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АДМИНИСТРАЦИЯ

 БЕРДЯУШСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

САТКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от  «25 » декабря  2015 года №222-п
п. Бердяуш

Об утверждении Административного 

регламента предоставления муниципальной услуги 

«Изменение вида разрешенного использования земельного участка, 

находящегося в государственной или муниципальной собственности»
В целях реализации положений Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в соответствии с Уставом  Бердяушского городского поселения,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Изменение вида разрешенного использования земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности».

2.Настоящее постановление подлежит обнародованию и размещению на официальном сайте администрации Саткинского муниципального района. 

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы Бердяушского  городского поселения  С.Я. Балабанова.

Глава  Бердяушского  городского поселения                                          С.Н.Скорынина
Утвержден

постановлением администрации

Бердяушского городского поселения

от 25 декабря 2015 года №222-п

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги 

«Изменение вида разрешенного использования земельных участков»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению Администрацией Бердяушского  городского поселения Саткинского муниципального района Челябинской области  муниципальной услуги «Изменение вида разрешенного использования земельных участков» разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов исполнительной власти, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, а также определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при ее предоставлении.           

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются юридические и физические лица. 

От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его представитель. Он представляет документ, удостоверяющий личность, документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию). 

От имени юридических лиц могут действовать:


- лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности;                        


- представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договора;


- в предусмотренных  законом  случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

1.3. Основными требованиями к информированию заявителей являются: достоверность предоставляемой информации; четкость в изложении информации; полнота информирования; наглядность форм предоставляемой информации; удобство и доступность получения информации; оперативность предоставления информации и консультации.

1.4. Местонахождение Администрации: Челябинская область, Саткинский район, п.Бердяуш, ул.Советская,д.39, телефон  для справок (83516171)979
График работы Администрации по приему заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги с 8.00 до 17.00 (понедельник-четверг), пятница – с 8.00 до 16.00 перерыв на обед с 12.00 до 13.00. Суббота, воскресенье – выходные дни. 

Получение информации и консультаций производится в любое время с момента обращения заявителя путем использования средств телефонной связи, личного посещения, иными способами обращения.

Информация размещается  на информационных стендах в  Администрации Бердяушского  городского поселения по адресу: Челябинская область, Саткинский район, п.Бердяуш, ул.Советская,д.39.
1.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть получена:


- при непосредственном посещении  Администрации;


- с использованием средств телефонной связи;


- с использованием почтовой связи:456935,  Челябинская область, Саткинский район, п.Бердяуш, ул.Советская,д.39

- с использованием электронной связи.

Информирование заявителя по вопросам исполнения муниципальной услуги, проводится путем:


- устного информирования;


- письменного информирования;
          - посредством размещения в сети Интернет.


Индивидуальное устное информирование заявителя осуществляется сотрудниками  администрации:


- при личном обращении;


- по телефону  (83516171)979

Для получения консультации о процедуре предоставления муниципальной услуги заявители обращаются: лично в администрацию, по телефонам, в письменном виде почтой или электронной почтой.


Специалисты, осуществляющие индивидуальное устное консультирование, должны принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Продолжительность телефонного разговора составляет не более 15 минут. Прием заявителей осуществляется специалистами в порядке очередности.


Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя  специалисты осуществляют не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалисты могут предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое, удобное для заявителя, время для устного консультирования.

Специалисты, осуществляющие  прием и информирование, должны корректно и внимательного относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.

Индивидуальное письменное консультирование при обращении заявителя в администрацию осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением в адрес заявителя.

Ответ подписывается  Главой  Бердяушского городского поселения.

Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и должен содержать ответы на поставленные вопросы.

Ответ направляется в письменном виде, почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.


При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения заявителя в Администрации  Бердяушского городского поселения.
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
  2.1. Наименование муниципальной услуги - «Изменение вида разрешенного использования земельных участков».
    2.2. Наименование  органа местного самоуправления,  исполняющего муниципальную услугу - Администрация  Бердяушского городского поселения (далее – Администрация). 
При предоставлении муниципальной услуги запрещено требовать от гражданина осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации.

