование постановления Администрации города о согласовании размещения объекта либо отказ в согласовании размещения объекта





Выдача результата предоставления муниципальной услуги
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