УТВЕРЖДЕНО 

Постановлением Администрации 

муниципального образования

 «Игринский район»   

от ___________ 2014 г. № ______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации муниципального образования «Игринский район»

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельных участков или объектов капитального строительства»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования  земельных участков или объектов капитального строительства» (далее – административный регламент) 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) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей

Право на получение муниципальной услуги имеют физические и юридические лица,  заинтересованные в получении разрешения на условно разрешенный вид использования земельных участков или объектов капитального строительства (далее – заявитель).

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

Местонахождение Администрации муниципального образования «Игринский район», предоставляющей муниципальную услугу: Удмуртская Республика, Игринский район, п. Игра, ул. Советская, д. 29. Телефон 8 (34134) 4-21-35.

Местонахождение исполнителя муниципальной услуги: отдел архитектуры Администрации МО «Игринский район»: Удмуртская Республика, п. Игра,                  ул. Милиционная, д. 2, кабинеты 32, 33.

Информация о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется должностными лицами отдела архитектуры:

- непосредственно в отделе архитектуры;

- при обращении по телефону;

- в письменном виде по почте или электронным  каналам связи;

- посредством размещения на официальном сайте муниципального образования «Игринский район»: igra.udmurt.ru;

- на информационных стендах.

Справочный телефон: 8(34134)4-00-38

Адрес электронной почты отдела архитектуры: Prokasheff-igra-adm@udm.net
Адрес официального интернет-сайта Администрации МО «Игринский район»: www.igra. udmurt.ru
График работы отдела архитектуры Администрации МО «Игринский район»:

                                           часы работы                 часы приема

    Понедельник              с 7.48 до 17.00              с 13.00 до 17.00

    Вторник                       с 7.48 до 17.00                   выездной день

    Среда                           с 7.48 до 17.00                 с 7.48 до 17.00

    Четверг                        с 7.48 до 17.00                   выездной день 

    Пятница                       с 7.48 до 17.00                   выездной день

    Перерыв на обед                        с 12.00 до 13.00

    Выходные дни                       суббота, воскресенье

При предоставлении муниципальной услуги отделом архитектуры даются консультации по вопросам о:

- порядке работы отдела архитектуры;

- требованиях к документам, предъявляемым для предоставления муниципальной услуги;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются  ответственным должностным лицом отдела архитектуры, назначенным ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги (далее - ответственное должностное лицо).


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 при предоставлении  информации.

Информирование Заявителей осуществляется путем:

- размещения информационных материалов на информационном стенде отдела архитектуры;

- размещения информационных материалов на официальном сайте Администрации.

Информация о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется Заявителям:

- непосредственно в отделе архитектуры;

- при обращении по телефону;

- в письменном виде по почте или электронным каналам связи;

- на информационном стенде;

- посредством размещения на официальном сайте Администрации;

- посредством размещения на Портале государственных и муниципальных услуг  (функций).

При личном обращении Заявителю предоставляется подробная информация о порядке предоставления муниципальной услуги, разъясняются вопросы, вызывающие наибольшие трудности.
В случае, если для подготовки ответа или консультации Заявителя требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить Заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить удобное для  Заявителя   время.

Время ожидания Заявителя  при личном обращении не может превышать 15 минут, устное информирование каждого Заявителя осуществляется не более 10 минут.
Информирование Заявителей по телефону осуществляется в соответствии с графиком работы отдела архитектуры.

При ответах на телефонный звонок должностное лицо отдела обязано произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат (линию). По завершении разговора должностное лицо отдела должно кратко подвести итог и перечислить действия, которые следует предпринять Заявителю.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

Информация о предоставлении муниципальной услуги в письменной форме предоставляется на основании письменного обращения Заявителя в Администрацию в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в Администрации.

При получении запроса по электронной почте письменный ответ направляется Заявителю по электронной почте в течение 30 календарных дней со дня получения запроса Администрацией.

При информировании по обращениям, направленным через  раздел «Интернет-приемная» официального сайта Администрации, ответ размещается на указанном сайте, либо по желанию Заявителя в письменном виде, либо по телефону.

Сведения о месте нахождения и графике работы отдела архитектуры, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах размещены на официальном сайте муниципального образования «Игринский район» в сети Интернет: www.igra.udmurt.ru
Кроме того, на официальном сайте муниципального образования «Игринский район» размещен текст настоящего Административного регламента (полная версия).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельных участков или объектов капитального строительства.