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача заявителю постановления об изменении вида разрешенного использования земельных участков;
- отказ в выдаче постановления об изменении вида разрешенного использования земельных участков.

2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

- Конституция Российской Федерации, принятая всенародным голосованием 12 декабря 1993 года;

- Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 года № 136-ФЗ;

- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ;

- Федеральный закон от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Федеральный закон от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 06 октября 2003года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Устав  Бердяушского  городского поселения.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление;

- документ, удостоверяющий личность гражданина (для физических лиц);

- доверенность представителя; 

  - документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени юридического лица (копия решения о назначении или избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени юридического лица без доверенности)

2.6.2. Документы, предоставляемые заявителем по собственной инициативе, т.к. они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

- копия кадастрового паспорта земельного участка (выписка из государственного кадастра недвижимости).

Администрация  Бердяушского  городского поселения получает документы, указанные в п. 2.6.2. путём направления запросов в органы и организации, имеющие в своем распоряжении указанные документы. Запрос направляется по каналам межведомственного информационного взаимодействия.

 Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги или являющиеся источником получения информации:

- Федеральное бюджетное учреждение «Кадастровая палата по Челябинской области».

При предоставлении Администрацией муниципальной услуги запрещено требовать от гражданина:

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

· представления документов и информации, которые в соответствии с нормативно-правовыми актами Российской Федерации, нормативно-правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Заявление о предоставлении муниципальной услуги предоставляет с заявителем лично, направляется заявителем в Администрацию по почте, по электронной почте.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- предоставление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками;
- предоставление документов в неприемный, нерабочий день;
- предоставление документов лицом, неуполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо).

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
 - обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя);

- заявителем не представлены необходимые документы;

- отказа самого заявителя;

- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;

- смерти (ликвидации) заявителя.

2.9. Муниципальная  услуга предоставляется бесплатно.
         2.10. Максимальное время ожидания гражданина в очереди для подачи документов, указанных в п. 2.6 настоящего Административного регламента, составляет 30 минут.

2.11. Срок регистрации заявления заявителя на предоставление муниципальной услуги: 

- поступившее заявление заявителя регистрируется в день поступления.
2.12. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:

Здание, в котором располагаются должностные лица, занимающиеся непосредственно приемом заявителей (представителей заявителей), должно быть оборудовано удобным входом, обеспечивающим свободный доступ посетителей в помещение.

Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями.

Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей (представителей заявителей) с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами (стойками) для оформления документов.

Информационные стенды должны содержать информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:

- извлечения из нормативных правовых актов Администрации Бердяушского городского поселения, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- график работы специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- текст настоящего Административного регламента;

- иную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Места ожидания в очереди на представление или получение документов должны соответствовать комфортным условиям для заявителей. Количество мест определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трех.

Каждое рабочее место должностных лиц должно быть удобно расположено для приема посетителей, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим, ксерокопирующим и сканирующим устройствам, иметь информацию о фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием заявлений.

При организации рабочих мест в целях пожарной безопасности должна быть предусмотрена возможность эвакуационного выхода из помещения.

2.13.  Главным критерием качества оказания муниципальной услуги является удовлетворенность заявителей. Вторичные критерии: доступность услуг и доступность информации о муниципальной услуге.

Оценка качества осуществляется на основе мониторинга, при котором реализуется получение информации:

· о доступности предоставляемой муниципальной услуги;

· о качестве предоставляемой муниципальной услуги;
· о степени удовлетворенности качеством предоставляемой услуги;

· о потребностях в муниципальной услуге.
Показателями доступности и качества муниципальной услуги также являются соблюдение сроков ее предоставления, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Последовательность административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов;

2) рассмотрение заявления;

3) подготовка и принятие постановления об изменение вида разрешенного использования земельного участка;
4) направление постановления об изменении вида разрешенного использования земельного участка.

            Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению  муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.2.  Прием документов.
          3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в Администрацию (лично, направление заявления по почте, направление заявления на электронный адрес администрации). К заявлению прилагается комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.2. Специалист Администрации, уполномоченный на прием и регистрацию заявлений устанавливает предмет обращения, проверяет наличие документов, которые заявитель предоставляет самостоятельно. 


