ПРОЕКТ
                                                Российская Федерация

Ростовская область

Администрация Семикаракорского городского поселения

     ПОСТАНОВЛЕНИЕ

   ____.2013                                     г. Семикаракорск                                        № __
Об утверждении административного  регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства»

          В соответствии с Федеральным Законом от 27. 07. 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Правилами землепользования и застройки Семикаракорского городского поселения, утвержденными решением Собрания депутатов Семикаракорского городского поселения от 29.11.2012 № 12

ПОСТАНОВЛЯЮ:
          1. Утвердить  прилагаемый  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства» согласно приложению.

          2. Специалисту по вопросам земельных и имущественных отношений,  в  своей деятельности по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства» руководствоваться  настоящим Административным регламентом.
            3. На период отсутствия ответственного специалиста по вопросам земельных и имущественных отношений обязанности по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства» возлагаются на специалиста назначенного распоряжением Администрации Семикаракорского городского поселения.

          4. Настоящее постановление вступает в силу после официального обнародования на информационных стендах в здании Администрации Семикаракорского городского поселения.

         5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации Семикаракорского городского поселения по городскому хозяйству Лубашева В.С.

Глава Семикаракорского

городского поселения                                                                А.Н.Черненко
Постановление вносит:

Отдел архитектуры, градостроительства и земельно-имущественных отношений Администрации Семикаракорского городского поселения

исп. С.А.Юрикова
Приложение 
к постановлению администрации
Семикаракорского городского поселения

от _____________.2013   № ____
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства»
I. Общие положения
Наименование 
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства на территории Семикаракорского городского поселения определяет сроки и последовательность действий администрации Семикаракорского городского поселения. 
           Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются юридические и физические лица, обратившиеся в Администрацию Семикаракорского городского поселения или в многофункциональный центр (МФЦ)  предоставления государственных и муниципальных услуг, у которого имеется соглашение о взаимодействии с органом местного самоуправления, от своего имени или от своего имени и членов своей семьи (а равно гражданин, действующий в чужом интересе) и осуществляющий в этом случае представительство членов своей семьи (других граждан) в порядке, установленном гражданским законодательством.

    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 Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления услуги.
        Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления услуги осуществляется:

- непосредственно в помещениях Администрации поселения; МФЦ;

Сведения о месте нахождения МАУ МФЦ Семикаракорского района :346630 Ростовская область, Семикаракорский район, город Семикаракорск, пр.В.А. Закруткина, 25/2 тел./факс  886356 46110, 

Администрация Семикаракорского городского поселения находится по адресу:      346630, Ростовская область, Семикаракорский   район, город Семикаракорск, ул. Ленина, 138; 

телефон (факс) 8(86356) 4-16-37, адрес эл. почты: gp3537@donpac.ru
Режим работы
	Дни недели
	Периоды и часы работы

	Вторник- четверг 
	8-00 до 17-00, перерыв 12-00 до 13-00


- с использованием средств телефонной связи;

- путем электронного информирования;

- посредством размещения информации на официальном сайте Семикаракорского городского поселения;

- на информационных стендах;

Адрес   месторасположения,   телефон   для   справок и консультаций, адрес электронной почты Администрации, сведения  о графике (режиме) работы  Администрации сообщаются по телефонам, а   также   размещаются   на   официальном   сайте   Администрации поселения. Основными требованиями при консультировании и информировании являются: компетентность, вежливость, четкость в изложении материала, полнота консультирования.
Должностные лица (специалисты) Администрации, осуществляющие прием,  консультирование, обязаны относиться к обратившимся гражданам   корректно   и   внимательно.
Гражданин    с    учетом    графика    (режима)    работы Администрации с момента представления заявления и необходимых документов  имеет право  на получение  сведений  о  прохождении процедур   по   рассмотрению    его    заявления  и   документов   при помощи телефона, Интернета, электронной почты.

Информация о предоставления муниципальной услуги предоставляется  бесплатно.

