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АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОЛЫНКОВСКОГО  ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
РУДНЯНСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  « 19 » июля 2016 года № 71
Об утверждении Административного 

регламента      по      предоставлению 

муниципальной                        услуги 

«Предоставление     разрешения     на 

условно          разрешенный          вид 

использования   земельного   участка 

или          объекта          капитального 

строительства»

           В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области от 14.11.2012 года № 145 (в новой редакции), Уставом Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области

           Администрация Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области п о с т а н о в л я е т :

           1. Утвердить  прилагаемый  Административный  регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства»  (далее – Административный регламент).

           2. Настоящее постановление  вступает в силу после его  официального опубликования в соответствии с Уставом Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области.
Глава муниципального образования

Голынковского городского поселения               

Руднянского района Смоленской области                                              В.Н. Седнев        
                        УТВЕРЖДЕН
                                                        постановлением Администрации

                                                                 Голынковского городского поселения  

               Руднянского  района Смоленской области

                                                                 от 19 июля 2016 года № 71
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПО
ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства»
(в редакции постановлений Администрации Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области  от 07.02.2019 г. № 38, от 20.06.2019 г. № 96, от 29.03.2021 г. № 23)

1. Общие положения

1.1.  Предмет регулирования Административного регламента предоставления муниципальной услуги

Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области (далее Администрация) при оказании муниципальной услуги.
1.2. Описание заявителей
1.2.1. Заявителями являются физические (в том числе индивидуальные предприниматели) или юридические лица, заинтересованные в предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства (далее - заявитель).
1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности (далее также – заявитель), выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной  услуги
1.3.1. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной  услуги осуществляется посредством:
- консультирования специалистом Администрации Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области при обращении заявителя в устной форме, по почте, по электронной почте или по телефонной связи;

- размещения информационных материалов на официальном сайте Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

1.3.2. Консультации по процедуре предоставления муниципальной   услуги осуществляются по телефонам Администрации Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области, а также на личном приеме, при письменном обращении.

Консультации проводят:

- специалисты Администрации Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области.

1.3.3. Информация о муниципальной  услуге размещается:

- на официальном сайте Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал), а также в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» (далее – Региональный портал).

1.3.4. Размещаемая информация содержит:

- извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- порядок обращений за получением муниципальной услуги;

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

- сроки предоставления муниципальной   услуги; 

- форму заявления о предоставлении муниципальной   услуги;

- текст Административного регламента;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной   услуги;

- информацию об Администрации Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области с указанием места нахождения, графике работы, контактных телефонов, адреса электронной почты, адреса сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
(подраздел 1.3. в редакции постановления Администрации Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области  от 29.03.2021 г. № 23)

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства».

2.2.  Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу, а также иных органов, участвующих в ее предоставлении

          2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области.
2.2.2. При предоставлении услуги Администрация в целях получения документов (информации), либо осуществления согласований или иных действий, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе по поручению заявителя, взаимодействует с: 

1) Федеральной службой государственной регистрации кадастра и картографии для получения кадастровой выписки на земельный участок;
2) Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы России для получения:

- выписки  из Единого государственного реестра юридических лиц;

- выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей.
         2.2.3. При получении муниципальной услуги заявитель взаимодействует со следующими органами и организациями:

         1) Нотариус (любая нотариальная контора по выбору заявителя по вопросу: получения доверенности, нотариально заверенной копии).

2.2.4. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1.  Результатами предоставления муниципальной услуги  является принятие решения о выдаче:
1) выдача разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства (далее – решение о предоставлении разрешения);

2) решение об отказе в выдаче разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства (далее  – решение об отказе в предоставлении разрешения), уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

  2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением одного из следующих документов:

  1)  Постановления Главы муниципального образования Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области о выдаче разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства 

  2)  Постановления Главы муниципального образования Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области об отказе в предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства. 
(подпункты 1) и 2) пункта 2.3.2. в редакции постановления Администрации Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области  от 29.03.2021 г. № 23)

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 60 календарных дней, исчисляемых с момента обращения заявителя с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

2.4.2. При направлении заявителем заявления и копий всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию   (по дате регистрации).