В случае отсутствия каких-либо документов, которые заявитель предоставляет самостоятельно, специалист, уполномоченный на прием, уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю какие документы необходимо предоставить.

3.2.3. После регистрации заявления и представленных документов, специалист, уполномоченный на прием и регистрацию документов в порядке делопроизводства, направляет поступившие документы Главе Бердяушского городского поселения, который в свою очередь перенаправляет их специалисту, ответственному в данном направлении (исполнителю по заявлению). 

         3.3. Рассмотрение заявления.
         3.3.1. Исполнитель по заявлению проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, выявляет документы, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами. После выявления указанных документов, специалист готовит и направляет межведомственные запросы в те органы и организации, в распоряжении которых находятся требуемые для предоставления муниципальной услуги документы. Сроки и порядок требования документов, получаемых в результате межведомственного взаимодействия определяется нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Бердяушского городского поселения, а также соглашениями о взаимодействии с органами и организациями, участвующими в предоставлении услуги.

3.3.2. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.7 и наличии оснований, указанных в разделе 2.8 настоящего Административного регламента, исполнитель по заявлению, готовит проект отказа в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований и передает его в порядке делопроизводства Главе Бердяушского городского поселения на рассмотрение и согласование. 

3.3.3. Глава Бердяушского городского поселения подписывает отказ в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований и передает его в порядке делопроизводства специалисту, уполномоченному на прием и регистрацию документов.

3.3.4. Специалист, уполномоченный на прием и регистрацию документов  уведомляет заявителя по телефону о принятом решении, и направляет заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.5. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги не может превышать 10-ти рабочих дней.

3.4. Подготовка и принятие постановления об изменение вида разрешенного использования земельного участка.
3.4.1.  Вопрос об изменении разрешенного вида использования земельного участка подлежит обсуждению на публичных слушаниях, проводимых в порядке, установленном градостроительным законодательством, нормативным правовым актом Бердяушского городского поселения.

3.4.2. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, а именно:

 
- оснований указанных в п.п. 2.7, 2.8 настоящего регламента; 

-соответствие предполагаемого вида использования земельного участка, требованиям законодательства и нормативным правовым актам в области градостроительной деятельности, исполнитель по заявлению готовит проект постановления о назначении публичных слушаний по вопросу изменении разрешенного вида использования земельного участка. Указанный проект направляется Главе  Бердяушского городского поселения для подписания.
3.4.3.  После проведения в установленном порядке публичных слушаний исполнитель по заявлению готовит заключение (информацию) о результатах публичных слушаний по вопросу изменения разрешенного вида использования земельного участка,которое подлежит опубликованию в порядке, установленном для официального опубликования муниципальных правовых актов, иной официальной информации.
3.4.4.  На основании заключения (информации) о результатах публичных слушаний по вопросу изменения разрешенного вида использования земельного участка, осуществляется подготовка постановления об изменении разрешенного вида использования земельных участков или постановления об отказе изменения разрешенного вида использования земельных участков.

Постановление подписывается Главой Бердяушского городского поселения и направляется специалисту, уполномоченному на прием и регистрацию документов.

3.4.5.  Постановление об изменении разрешенного вида использования земельного участка (постановление об отказе изменения разрешенного вида использования земельных участков) подлежит опубликованию в порядке, установленном для официального опубликования муниципальных правовых актов, иной официальной информации.

3.5. Выдача постановления об изменении вида разрешенного использования земельного участка. 

Специалист, уполномоченный на прием и регистрацию документов, регистрирует постановление об изменении вида разрешенного использования земельного участка постановление об отказе изменения разрешенного вида использования земельных участков регистрируется  и направляет заявителю один экземпляр постановления.

Второй экземпляр на бумажном носителе и в электронном виде хранится в Администрации  Бердяушского городского  поселения.
4. Порядок и формы контроля над исполнением административного регламента

4.1.
Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги непосредственно Главой  Бердяушского  городского поселения.

4.2.
Контроль  над  полнотой  и  качеством  предоставления  муниципальной  услуги включает проведение  проверок по конкретным    обращениям получателей  услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.3. В случае выявления нарушений прав потребителей услуги к виновным лицам применяются меры ответственности, предусмотренные действующим законодательством.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.