Документы, необходимые для предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования  земельного участка или объекта капитального строительства
6. Для предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования  земельного участка или объекта капитального строительства заявитель должен предоставить в администрацию Семикаракорского городского поселения следующие документы:
- заявление о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства (см. Приложение № 1)
- правоустанавливающие документы на земельный участок или объект капитального строительства - свидетельство о государственной регистрации права (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии)

- паспорт или универсальная карта,доверенность, подтверждающая полномочия лица, предоставившего документы (в случае, если документы подаются доверенным лицом)

- рекомендации комиссии поселения о результатах публичных слушаний и подтверждение их опубликования

7. В случае необходимости сотрудник администрации Семикаракорского городского поселения вправе запросить в Бюро технической инвентаризации следующие документы:
- план объекта капитального строительства с его техническим описанием (в случае, если объект капитального строительства является жилым, технический паспорт такого объекта)
- поэтажный план объекта капитального строительства, если объект многоэтажный.
8. Порядок предоставления документов.
8.1. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 6 настоящего административного регламента, следующими способами:
8.1.1. по почте;
8.1.2. посредством личного обращения.
8.2. При личном обращении заявитель обращается и подает документы к принимающему специалисту администрации Семикаракорского городского поселения с перечисленными в пункте 6 настоящего административного регламента документами.
Перечень оснований для отказа в предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства
9. Отказ в предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования  земельного участка или объекта капитального строительства допускается в случае:
9.1. Непредставление полного набора документов (предусмотренных пунктом 6 настоящего административного регламента) или представление недостоверных сведений в указанных документах.
Платность/бесплатность предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования  земельного участка или объекта капитального строительства
10. За выдачу решения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства оплата не взимается.
11. Расходы, связанные с организацией и проведением публичных слушаний по вопросу предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования, несет физическое или юридическое лицо, заинтересованное в предоставлении такого разрешения.
Условия и сроки предоставления муниципальной услуги
12. Сообщения о проведении публичных слушаний по вопросу предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования направляются не позднее чем через десять дней со дня поступления заявления заинтересованного лица следующим субъектам:
- правообладателям земельных участков, имеющих общие границы с земельным участком, применительно к которому запрашивается данное разрешение, 
- правообладателям объектов капитального строительства, расположенных на земельных участках, имеющих общие границы с земельным участком, применительно к которому запрашивается данное разрешение, 
- правообладателям помещений, являющихся частью объекта капитального строительства, применительно к которому запрашивается данное разрешение.
13. Срок проведения публичных слушаний с момента оповещения жителей муниципального образования о времени и месте их проведения до дня опубликования заключения о результатах публичных слушаний определяется уставом муниципального образования и (или) нормативными правовыми актами представительного органа муниципального образования и не может быть более одного месяца.
14. Глава Семикаракорского городского поселения в течение семи дней со дня поступления рекомендаций от комиссии по вопросам предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования земельных участков или объектов капитального строительства принимает решение о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования или об отказе в предоставлении такого разрешения.
III. Административные процедуры
Описание последовательности действий при предоставлении разрешения на   условно разрешенный вид использования  земельного участка или объекта капитального строительства
15. Процедура по предоставлению разрешения на   условно разрешенный вид использования  земельного участка или объекта капитального строительства включает в себя следующие административные действия:
 - рассмотрение пакета документов на предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства;
- проведение публичных слушаний по вопросу предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования с участием граждан, проживающих в пределах территориальной зоны, в границах которой расположен земельный участок или объект капитального строительства, применительно к которым запрашивается разрешение;
- принятие Главой Семикаракорского городского поселения решения о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования или об отказе в предоставлении такого разрешения;
- выдача заявителю документа, являющегося результатом процедуры по предоставлению разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства;
- внесение изменений в Единый государственный реестр прав на           недвижимое имущество и сделок с ним по результатам предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства.
Рассмотрение пакета документов на предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования  земельного участка или объекта капитального строительства
17. При приеме у заявителя документов, специалист Администрации, ответственный за регистрацию документов: 
проверяет правильность оформления заявления, комплектность и подлинность исходных документов, представляемых заявителем;
регистрирует заявление в книге учета заявлений;
17.1.  Специалист Администрации, ответственный за регистрацию документов, осуществляет проверку представленных документов на комплектность, а также отсутствие в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.
В случае если в ходе проверки документов выявлены нарушения, указанных выше требований, кроме случаев, когда недостающие документы могут быть получены или изготовлены в ходе процедуры предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства органами и организациями, участвующими в этом процессе, специалист Администрации, ответственный за регистрацию документов, изготавливает уведомление об отказе в приеме заявления и после подписания главой муниципального образования данного уведомления в течение трех рабочих дней направляет его заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении.
В случае отсутствия записи в заявлении об адресе для доставки почтой, уведомление об отказе в приеме заявления направляется по адресу преимущественного пребывания или постоянного места жительства.
Уведомление об отказе в приеме документов должно содержать причины отказа в приеме документов.
17.2. Специалист Администрации, ответственный за прием документов, вносит в книгу учета входящих документов запись о приеме документов от заявителя, а именно:
порядковый номер записи;
дату и время приема;
общее количество документов и общее число листов в документах;
данные о заявителе;
цель обращения;
фамилию и инициалы.
17.3. В случае если заявитель представил неполный комплект документов, установленный в пункте 6 настоящего административного регламента, и (или) в представленных документах имеются неточности и исправления, специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, готовит письмо заявителю о необходимости представления в недельный срок недостающих документов и (или) исправления обнаруженных в представленном пакете документов недочетов.
17.4. В случае если заявитель не представил в указанный срок дополнительно запрашиваемые документы и не исправил обнаруженные недочеты, специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, готовит письмо заявителю с мотивированным отказом в предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства.