2.4.3. При направлении заявления и всех необходимых документом, предоставляемых заявителем, в электронном виде срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию   (по дате регистрации).  

2.4.4. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет - 1 день.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

     Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
(абзац 2 подраздела 2.5. в редакции постановления Администрации Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области  от 29.03.2021 г. № 23)
- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г.             № 190 - ФЗ (Российская газета, 2004,  30 декабря);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета, 2003, 8 октября); 
          - Земельным Кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 г. № 136-ФЗ;


  - Федеральным Законом от 29.12.2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного Кодекса Российской Федерации»; 

  - Федеральным законом от 17 ноября 1995 года № 169-ФЗ «Об архитектурной деятельности в Российской Федерации».
(абзац 8 подраздела 2.5. исключен постановлением Администрации Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области  от 20.06.2019 г. № 96)

          - Уставом Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области;

      - иными нормативными актами Российской Федерации, Смоленской области, регламентирующими правоотношения в сфере выдачи градостроительных планов
земельных
участков;                                                                                                   
- решением Совета депутатов Голынковского городского поселения        Руднянского района Смоленской области от 19.10.2010 г. № 1.5. «Об утверждении Генерального плана и Правил землепользования и застройки Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с федеральными и областными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, и информация о способах их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядке их представления
(наименование подраздела 2.6. в редакции постановления Администрации Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области  от 29.03.2021 г. № 23)
2.6.1. В перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги входит заявление о выдаче разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строит (по форме согласно приложению  № 1  к настоящему административному регламенту).

Заявление о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования может быть направлено в форме электронного документа, подписанного электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

(абзац 2 пункта 2.6.1. введен  постановлением Администрации Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области  от 29.03.2021 г. № 23)
  2.6.2. Для принятия решения о выдаче разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства необходимы следующие документы:

  - Документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица (для обозрения) – предоставляется заявителем;

  - Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей) -  предоставляется заявителем;

  - Копии технических (кадастровых) паспортов на здания, строения, сооружения, расположенные на земельном участке заявителя (заявителей) (при наличии зданий, строений, сооружений на земельном участке заявителя (заявителей)) если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.

2.6.3. Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, не входящих в перечень документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с федеральными и областными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе
(наименование подраздела 2.7. в редакции постановления Администрации Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области  от 29.03.2021 г. № 23)
2.7.1. В исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, входят:

          - Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
- Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;
- Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей
2.7.2. Специалист Администрации Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области не вправе требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые в соответствии с федеральными и областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, органов местного самоуправления и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.

(пункт 2.7.2. в редакции постановления Администрации Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области  от 29.03.2021 г. № 23)
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является: 

Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

 
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

  - несоответствие параметров земельного участка и объектов капитального строительства, в отношении которых запрашивается разрешение, градостроительным регламентам, установленным правилами землепользования и застройки   поселений;
(абзац 2 подраздела 2.9. в редакции постановления Администрации Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области  от 29.03.2021 г. № 23)
  - земельный участок, в отношении которого запрашивается разрешение, относится к земельным участкам, на которые действие градостроительных регламентов не распространяется или, для которых градостроительные регламенты не устанавливаются.

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
         Для предоставления муниципальной услуги не требуется получения иных услуг.

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами

 2.11.1.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

 2.11.2. Расходы, связанные с организацией и проведением публичных слушаний по вопросу предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования, несет физическое или юридическое лицо, заинтересованное в предоставлении такого разрешения.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.13.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
(наименование подраздела 2.14. в редакции постановления Администрации Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области  от 29.03.2021 г. № 23)
2.14.1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется средствами противопожарной защиты.
2.14.2. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
2.14.3. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.

Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.14.4. Доступность для инвалидов объектов (зданий, помещений), в которых предоставляется муниципальная услуга, должна быть обеспечена:

- возможностью самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе с использованием кресла-коляски, по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальные услуги;

- сопровождением инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказанием им помощи в объектах (зданиях, помещениях), в которых предоставляются муниципальные услуги;

- надлежащим размещением оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются муниципальные услуги, местам ожидания и приема заявителей с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублированием необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

- допуском  сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика при оказании инвалиду муниципальной услуги;

- допуском в объекты (здания, помещения), в которых предоставляются  муниципальные услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказанием специалистами Администрации помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими заявителями.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет».

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

2) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность (1 раз по 15 минут);

3) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги. 
Качественной, предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4. настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, особенности предоставления муниципальной  услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
(наименование подраздела 2.16. в редакции постановления Администрации Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области  от 29.03.2021 г. № 23)
2.16.1. Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

2.16.2. Запросы и обращения, поступившие в Администрацию в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) - для граждан или наименование юридического лица (организации) - для юридических лиц и иных организаций, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

  2.16.3. В случае заключения Администрацией соглашения о взаимодействии с многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг получение муниципальной услуги может осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.

  2.16.4. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу не осуществляется.
(пункт 2.16.4. введен постановлением Администрации Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области  от 29.03.2021 г. № 23)

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требований к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенностей выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг

(наименование раздела 3 в редакции постановления Администрации Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области  от 29.03.2021 г. № 23)
3.1. Последовательность действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги
  Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

  - прием и регистрация поступившего заявления;

  - рассмотрение заявления и приложенных к нему документов, предусмотренных подразделом 2.6. регламента;
(абзац 3 подраздела 3.1. в редакции постановления Администрации Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области  от 29.03.2021 г. № 23)
  - направление сообщений о проведении публичных слушаний по вопросу предоставления муниципальной услуги правообладателям земельных участков, имеющих общие границы с земельным участком, применительно к которому запрашивается разрешение, правообладателям объектов капитального строительства, расположенных на земельных участках, имеющих общие границы с земельным участком, применительно к которому запрашивается данное разрешение, и правообладателям помещений, являющихся частью объекта капитального строительства, применительно к которому запрашивается данное разрешение;

  - проведение публичных слушаний;

  - подготовка протокола публичных слушаний и заключения о результатах публичных слушаний о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

  - направление заключения комиссии, Главе муниципального образования Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области для принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
(абзац 7 подраздела 3.1. в редакции постановления Администрации Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области  от 29.03.2021 г. № 23)
  -  принятие решения о предоставлении разрешения или об отказе в предоставлении разрешения.
3.2. Прием и регистрация поступившего заявления и приложенных к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
  3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является подача в комиссию заявления и приложенных к нему документов, предусмотренных подразделом 2.6.  регламента.
(пункт 3.2.1. в редакции постановления Администрации Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области  от 29.03.2021 г. № 23)
  3.2.2. Прием, обработку, регистрацию и распределение поступающей корреспонденции осуществляет секретарь комиссии.

  Секретарь комиссии регистрирует поступившие документы путем внесения в журнал учета входящих документов комиссии записи, которая содержит входящий номер, дату приема заявления, наименование заявителя, количество документов и наименование документов и передает заявителю копию заявления  с отметкой о приеме документов. 

  Одновременно специалист Администрации сообщает заявителю:

  - максимальный срок окончания предоставления муниципальной услуги;

  - телефон, фамилию и инициалы ответственного специалиста, у которого заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.

  3.2.3. Если заявитель предоставил неполный пакет документов, указанных в подразделе 2.6. регламента, или предоставил недостоверную информацию, специалист комиссии в течение 2 рабочих дней направляет заявителю письменное уведомление об устранении недостатков  с указанием срока и возможностей их устранения, которое подписывается председателем или заместителем председателя комиссии. 
(пункт 3.2.3. в редакции постановления Администрации Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области  от 29.03.2021 г. № 23)

  3.2.4. Секретарь комиссии в течение рабочих 2 дней проверяет комплектность и правильность оформления документов, определяет их соответствие требованиям действующего законодательства:

  - документы представлены в полном объеме, в соответствии с действующим законодательством и подразделом 2.6. регламента;
(абзац 2 пункта 3.2.4. в редакции постановления Администрации Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области  от 29.03.2021 г. № 23)

  - документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи.