 2.2. Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет Администрация муниципального образования «Игринский район».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача решения Администрации муниципального образования «Игринский район» о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования  земельных участков и или объектов капитального строительства;

 - отказ в выдаче такого решения с указанием мотивированных причин отказа.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать двух месяцев со дня подачи заявления о предоставлении услуги.

При поступлении в отдел архитектуры Администрации муниципального образования «Игринский район» заявления, которое не может быть исполнено без предоставления дополнительных сведений или уточнений, у заявителя в                        5-дневный срок запрашивается необходимая для исполнения услуги информация.

Время ожидания приема заявителями при подаче документов и получении сведений не должно превышать 15 минут.

Продолжительность приема у должностного лица не должна превышать 10 минут по каждому заявителю.

Конкретные сроки прохождения административных процедур указаны в разделе 3 настоящего Административного регламента.

2.5. Правовые основы для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 г.          № 190-ФЗ (Российская газета, 2004, 30 декабря; федеральный выпуск № 3667);

- Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября  2001г. № 136-ФЗ (Российская газета, 2001, 30 октября, федеральный выпуск № 211-212; Парламентская газета, 2001, 30 октября,  № 204-205; в Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, 29 октября,  № 44 ст. 4147);

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994           № 51-ФЗ (ред. 27.12.2009) («Российская газета», №№ 238 - 239, 08.12.1994);

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996         № 14-ФЗ (ред. от 17.07.2009) (Собрание законодательства РФ, 29.01.1996, № 5,  ст. 410);

- Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ (ред. от 27.12.2009) «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Российская газета», №№ 211 - 212, 30.10.2001);

- Федеральный закон от 29.12.2004 № 191-ФЗ (ред. от 27.12.2009) «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» («Российская газета», № 290, 30.12.2004);

- Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ (ред. от 27.12.2009) «О государственном кадастре недвижимости» («Российская газета», № 165, 01.08.2007);

- Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060; 2010, № 27, ст. 3410;  № 31,            ст. 4196);

- Федеральный закон от 27 июля  2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31 (ч.1),   ст. 3451; 2009, № 48, ст. 5716; № 52 (ч.1), ст. 6439; 2010, № 27, ст. 3407, № 31,    ст. 4173, 4196; № 49, ст. 6409; № 52 (ч.1), ст. 6974);

- Федеральный закон от 17 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, 2010, 30 июля; федеральный выпуск № 5247);

- Решение Совета депутатов муниципального образования «Игринский район» от 09 июня 2005 года № 1 о принятии Устава муниципального образования «Игринский район» (районная газета «Светлый путь», 2005,              26 августа, №№ 62-63);

- Решения Совета депутатов муниципальных образований сельских поселений об утверждений Правил землепользования и застройки сельских поселений;

- иными законодательными и нормативными правовыми актами Российской Федерации.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

Для получения разрешения на условно разрешенный вид использования земельных участков или объектов капитального строительства заявитель или уполномоченное им лицо представляет:

1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги по установленной форме (Приложение № 2 настоящего Регламента);

2. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

3. Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей):

- для физического лица – нотариально заверенная доверенность;

- для юридического лица – доверенность, заверенная печатью юридического лица; 
4. К заявлению о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования объекта капитального строительства прилагается:

- правоустанавливающие документы на объект капитального строительства;

- правоустанавливающие документы на земельный участок;

- технический паспорт БТИ объекта капитального строительства;

- исполнительно-топографическая съемка объекта капитального строительства М 1:500, сроком исполнения не более двух лет;

- эскизный проект, отражающий намерения в случае получения разрешения на условно разрешенный вид использования;

5. К заявлению о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка прилагается:

- правоустанавливающие документы на земельный участок;

- исходно разрешительные документы на земельный участок (акт выбора земельного участка, схема расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории);

- кадастровый паспорт земельного участка.

- исполнительно-топографическая съемка земельного участка с нанесением подземных, наземных и надземных коммуникаций, М 1:500, сроком исполнения не более двух лет;

- эскизный проект, отражающий намерения в случае получения разрешения на условно разрешенный вид использования.

