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1) проверяет подлинность усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя с ис-
пользованием системного криптографического программного обеспечения;

2) формирует извещение о получении Заявления и документов, подписывает усиленной квалифи-
цированной электронной подписью уполномоченного лица Комитета и отправляет его заявителю;

3) проверяет наличие оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.7.2 Рег-
ламента;

- при наличии оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.7.2 Регламента:
1) формирует уведомление об отказе в приеме документов с указанием причин отказа или со-

общение об ошибке в случае невозможности расшифровать документы;
2) подписывает уведомление об отказе в приеме документов (сообщение об ошибке) усиленной ква-

лифицированной электронной подписью уполномоченного лица Комитета;
3) отправляет уведомление об отказе в приеме документов (сообщение об ошибке) заявителю;
- в случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.7.2 Рег-

ламента:
1) регистрирует Заявление и документы, формирует уведомление о приеме Заявления и докумен-

тов, подписывает его усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица
Комитета;

2) отправляет уведомление о приеме Заявления и документов заявителю;
3) распечатывает Заявление и документы и выполняет дальнейшие действия в соответствии с ад-

министративными процедурами, указанными в Регламенте.
3.2.5. В случае направления Заявления и документов в электронной форме заявитель в 5-дневный

срок со дня направления ему уведомления о приеме Заявления и документов представляет в Коми-
тет оригиналы документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя.

3.3. Рассмотрение и принятие решения по Заявлению
3.3.1. Председатель Комитета в течение одного рабочего дня со дня регистрации Заявления

рассматривает его и приложенные к нему документы и выносит резолюцию, адресованную на-
чальнику Отдела. Начальник Отдела в течение одного рабочего дня со дня получения Заявления рас-
сматривает его и приложенные к нему документы и выносит резолюцию с указанием фамилии му-
ниципального служащего Комитета, ответственного за предоставление муниципальной услуги по
данному Заявлению.

3.3.2. Муниципальный служащий Комитета, ответственный за предоставление муниципальной
услуги в течение двадцати пяти дней со дня поступления в Комитет Заявления:

1) рассматривает Заявление;
2) проверяет наличие приложенных к Заявлению документов;
3) направляет межведомственный запрос в случае если документы, указанные в пункте 2.6.4, не

были представлены заявителем по собственной инициативе;
4) в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в

пункте 2.9 Регламента, готовит проект письма об отказе в выдаче Разрешения и обеспечивает его
подписание председателем Комитета;

5) в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги готовит про-
ект Разрешения и обеспечивает его подписание председателем Комитета.

3.3.3. Муниципальный служащий Комитета, ответственный за предоставление муниципальной
услуги, в течение 3 рабочих дней со дня подписания председателем Комитета результата предо-
ставления муниципальной услуги, указанного в пункте 2.3 Регламента, обеспечивает его выдачу за-
явителю либо направляет заказным письмом с приложением представленных им документов.

3.3.4. В течение 10 рабочих дней со дня выдачи Разрешения муниципальный служащий Комитета,
ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет копию Разрешения с прило-
жением схемы границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на ка-
дастровом плане территории в Управление федеральной службы государственной регистрации, ка-
дастра и картографии по Мурманской области.

4. Формы контроля за исполнением Регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением административных процедур по предоставлению муници-

пальной услуги и исполнением настоящего Регламента осуществляется председателем Комитета
(лицом, его замещающим).

4.2. Персональная ответственность муниципальных служащих Комитета, задействованных в пре-
доставлении муниципальной услуги, определяется должностными инструкциями в соответствии с тре-
бованиями действующего законодательства.

4.3. Муниципальные служащие Комитета несут персональную ответственность за сохранность до-
кументов, правильность и полноту оформления документов, соблюдение настоящего Регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)
органа, предоставляющего муниципальную услугу,

а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений, действий (без-

действия) Комитета, его должностных лиц или муниципальных служащих при предоставлении муни-
ципальной услуги.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации Заявления о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными право-

выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муни-
ципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муници-
пальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены фе-
деральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными
правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотрен-
ной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мур-
манской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Комитета, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в вы-
данных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установ-
ленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в элек-
тронной форме.

Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте.
В электронной форме жалоба может быть подана заявителем посредством:
1) официального сайта администрации города Мурманска в информационно-телекоммуникационной

сети Интернет (www.citymurmansk.ru);
2) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и му-

ниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru);
3) регионального интернет-портала государственных и муниципальных услуг (www.51.gosuslugi.ru).
5.4. Жалоба подается в свободной форме и должна содержать:

1) наименование Комитета, его должностного лица либо муниципального служащего, решения и
действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Комитета, его должностного лица
либо муниципальных служащих;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием)
Комитета, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть пред-
ставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Прием жалоб осуществляется Комитетом по адресу: г. Мурманск, пр. Ленина, д. № 77, в ра-
бочие дни: понедельник - четверг с 9.00 до 17.00, пятница с 9.00 до 16.00; перерыв с 13.00 до
14.00; e-mail: murmangrad@citymurmansk.ru; администрацией города Мурманска по адресу: г. Мур-
манск, пр. Ленина, д. № 75, в рабочие дни: понедельник - четверг с 9.00 до 17.30, пятница с 9.00
до 16.00; перерыв с 13.00 до 14.00; e-mail: citymurmansk@citymurmansk.ru.

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

5.6. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги подается в Комитет. В
случае, если обжалуются решения председателя Комитета либо должностного лица, его замещаю-
щего, жалоба подается в администрацию города Мурманска.

5.7. Жалоба может быть подана заявителем через отделения Государственного областного бюд-
жетного учреждения "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг Мурманской области" (далее - ГОБУ "МФЦ МО"):

- местонахождение ГОБУ "МФЦ МО": 183031, г. Мурманск, ул. Подстаницкого, д. 1, тел. (8152)
99-42-44, факс 41-05-66, адрес электронной почты info@mfc51.ru;

- местонахождение отделений ГОБУ "МФЦ МО":
1) Ленинский административный округ города Мурманска - 183034, г. Мурманск, ул. Хлобыстова,

д. 26;
2) Октябрьский административный округ города Мурманска - 183038, г. Мурманск, пр. Ленина,

д. 45;
3) Первомайский административный округ города Мурманска - 183052, г. Мурманск, ул. Щерба-

кова, д. 26.
5.8. Жалоба, поступившая в Комитет, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего

дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регист-
рации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены Комитетом.

В случае обжалования отказа Комитета, его должностного лица в приеме документов у заявителя
либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем наруше-
ния установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со
дня ее регистрации.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных
услуг" Комитет принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

При удовлетворении жалобы Комитет устраняет выявленные нарушения, в том числе выдает за-
явителю результат муниципальной услуги не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если
иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.10. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, сле-
дующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.11. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается председателем Комитета, а в
случае рассмотрения жалобы администрацией города Мурманска - главой администрации города
Мурманска.

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 и (или) Коми-
тета, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.12. Комитет отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же

предмете и по тем же основаниям;
2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном зако-

нодательством Российской Федерации;
3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же

предмету жалобы.
5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава

административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями
по рассмотрению жалобы, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокура-
туры.

Приложение № 1 к Регламенту

Форма заявления
о выдаче разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся в собст-

венности муниципального образования город Мурманск, а также земельных участков, государст-
венная собственность на которые не разграничена, расположенных на территории муниципального
образования город Мурманск, без предоставления земельных участков и установления сервитута

Председателю комитета градостроительства
и территориального развития администрации
города Мурманска
от <1> _______________________________________
______________________________________________ ,

фамилия, имя и (при наличии) отчество
место жительства:
______________________________________________,

(индекс, страна/республика, край, область,
населенный пункт, улица, дом, корпус, квартира)

реквизиты документа, удостоверяющего личность
гражданина:
______________________________________________
______________________________________________
наименование документа
серия _______ номер ___________________________
выдан "_____" __________________ года
______________________________________________.

(кем выдан)
от <2> _________________________________________,

наименование юридического лица