  3.2.5. Принятое заявление с приложенными к нему документами направляется секретарем комиссии для рассмотрения председателю комиссии, а в случае его отсутствия заместителю председателя комиссии.

  Максимальный срок выполнения действия - 2 дня со дня поступления заявления.

3.3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги
  3.3.1. Основанием для начала процедуры является поступление заявления в комиссию.
  Заявление о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования может быть направлено в форме электронного документа, подписанного электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

(абзац 2 пункта 3.3.1. введен  постановлением Администрации Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области  от 29.03.2021 г. № 23)
  3.3.2. Комиссия рассматривает заявление и предоставленные документы на соответствие градостроительным регламентам, установленным правилами землепользования и застройки   поселений.  
(абзац 1 пункта 3.3.2. в редакции постановления Администрации Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области  от 29.03.2021 г. № 23)
  Максимальный срок выполнения действия - 3 дня со дня поступления заявления.

  3.3.3. В случае несоответствия запрашиваемого вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства градостроительным регламентам комиссия принимает решение в форме заключения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

  Максимальный срок выполнения действия - 5 дней со дня поступления заявления.

  3.3.4. Специалист Администрации осуществляет выдачу заключения об отказе в предоставлении муниципальной услуги путем почтового отправления на адрес, указанный в заявлении.

  Максимальный срок выполнения действия - 7 дней со дня поступления заявления.

  3.3.5. В случае соответствия запрашиваемого вида использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства градостроительным регламентам комиссия принимает решение в форме заключения о проведении публичных слушаний.

  Специалист Администрации на основании решения, принятого комиссией, готовит проект постановления Администрации  о назначении публичных слушаний с указанием даты, времени и места проведения таких слушаний.

  Заключение комиссии о проведении публичных слушаний и проект постановления  Администрации  о назначении публичных слушаний направляется специалистом Администрации Главе муниципального образования для издания постановления  Администрации  о назначении публичных слушаний.
(абзац 3 пункта 3.3.5. в редакции постановления Администрации Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области  от 29.03.2021 г. № 23)
  Максимальный срок выполнения действия - 7 дней со дня поступления заявления.

  3.3.6. Постановление Администрации о проведении публичных слушаний публикуется в печатных средствах массовой информации или доводится до сведения заинтересованных лиц иными средствами.
3.4. Направление сообщений о проведении публичных слушаний по вопросу предоставления муниципальной услуги
  3.4.1.Основанием для начала административной процедуры является:

  - постановление Администрации о назначении публичных слушаний по вопросу предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства;

  - наличие земельных участков, имеющих общие границы с земельным участком, применительно к которому запрашивается разрешение, наличие объектов капитального строительства, расположенных на земельных участках, имеющих общие границы с земельным участком, применительно к которому запрашивается разрешение, и наличие помещений, являющихся частью объекта капитального строительства, применительно к которому запрашивается разрешение.

  3.4.2. Специалист Администрации осуществляет подготовку и направление сообщений о проведении публичных слушаний по вопросу предоставления муниципальной услуги правообладателям земельных участков, имеющих общие границы с земельным участком, применительно к которому запрашивается разрешение, правообладателям объектов капитального строительства, расположенных на земельных участках, имеющих общие границы с земельным участком, применительно к которому запрашивается разрешение, и правообладателям помещений, являющихся частью объекта капитального строительства, применительно к которому запрашивается разрешение.

  Максимальный срок исполнения составляет 10 дней со дня поступления заявления о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства.

  3.4.3. Участники публичных слушаний по вопросу о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования вправе представить в комиссию свои предложения и замечания, касающиеся указанного вопроса, для включения их в протокол публичных слушаний не позднее, чем за 3 дня до даты проведения публичных слушаний.

3.5. Проведение публичных слушаний
  3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является постановление Администрации о назначении публичных слушаний по вопросу предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства.
  3.5.2. Порядок организации и проведения публичных слушаний при предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства определяется    решением Совета депутатов Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области от 16.09.2005 № 2.1.  «Об утверждении Положения о порядке организации и проведения публичных слушаний в Голынковском городском поселении».
  Продолжительность публичных слушаний составляет не более одного месяца с момента опубликования решения о проведении публичных слушаний до момента опубликования заключения о результатах публичных слушаний.