Правительством Российской Федерации могут устанавливаться иные документы, необходимые для получения разрешения на строительство, в целях получения в полном объеме сведений, необходимых для постановки объекта капитального строительства на  государственный учет.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем по собственному желанию

Для получения разрешения на условно разрешенный вид использования земельных участков или объектов капитального строительства заявитель или уполномоченное им лицо может представить:

1. К заявлению о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования объекта капитального строительства:

- правоустанавливающие документы на объект капитального строительства;

- правоустанавливающие документы на земельный участок;

2.  К заявлению о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка:

- правоустанавливающие документы на земельный участок;

- исходно разрешительные документы на земельный участок (акт выбора земельного участка, схема расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории);

- кадастровый паспорт земельного участка.

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Администрация отказывает в приеме документов, если документы не поддаются прочтению, содержат нецензурные или оскорбительные выражения, обращения.
2.9. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в случаях:

- непредставления определенных п. 2.6 документов;

- на соответствующую территорию не распространяется действие градостроительных регламентов либо для соответствующей территории градостроительные регламенты не установлены;   

- несоответствие запрашиваемого вида разрешенного использования земельного участка  или объекта капитального строительства градостроительным регламентам;

- отсутствие возможности обеспечить соблюдение требований технических регламентов (нормативов и стандартов) и иных обязательных требований, установленных в целях охраны окружающей природной и культурно-исторической среды, здоровья, безопасности проживания и жизнедеятельности людей, нормативов градостроительного проектирования, соблюдения прав и интересов владельцев смежно расположенных земельных участков и объектов недвижимости, иных физических и юридических лиц в результате применения указанного в заявлении вида разрешенного использования;

- отрицательный результат публичных слушаний;        

- наличие судебных актов, препятствующих предоставлению муниципальной услуги.

Отказ в исполнении муниципальной услуги может быть оспорен заявителем в судебном порядке.  

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах) выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Для предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования земельных участков или объектов капитального строительства предоставления дополнительных муниципальных услуг не требуется.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Расходы, связанные с организацией  и проведением публичных слушаний по вопросу предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования, несет физическое или юридическое лицо, заинтересованное в получении такого разрешения.  

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг

Время ожидания Заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с приема заявления о предоставлении услуги с необходимым пакетом документов.

 Специалист, уполномоченный на прием документов, проверяет заявление о предоставлении муниципальной услуги,  формирует результат административной процедуры по приему документов (пакета принятых документов) и направляет заявителя на регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги к специалисту, в компетенцию которого входят прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции.

Заявитель может представить пакет документов в электронной форме с использованием портала государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru.
Специалист, в компетенцию которого входят прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции, осуществляет регистрацию заявления и с пакетом принятых документов направляет его для рассмотрения главе Администрации МО «Игринский район».

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 муниципальной услуги

Здание, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, располагается с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта.

На территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». Помещения оборудуются противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций.

Размещение и оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации должно удовлетворять следующим требованиям:

а) в местах с недостаточным естественным освещением информационные стенды должны быть дополнительно освещены. 

б) шрифт должен быть четкий, цвет – яркий, контрастный к основному фону.

Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, размещаются в местах ожидания и оборудуются:

-информационными стендами;

-стульями, столами (стойками);

-образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

На информационных стендах размещается следующая информация:

- график работы отдела архитектуры;

- фамилия, имя, отчество начальника отдела архитектуры;

- номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заявителей, фамилия, имя, отчество и должность специалиста, осуществляющего прием и информирование заявителей;

- номера телефонов;

- время приема специалистов;

- почтовый адрес, адрес официального интернет-сайта;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Требования к местам для ожидания:

а) места для ожидания должны быть комфортными для Заявителей и должны способствовать  созданию оптимальных  условий для работы специалистов.

б) места для ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

Требования к местам для приема заявителей.

Для приема заявителей в отделе организуется  специальное помещение, при этом часть помещения отделяется  перегородкой в виде окна.

Консультирование, прием документов от заявителя и выдача документов по окончании предоставления муниципальной услуги осуществляется в одном окне.

Помещение для приема заявителей должно быть оборудовано информационными табличками с указанием  графика работы. 

Рабочее место специалиста, осуществляющего приём заявителя, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, позволяющим получать справочную информацию и информацию по правовым вопросам общего характера, а также печатающим и сканирующим устройствами. Отделу обеспечивается доступ в Интернет и выделяется бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.
При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода специалистов из помещения при необходимости.

Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами отдела архитектуры, в порядке общей очереди либо по предварительной записи. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускаются.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества оказания муниципальной услуги  являются:

- обеспечение информирования Заявителей о месте нахождения и графике работы отдела архитектуры;

- обеспечение информирования Заявителей о порядке оказания муниципальной услуги;

- своевременность приёма Заявителей в отделе архитектуры;

- своевременность рассмотрения документов, представленных Заявителем;

- своевременность принятия решения о предоставлении муниципальной услуги и отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Обращение в электронной форме по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги (информированием), направляется на адрес электронной почты Администрации – igra_adm@udm.net или через раздел «Интернет-приемная» официального сайта муниципального образования «Игринский район» - http://igra.udmurt.ru/officials/voprosi/.
Ответ на обращение, поступившее в Администрацию в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении.
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций).
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, первичная обработка, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, и направление их должностному лицу для определения исполнителя муниципальной услуги; 

- рассмотрение и представленных документов, выполнение запросов, связанных с выполнением муниципальной услуги;

- проведение публичных слушаний;

- подготовка решения о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования;

- выдача решения заявителю.

3.1.  Прием, первичная обработка, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, и направление их должностному лицу для определения исполнителя муниципальной услуги
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является  поступление в адрес Администрации заявления от заявителя.

Основанием для приема документов на предоставление услуги является обращение заявителя при наличии оригинала документа, удостоверяющего личность заявителя (паспорта) в Администрацию с заявлением на имя главы Администрации.

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут на одного заявителя.

Сотрудник, ответственный за прием документов:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия представителя;

2) проводит проверку перечисленных в настоящем Административном регламенте документов на предмет соответствия их установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных случаях нотариально заверены, при необходимости, сличает с оригиналом;

- тексты документов написаны разборчиво;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- не истек срок действия представленных документов.

3) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, уведомляет заявителя о наличии препятствий для принятия заявления, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и отказывает в приеме заявления с пакетом документов;

Заявления регистрируются в Администрации в порядке делопроизводства в течение одного дня с момента поступления. По желанию заявителя при приеме и регистрации заявления на втором экземпляре должностное лицо, осуществляющее прием, проставляет отметку о принятии  с указанием даты представления.

В течение одного дня с момента регистрации заявления с резолюцией передаются в отдел архитектуры на рассмотрение.

Максимальный срок регистрации заявления и передачи его на исполнение составляет 3 дня.

Заявитель может представить пакет документов в электронной форме с использованием портала государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru
3.2. Рассмотрение заявления и представленных документов, выполнение запросов, связанных с выполнением муниципальной услуги

В тот же день, когда поступило заявление в отдел архитектуры, начальник отдела архитектуры определяет должностное лицо, ответственное за принятие соответствующего решения (далее – должностное лицо Управления), и передает ему на исполнение, поступившее в адрес Администрации заявление.

При рассмотрении заявления  должностное лицо отдела архитектуры проверяет: представлен ли полный комплект документов, указанный в пункте 2.6 настоящего Административного регламента; проверяет сведения, содержащиеся в документах, представленных заявителем, на предмет их достоверности и соответствия требованиям законодательства и направляет запросы о предоставлении необходимых требований в соответствующие службы.
Запрос сведений о земельном участке (Ф.И.О. собственника(ов) земельного участка, наименование и реквизиты правоподтверждающего документа, адрес местоположения земельного участка) направляется в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии.

Запрос сведений о земельном участке (Ф.И.О. собственника(ов) земельного участка, адрес местоположения земельного участка, номер и дата договора аренды земельного участка, сроки действия договора земельного участка) направляется в Управление имущественных отношений Администрации           муниципального образования «Игринский район».

Запрос сведений об объекте капитального строительства (Ф.И.О. собственника(ов) объекта капитального строительства, наименование и реквизиты право подтверждающего документа, адрес местоположения объекта капитального строительства, основные характеристики объекта капитального строительства) направляется в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии (в случае реконструкции объекта капитального строительства).
Акт выбора земельного участка, схема расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории прикладываемые к пакету документов находится в отделе архитектуры Администрации МО «Игринский район».

В заключении дается оценка соответствия намерений заявителя Правилам землепользования и застройки, характеризуется возможность и условия соблюдения заявителем технических регламентов (нормативов и стандартов) и иных обязательных требований, установленных в целях охраны окружающей природной и культурно-исторической среды, здоровья, безопасности проживания и жизнедеятельности людей, нормативов градостроительного проектирования, соблюдения прав и интересов владельцев смежно расположенных земельных участков и объектов недвижимости, иных физических и юридических лиц в результате применения указанного в заявлении вида разрешенного использования.