17.5.  В случае если заявитель исправил в указанный срок обнаруженные недочеты, специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует дополнительно представленные документы и в течение одного рабочего дня передает полный комплект документов специалисту администрации Семикаракорского городского поселения, ответственному за оформление документов на предоставление  разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства.
Проведение публичных слушаний по вопросу предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования
18. Публичные слушания проводятся администрацией Семикаракорского городского поселения согласно, Устава и их нормативных актов с учетом требований ст. 39 Градостроительного кодекса.
Принятие Главой Семикаракорского городского поселения решения о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования или об отказе в предоставлении такого разрешения
19. Юридическим фактом, являющимся основанием начала административного действия, служит поступление проекта Постановления о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования или об отказе в предоставлении такого разрешения с пакетом документов.
20. На основании указанных в пункте 32 настоящего административного регламента рекомендаций о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования или об отказе в предоставлении такого разрешения Глава муниципального образования принимает решение о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования или об отказе в предоставлении такого разрешения.
21. Результатом административного действия по принятию Главой Семикаракорского городского поселения решения о предоставлении  разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства или об отказе в выдаче такого разрешения может являться один из указанных пунктов:
- Постановление Главы Семикаракорского городского поселения о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства;
- Постановление Главы Семикаракорского городского поселения об отказе заявителю в предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства с указанием причин отказа. Причиной отказа в выдаче разрешения является несоблюдение норм порядка предоставления муниципальной услуги – порядок предоставления муниципальной услуги регламентируется статьей 39 Градостроительного кодекса Российской Федерации от 29.12.2004 N 190-ФЗ (принят ГД ФС РФ 22.12.2004).
22. Максимальный срок осуществления административного действия по принятию Главой Семикаракорского городского поселения решения о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования или об отказе в предоставлении такого разрешения составляет не более семи дней со дня поступления таких рекомендаций.
23. Решение Главы Семикаракорского городского поселения подлежит опубликованию в порядке, установленном для официального опубликования муниципальных правовых актов, иной официальной информации.
Выдача заявителю документа, являющегося результатом муниципальной услуги
24. Сотрудник Администрации, ответственный за оформление документов на предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия Главой Семикаракорского городского поселения решения о предоставлении или отказе в выдаче разрешения передает специалисту Администрации, ответственного за выдачу документов, документ, подтверждающий принятие одного из указанных решений. Специалист, ответственный за выдачу документов на предоставление разрешения, информирует заявителя о необходимости забрать документы по телефону, указанному в поданном заявлении, или другими возможными способами (по почте, с помощью факса или электронной почты). 
24.1. Порядок выдачи заявителю документа, являющегося результатом процедуры предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства.
24.2. Основанием для начала выдачи документов является поступление специалисту Администрации, ответственному за выдачу документов, документов для выдачи заявителю.
24.3. Специалист Администрации, ответственный за выдачу документов, выясняет у заявителя номер расписки о приеме документов.
24.4. Специалист Администрации, ответственный за выдачу документов, делает запись в книге учета выданных документов.
          24.5. Специалист Администрации, ответственный за выдачу документов, знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов). 
24.6. Специалист Администрации, ответственный за выдачу документов, выдает документы заявителю.
Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства
25. Заинтересованные граждане в соответствии с настоящим административным регламентом вправе обжаловать в досудебном порядке: 
отказ в приеме документов для предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства;
отказ заявителю в предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства.
25.1. Необоснованное затягивание установленных настоящим административным регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения органов местного самоуправления, органов исполнительной власти. 
25.2. Обращение (претензия) может быть подано заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке.
25.3.Обращения (претензии) могут быть поданы в течение месяца со дня, когда заявитель узнал или должен был узнать о нарушении своих прав.  
25.4. Обращения (претензии) могут быть поданы в устной или письменной форме. 
Информация о порядке досудебного разрешения споров и рассмотрения претензий размещается на информационных стендах органов и учреждений, участвующих в процедуре предоставления  разрешения на   условно разрешенный вид использования  земельного участка или объекта капитального строительства. 
В случае невозможности удовлетворения претензий заявителя, разрешения спора в пользу заявителя в решении также указывается инстанция, в которую заявитель вправе обратиться далее. 
Продолжительность рассмотрения претензий или урегулирования споров не должна превышать 30 дней со дня регистрации обращения (претензии). Указанный срок может быть продлен по взаимному согласию сторон.
25.5. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии работников, органов и учреждений, участвующих в процедуре предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства, и должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента. Обращение (претензия) заявителя должно содержать следующую информацию:
фамилия, имя, отчество гражданина, место жительства или пребывания;
наименование юридического лица, почтовый адрес (в случае, если заявителем является юридическое лицо);
наименование органа или учреждения, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;
существо нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);
сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения;
личная подпись и дата.
Отсутствие в письменном обращении любой другой информации не может являться основанием для отказа в принятии и рассмотрении обращения (претензии). 
25.6.В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (претензии) документы и материалы либо их копии.
25.7. Бланки стандартной формы письменных обращений в Администрацию должны находиться в свободном доступе и в достаточном количестве. При этом на специально оборудованных стендах размещаются образцы заполнения обращений и указываются все необходимые для направления обращения реквизиты должностных лиц, ответственных за работу с обращениями граждан и юридических лиц.
25.8. Обращение (претензия) не подлежит рассмотрению в следующих случаях:
пропуска срока подачи обращения (претензии);
отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования; 
подачи обращения (претензии) лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;
получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении (претензии);
установления факта, что данный заявитель уже многократно обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в обращении (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства; 
в обращении (претензии) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 
если текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении; 
если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его обращения (претензии) в трехдневный срок со дня его получении.