  3.5.3. Специалист Администрации в процессе проведения публичных слушаний ведет протокол. Обязательным приложением к протоколу являются письменные предложения, представляемые участниками публичных слушаний.

3.6. Подготовка протокола публичных слушаний и заключения о результатах публичных слушаний о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

  3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является окончание публичных слушаний.

  3.6.2. После окончания публичных слушаний специалист Администрации (секретарь) составляет в двух экземплярах протокол публичных слушаний с учетом предложений и замечаний, поступивших от участников публичных слушаний. Один экземпляр протокола остаётся у комиссии, второй выдаётся застройщику.

  Максимальный срок исполнения составляет 5 рабочих дней со дня окончания публичных слушаний.

  3.6.3. Не позднее следующего дня с момента составления протокола публичных слушаний комиссия готовит заключение о результатах публичных слушаний.

  Заключение подлежит опубликованию в газете «Руднянский голос», в телекоммуникационной сети «Интернет»: golynki.admin-smolensk.ru. 

  Максимальный срок исполнения - не позднее одного месяца с  момента опубликования решения о проведении публичных слушаний.

3.7. Подготовка рекомендаций комиссии главе муниципального образования для принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги
(наименование подраздела 3.7. в редакции постановления Администрации Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области  от 29.03.2021 г. № 23)
  3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является заключение о результатах публичных слушаний.

  3.7.2. При положительных результатах публичных слушаний о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства, комиссия осуществляет подготовку заключения  о предоставлении такого разрешения, а при отрицательных результатах публичных слушаний - заключение об отказе в предоставлении разрешения с указанием причин принятого решения.

  На основании заключения о результатах публичных слушаний комиссия осуществляет подготовку рекомендаций комиссии  и направляет их, не позднее следующего дня после подготовки, Главе муниципального образования. 
  Максимальный срок исполнения составляет 15 рабочих дней со дня окончания публичных слушаний.

3.8. Принятие решения о предоставлении разрешения или об отказе в предоставлении разрешения.
  3.8.1. На основании рекомендаций комиссии Глава муниципального образования в течение трех дней со дня поступления рекомендаций комиссии принимает решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

  3.8.2. Решение Главы муниципального образования оформляется постановлением Администрации.

  Постановление Администрации подлежит опубликованию в газете «Руднянский голос», в телекоммуникационной сети «Интернет»: golynki.admin-smolensk.ru.
  Специалист Администрации направляет надлежащим образом заверенную копию постановления Администрации   заявителю.

  Максимальный срок исполнения составляет 3 рабочих дня.

3.9. Специалист Администрации формирует комплект документов, нумеруя и подшивая в отдельную папку, регистрирует документы путем внесения записи в журнал учета комиссии
  В состав дела входят следующие документы:

  - заявление с приложенными к нему документами;

  - решение комиссии об отказе в предоставлении муниципальной услуги (в случае отказа);  

  -  решение комиссии о проведении публичных слушаний;

  - протоколы заседаний комиссии;

  - постановление Главы муниципального образования о назначении публичных слушаний;

  - копия газеты «Руднянский голос» с опубликованным решением о назначении публичных слушаний;

  - протокол публичных слушаний;

  - заключение о результатах публичных слушаний;

  - рекомендации комиссии Главе муниципального образования о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

  - Постановление Администрации о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

         Укомплектованные дела хранятся в архиве комиссии.

4. Формы контроля по исполнению настоящего Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля по соблюдению
и исполнением ответственными должностными лицами положений

настоящего Административного регламента и иных нормативных

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием решений

ответственными лицами

         4.1.1. Глава муниципального образования осуществляет текущий контроль по соблюдению последовательности и сроков действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.
(пункт 4.1.1. в редакции постановления Администрации Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области  от 29.03.2021 г. № 23)
         4.1.2. Текущий контроль осуществляется путём проведения Главой муниципального образования или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

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

муниципальной услуги

4.2.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании   годовых планов работы Администрации) и внеплановыми.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими.