При наличии оснований для проведения публичных слушаний принимается решение о назначении публичных слушаний.

Выполнение административной процедуры осуществляется в течении 10 дней.

3.3. Проведение публичных слушаний

При принятии решения о назначении публичных слушаний, в срок не позднее 7 дней издается приказ о назначении публичных слушаний с указанием даты, времени, места их проведения, формулировка выносимого на публичные слушания вопроса, а также состав и порядок рабочего органа.

Приказ о назначении публичных слушаний подлежит опубликованию в районной газете «Светлый путь».

Одновременно с опубликованием приказа о назначении публичных слушаний направляются сообщения о проведения публичных слушаний по вопросу предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования земельных участков или объектов капитального строительства  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. 

Участники публичных слушаний по вопросу о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельных участков или объектов капитального строительства, вправе представить в комиссию свои предложения и замечания, касающиеся указанного вопроса для включения в протокол публичных слушаний.

Продолжительность публичных слушаний по вопросам  предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования земельных участков или объектов капитального строительства с момента опубликования приказа о назначении публичных слушаний до дня опубликования заключения о результатах публичных слушаний не может быть более одного месяца.

По результатам публичных слушаний осуществляется подготовка заключения о результатах публичных слушаний, которое подлежит опубликованию в районной газете «Светлый путь» и размещается на официальном сайте администрации муниципального образования «Игринский район» в сети Интернет. 

3.4. Подготовка решения о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования

На основании заключения о результатах публичных слушаний в течение десяти дней с момента их опубликования, осуществляется подготовка рекомендаций о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельных участков или объектов капитального строительства или об отказе в предоставлении такого разрешения (далее – рекомендации). 

После подготовки рекомендаций, в течение 15 дней готовится и согласовывается проект Постановления Администрации муниципального образования «Игринский район» о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельных участков или объектов капитального строительства или отказе в предоставлении такого разрешения.

 Глава Администрации муниципального образования «Игринский район» в течение трех дней со дня поступления соответствующего проекта постановления принимает решение о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельных участков или объектов капитального строительства  либо об отказе в предоставлении  такого разрешения.

3.5. Выдача решения заявителю

Постановление Администрации муниципального образования «Игринский район» о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельных участков или объектов капитального строительства или об отказе в  предоставлении такого разрешения, выдается заявителю непосредственно по месту подачи заявления. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 1 к регламенту.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений Административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляют должностное лицо отдела архитектуры, назначенное ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется начальником отдела архитектуры Администрации МО «Игринский район».

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

 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц отдела архитектуры Администрации МО «Игринский район».

Периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается начальником отдела архитектуры Администрации МО «Игринский район».

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), отдельные аспекты (тематические проверки), конкретная жалоба заявителя.

Результаты проведения проверки оформляются в виде справки, в которой отражаются выявленные нарушения и замечания, а также предложения по их устранению. В случае необходимости к справке прилагаются копии документов, объяснительные записки должностных лиц отдела архитектуры.

По результатам проверок должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.

Заявители могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения информации о ней по телефону, по электронной почте, путём письменных обращений.

4.3. Ответственность должностных лиц архитектурного отдела за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за ее надлежащее предоставление.

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

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

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Основной целью системы контроля является обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по безусловному предоставлению муниципальной услуги, повышение ответственности и исполнительной дисциплины при предоставлении муниципальной услуги.

Система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя:

-  организацию контроля за исполнением административных процедур в сроки, установленные настоящим Административным регламентом;

- проверку хода и качества предоставления муниципальной услуги;

- учет и анализ результатов исполнительской дисциплины при предоставлении муниципальной услуги.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в следующий формах :

- текущий контроль;

- внутриведомственный контроль;

- контроль со стороны граждан.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление  и установление нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела архитектуры.

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

Решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц отдела архитектуры могут быть обжалованы Заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.1. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые отделом архитектуры подаются главе Администрации МО «Игринский район».