5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование:

5.2.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой к главе администрации Бердяушского  городского поселения на приеме граждан или направить письменное обращение.

5.2.2. При обращении заявителя  срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней с момента регистрации такого обращения, а в случае обжалования  отказа уполномоченным на выполнение муниципальной услуги лицом, в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования сроков таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации.
5.2.3. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.2.4. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

5.2.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.2.4 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
5.2.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю по адресу, указанному в обращении, простым письмом.

5.3. Судебное обжалование:   

5.3.1. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностного лица в судебном порядке в Саткинский городской суд  по адресу: 456935 г. Сатка, ул.50 лет ВЛКСМ  Челябинской области ( если заявителем выступает физическое лицо)  или  в Арбитражном суде Челябинской области по адресу: г.Челябинск ул.Воровского д.2 (если заявителем выступает индивидуальный предприниматель или юридическое лицо).
	                                                         Приложение № 1

                            к административному регламенту  
«Изменение вида разрешенного использования                 земельного участка»


БЛОК - СХЕМА

процедуры подготовки постановление об изменении вида разрешенного использования земельного участка 

	Заявитель (его представитель)  представляет в Администрацию поселения заявление об изменении вида разрешенного использования земельного участка, а также прилагаемые к нему документы

	

	

	
	
	
	 
	
	
	
	

	Проведение проверки наличия документов, прилагаемых к заявлению. Направление запросов для получения необходимых документов по каналам  межведомственного информационного взаимодействия

	

	
	
	 
	 
	 
	 
	
	

	
	
	 
	
	
	 
	
	

	при наличии всех документов:
	
	
	при наличии не всех документов:

	
	
	 
	
	

	
	
	отказывает в выдаче решения на изменение вида разрешенного использования земельного  участка 

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Вопрос об изменении вида разрешенного использования земельного участка подлежит обсуждению на публичных слушаниях, проводимых в порядке, установленном законодательством.

	

	
	
	 
	
	
	
	 
	

	Заключение (информация) о результатах публичных слушаний по вопросу изменения вида разрешенного использования земельного подлежит опубликованию в порядке, установленном для официального опубликования муниципальных правовых актов, иной официальной информации

	
	
	

	На основании заключения (информации) о результатах публичных слушаний по вопросу изменения вида разрешенного использования земельного участка, осуществляется подготовка постановления об изменении разрешенного вида использования земельного участка или постановления об отказе изменения вида разрешенного использования земельного участка с указанием причин принятого решения.

	
	
	 
	
	
	
	
	

	Постановление об изменении разрешенного вида использования земельного участка или постановление об отказе изменения вида разрешенного использования земельного участка подлежит опубликованию в порядке, установленном для официального опубликования муниципальных правовых актов, иной официальной информации.

	
	
	
	

	Специалист направляет заявителю в порядке делопроизводства экземпляр постановления об изменении вида разрешенного использования земельного участка (об отказе изменения вида разрешенного использования земельного участка.


	Приложение № 2

к административному регламенту

 «Изменение вида разрешенного использования земельных участков»

	Главе  Бердяушского  городского поселения 

от ________________________________   
__________________________________

зарегистрирован_______ по адресу:

___________________________________

___________________________________

тел. _____________________________                                                         


ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу подготовить и выдать в соответствии с Градостроительным кодексом РФ постановление на изменение вида разрешенного использования земельного участка, принадлежащего мне на праве ____________________________________________________
                                                                   (собственность, аренда и др., указать реквизиты документа)

по адресу:__________________________________________________________

    (адрес земельного участка)

для _______________________________________________________________

__________________________________________________________________

___________________                                           __________________________

           дата                                                                                                     подпись

К указанному заявлению прилагаются следующие документы:

1)_________________________________________________________________

2) _________________________________________________________________

3)_________________________________________________________________

4) _________________________________________________________________

5) _________________________________________________________________

6) _________________________________________________________________

7) _________________________________________________________________

                                              Отметки о принятии заявления

                                     «_______» _______________ 20_____г. №_______