4.2.3. Плановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в ходе проведения проверок в соответствии с графиком проведения проверок, утвержденным Главой муниципального образования.

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей материалы проверок в 10-ти дневный срок, направляются в органы прокуратуры, для привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с федеральным и областным законодательством.

4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие Администрации несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3.2. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном федеральным и областным законодательством,  нормативными правовыми актами Администрации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку

и формам контроля по предоставлению муниципальной услуги

   Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право обжаловать решения и действия (бездействие)   органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа,   предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих, принимаемые и осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих размещается:

1) на Интернет-сайте Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области: http://golynki.admin-smolensk.ru/,  в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»);

2) в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области».

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушения срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами;

7) отказа органа,  предоставляющего  муниципальную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

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

9) приостановления предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными федеральными нормативными правовыми актами, областными законами и иными областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами;
10) требования у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной  услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.3. Ответ на жалобу заявителя не дается в случаях, если:

- в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- текст письменного обращения не позволяет определить суть жалобы, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу;

- текст жалобы не поддается прочтению, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.  Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.5. Заявитель вправе подать жалобу по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» посредством портала  федеральной государственной информационной системы досудебного (внесудебного) обжалования (https://do.gosuslugi.ru/), официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, с использованием Единого портала и/или Регионального портала, а также жалоба может быть принята при личном приеме заявителя. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

          5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а  в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

          5.7. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

          5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

          1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами;
(абзац 2 подраздела 5.8. в редакции постановления Администрации Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области  от 29.03.2021 г. № 23)
          2) в удовлетворении жалобы отказывается.

          5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

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

          В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 Федерального закона № 210-ФЗ, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

          5.10. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц органа предоставляющего муниципальную услугу, в судебном порядке.
(подраздел 5.3. в редакции постановления  Администрации Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области от 07.02.2019 г. № 38)
 (раздел 5 в редакции постановления  Администрации Голынковского городского поселения Руднянского района Смоленской области от 20.06.2019 г. № 96)
Приложение № 1 

к административному регламенту 
                    «Выдача разрешения на условно разрешенный 

                                                                                                                                     вид  использования земельного участка 
                                               или объекта капитального строительства»
             В комиссию по подготовке документации 
                    на условно разрешенный вид использования 
                    земельного  участка или объекта             


     капитального строительства
                    от _____________________________________
                    _______________________________________

                    адрес __________________________________
                    _______________________________________
                    _______________________________________
                    контактный телефон _____________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования

земельного участка или объекта капитального строительства
__________________________________________ просит предоставить  разрешение на 

                                 (физическое или юридическое 
лицо) ______________________________________________________________________________________________________________________________________________
                  (условно разрешенный вид использования земельного участка, или объекта капитального строительства - нужное указать)

на условно разрешенный вид использования земельного участка _________________________  или объекта капитального строительства ________________________________________________
            Место нахождения земельного участка (или объекта капитального строительства): ___________________________________________________________________________________
                                                                                            (нужное
 подчеркнуть) __________________________________________________________________________________
             (указывается
 полный адрес: область, муниципальное образование, район, населенный пункт, улица, дом, корпус, строение)

   Обязываюсь, как заинтересованное лицо, нести расходы, связанные с организацией и проведением публичных слушаний по вопросу предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования.
   Приложение (копии): 
   1) __________________________________________________________________________ ;
   2) __________________________________________________________________________ ;
   3) __________________________________________________________________________ .
Подпись лица, подавшего заявление:

« ___ » ___________ 20 ___ г. _____________________              ______________________________
     
  (дата)                           
                    (подпись заявителя)  
                                                  (Ф.И.О. заявителя)

   Примечание.   

            Для  физических лиц указываются:  фамилия,  имя, отчество,  реквизиты  документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению. 

            Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения,  номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного   представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти полномочия и прилагаемого к заявлению. 

