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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

СИНЯВИНСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ КИРОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от   29  июня 2012 года №  138
Об утверждении Административного регламента по  предоставлению администрацией         МО Синявинское городское поселение муниципальной услуги «Изменение одного вида разрешенного использования земельных участков и (или) объектов капитального строительства на другой вид разрешенного использования»

На основании статьи 14 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:

1.Утвердить Административный регламент по предоставлению администрацией МО Синявинское городское поселение муниципальной услуги «Изменение одного вида разрешенного использования земельных участков и (или) объектов капитального строительства на другой вид разрешенного использования», согласно приложению.
2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации
О.Л. Горчаков

Разослано: дело, заместитель главы администрации, сектор УМИ
Утвержден 

постановлением администрации 

МО Синявинское городское поселение 

от «29» июня  2012 № 138
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению администрацией МО Синявинское городское поселение муниципальной услуги «Изменение одного вида разрешенного использования земельных участков и (или) объектов капитального строительства на другой вид разрешенного использования»
1. Общие положения

1.1.
Настоящий Административный регламент по предоставлению администрацией МО Синявинское городское поселение МО Кировский муниципальный район Ленинградской области (далее – Администрация) муниципальной услуги «Изменение одного вида разрешенного использования земельных участков и (или) объектов капитального строительства на другой вид разрешенного использования» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных действий (административных процедур) при выполнении муниципальной услуги по принятию решения об изменении вида разрешенного использования земельных участков и (или) объектов капитального строительства (далее – Муниципальная услуга).

Административный регламент предусматривает повышение качества выполняемых административных процедур, устанавливает состав, последовательность и сроки их выполнения, требования к порядку их проведения.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется на основании:
            Гражданского кодекса Российской Федерации от 30.11.1994 №51-ФЗ;

Градостроительного кодекса Российской Федерации от 29.12.2004 №190-ФЗ; 

Земельного кодекса Российской Федерации от 25.10.2001 №136-ФЗ;

Федерального закона от 25.10.2001 №137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

Федерального закона от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления»;

Федерального закона от 02.06.2005 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Устава МО Синявинское городское поселение, утвержденного решением совета депутатов МО Синявинское городское поселение;

постановления администрации МО Синявинское городское поселение от 25.01.2012       № 15 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых структурными подразделениями администрации муниципального образования Синявинское городское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области»;

иных нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги. 

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией. 

Ответственным за предоставление муниципальной услуги, является заместитель главы администрации, который осуществляет данную деятельность во взаимодействии с сектором управления муниципальным имуществом администрации (далее – Сектор).

1.4. Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица (далее – заявители).


1.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача постановления об изменении одного вида разрешенного использования земельных участков и (или) объектов капитального строительства  на другой вид разрешенного использования либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

1.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги:
Информация о правилах предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации: www.lo-sinyavino.ru
2.1.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются  заместителем главы администрации:

Место нахождения, время работы и телефон: 187322, Ленинградская обл., Кировский район, г.п. Синявино, ул. Лесная, д.18.
- понедельник - четверг: с 9.00 до 18.00 час., в пятницу до 17.00 час., перерыв на обед с 13.00 до 14.00 час.;

- выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни;

- электронный адрес: lo-sinyavino@rambler.ru;

 -телефон: (8-813-62) 63- 236, 63-271, 63-060.
2.1.2. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

непосредственно на личном приеме заместителя главы администрации;

с использованием средств телефонной связи; 

путем ответов на письменные обращения;

путем размещения информации на Портале государственных и муниципальных услуг в сети Интернет по адресу: www.gu.lenobl.ru (c 01 июля 2012 года).

2.1.3. Информирование заявителей осуществляется по следующим направлениям:

о местонахождении и графике работы отдела;

о способах получения информации;

о справочных телефонах Администрации;

об адресе официального сайта Администрации в сети Интернет, адресе электронной почты;

о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления  муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

При ответах на телефонные звонки специалист подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ  на письменное обращение предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде почтой или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении) не позднее 30 дней с даты обращения заявителя.
 2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги:
Все поступившие обращения рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации в приемной администрации.
2.2.3. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 30 минут.