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;

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

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

4. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5. Рассмотрение жалобы приостанавливается или Заявителю дается отказ в рассмотрении жалобы, если:


- в жалобе не указаны сведения, приведённые в подпункте 3 пункта 5.1. настоящего Административного регламента;


- в жалобе содержатся оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица, членов его семьи. Заявителю, направившему жалобу, письменно сообщается о недопустимости злоупотребления  правом;


- текст письменной жалобы не поддаётся прочтению, о чем письменно сообщается Заявителю.

6. Поступившие  на имя главы Администрации  жалобы регистрируются сотрудником, ответственным за регистрацию  документов, в установленном порядке в день поступления и направляются на рассмотрение главе Администрации.

7. Глава Администрации обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в том числе, в случае необходимости, с участием Заявителей;

- определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы;

- запрашивает дополнительные документы и материалы, необходимые  для рассмотрения жалобы у иных должностных  лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав и законных интересов Заявителей, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

8. Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

9. Ответ на жалобу подписывается главой Администрации.

10. В случае, если в письменном обращении юридического или физического лица  содержится  вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства,  глава Администрации,  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения  и прекращения переписки с Заявителем по данному  вопросу при условии, что указанное и предыдущие обращения направлялись  главе Администрации. Заявитель, направивший  обращение, уведомляется о данном решении.

11. Содержание устного обращения Заявителя заносится в карточку личного приёма гражданина. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия Заявителя может быть дан в устно в ходе личного приёма, о чем делается запись в карточке личного приёма гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

12. По результатам рассмотрения жалобы глава Администрации принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

13. 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.

14. Если юридическое или физическое лицо не удовлетворено результатами рассмотрения жалобы он может обжаловать принятое решение в установленном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

15. Заявитель вправе обжаловать в судебном порядке действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной  услуги обратившись с заявлением  в судебные органы или органы прокуратуры, в порядке установленном законодательством. 

Приложение 1

К Административному регламенту «предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельных участков или объектов капитального строительства»

Блок-схема последовательности административных действий (процедур)



 SHAPE 



Приложение 2

К Административному регламенту «предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельных участков или объектов капитального строительства»

Главе администрации

МО «Игринский район»

П.И. Перевощикову

От______________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование организации, юридический адрес, реквизиты (ИНН, ОГРН) – для юридических лиц, Ф.И.О., данные документа, удостоверяющего личность, место жительства – для физических лиц, телефон, факс, адрес  электронной почты, указываются по желанию заявителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ

О выдаче разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства 

Прошу выдать разрешение на условно разрешенный вид использования 

наименование объекта ____________________________________________________




земельный участок, объект капитального строительства

расположенного по адресу:________________________________________________,

кадастровый номер земельного участка (при наличии)_________________________,

расположенного в территориальной зоне____________________________________,






указать индекс зоны

для __________________________________________________________________,

указать испрашиваемый вид разрешенного использования 

Об обязанности понести расходы,  связанные с организацией и проведением публичных слушаний по вопросам  предоставления разрешения проинформирован.

Я (Мы) даю (даем) согласие Администрации МО «Игринский район» (УР, Игринский район, п. Игра, ул. Советская, д. 29) в соответствии со статьей 9 Федерального закона «О персональных данных» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих (наших) персональных данных в целях выполнения необходимых административных процедур для получения разрешения на условно разрешенный вид использования земельных участков или объектов капитального строительства, а именно на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона «О персональных данных», со сведениями, предоставленными мной (нами) в Администрацию МО «Игринский район».

Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение: перечень прилагаемых документов.

«____»_________________20___г.

_______________/_______________

М.П
                                                                           (Подпись)
(Ф.И.О.)

Организация и проведение публичных слушаний





Обращение заявителя 





Проверка заявления на соответствие испрашиваемого вида разрешенного использования градостроительному регламенту 





Испрашиваемый вид соответствует градостроительному регламенту 








Испрашиваемый вид не соответствует градостроительному регламенту 





Направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Назначение публичных слушаний





Направление сообщений о проведении публичных слушаний  заинтересованным лицам


  





Подготовка заключения о результатах публичных слушаний и рекомендаций главе администрации МО «Игринский район»





Подготовка проекта постановления администрации МО «Игринский район»  о предоставлении   разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства или об отказе в предоставлении такого разрешения





Принятие Главой администрации МО «Игринский район» решения о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства или об отказе в предоставлении такого разрешения





Выдача заявителю  постановления администрации МО «Игринский район»  о предоставлении   разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства или об отказе в предоставлении такого разрешения