Приложение №1
ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении  разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства
от ___________________________________________________________________________
(собственник земельного участка или объекта капитального строительства
_____________________________________________________________________________
либо уполномоченное им лицо
_____________________________________________________________________________
    Примечание.   
Для  физических лиц указываются:  фамилия,  имя, отчество,  реквизиты  документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя  физического   лица  указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению. 
Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения,  номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного   представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти полномочия и прилагаемого к заявлению.
    Место нахождения земельного участка (или объекта капитального строительства):
_____________________________________________________________________________
(нужное подчеркнуть) (указывается полный адрес: область,
_____________________________________________________________________________
муниципальное образование, район, населенный пункт, улица, дом,
корпус, строение)
_____________________________________________________________________________.
    Прошу разрешить ___________________________________________________________
                              (изменить разрешенный вид использования на условно разрешенный 
_____________________________________________________________________________,
вид, земельного участка или объекта капитального строительства - нужное указать)
    К заявлению прилагаются следующие документы:
    1) _________________________________________________________________________ 
    2) _________________________________________________________________________
    3) _________________________________________________________________________
    4) _________________________________________________________________________
    5) _________________________________________________________________________
    6) _________________________________________________________________________
 Подпись лица, подавшего заявление:
"___" _________ 200___ г. ___________________  ___________________
       (дата)                                (подпись заявителя)       (Ф.И.О. заявителя)
    Документы представлены на приеме
"___" ____________ 200___ г.  
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