2.2.4. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

2.3. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Для получения муниципальной услуги необходимо в письменном виде оформить заявление на изменение одного вида разрешенного использования земельных участков и (или) объектов капитального строительства на другой вид разрешенного использования на имя главы Администрации.
К заявлению прилагаются:
- документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица (подлинники и  копии)*;
- свидетельство о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц), свидетельство о регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей) (подлинники и  копии)*;
- документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей)  (подлинники и  копии)*;
- правоустанавливающие документы на земельный участок и (или) объект капитального строительства (подлинники и копии)**;
- кадастровый паспорт (выписки из государственного кадастра недвижимости) земельного участка (подлинники и  копии)**;
- схема планировочной организации земельного участка*;
- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии или отсутствии жилых помещений  на праве собственности на заявителя и членов его семьи**.
   *  - документы предоставляются заявителем;

** - документы запрашиваются в организациях, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, по каналам межведомственного информационного взаимодействия, если заявитель не предоставил по собственной инициативе.

2.3.1. В заявлении может содержаться просьба о выдаче информации заявителю лично при его обращении, направлении ее по почте или электронной почте. При отсутствии в заявлении указания на способ получения заявителем информации ответ ему отправляется по почте.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия):

· консультация заявителя муниципальной услуги;

· приём и регистрация заявления с документами;

· проведение экспертизы заявления с документами;

- подготовка сообщения о проведении публичных слушаний по вопросу предоставления разрешения на изменение вида разрешенного использования земельного участка правообладателям земельных участков, имеющих общие границы с земельным участком, применительно к которому запрашивается данное разрешение;
- проведение публичных слушаний  по вопросу об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства на другой вид разрешенного использования;

- подготовка рекомендаций о принятии решения об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения;

- подготовка решения об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения;

- согласование и подписание проекта решения об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения;

- регистрация решения об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения;

- выдача постановления об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения.
3.2. Основанием для начала действия является обращение заявителя Муниципальной услуги к Специалисту, который:

· консультирует заявителя о порядке предоставления муниципальной услу​ги и о составе необходимых документов, представляемых им, а также по предмету обращения;

· проверяет наличие представленных документов.

Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону, путем ответов на письменные обращения или посредством электронной почты.

3.3. Приём и регистрация заявления с документами:

3.3.1. Заявитель лично или уполномоченное им лицо подаёт в Администрацию заявление о принятии решения об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства и на другой вид разрешенного использования (Приложение №1), и представляет документы в соответствии с п.2.3 настоящего Регламента.

3.3.2. Специалист приемной Администрации регистрирует в журнале регистрации входящей корреспонденции поступившее заявление на изменение одного вида разрешенного использования земельных участков и (или) объекта капитального строительства на другой вид разрешенного использования в течение одного рабочего дня.
3.4. Проведение экспертизы заявления с документами осуществляет заместитель главы администрации. При необходимости направляет запросы в организации, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг, по каналам межведомственного информационного взаимодействия.
3.5. Администрация направляет сообщение о проведении публичных слушаний по вопросу предоставления разрешения на изменение вида разрешенного использования земельного участка правообладателям земельных участков, имеющих общие границы с земельным участком, применительно к которому запрашивается данное разрешение.

Указанные сообщения направляются не позднее чем через десять дней со дня поступления заявления заинтересованного лица о предоставлении разрешения на изменение вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства.

3.6. Проведение публичных слушаний  по вопросу об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства на другой вид разрешенного использования.
3.6.1. Порядок организации и проведении публичных слушаний определён Уставом МО Синявинское городское поселение и  нормативными правовыми актами.

Результат процедуры: заключение о результатах публичных слушаний.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 1 (одного) месяца с момента оповещения жителей муниципального образования о времени и месте их проведения до дня опубликования заключения о результатах публичных слушаний.
3.6.2 Секретарь комиссии по проведению публичных слушаний публикует решение об изменении одного вида разрешенного использования в официальной газете и размещает на официальном сайте Администрации.
Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 5 (пяти) дней.
Расходы, связанные с организацией и проведением публичных слушаний по вопросу об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства на другой вид использования, несёт физическое или юридическое лицо, заинтересованное в принятии такого решения.

3.7. Подготовка решения об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения.

Комиссия на основании заключения о результатах публичных слушаний осуществляет подготовку рекомендаций о подготовке постановления об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения с указанием причин и направляет их главе администрации.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 3 (трёх) дней.
3.8. Подготовка решения об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения:

3.8.1 Основанием для начала действия являются рекомендации комиссии.

3.8.2. Специалист, на основании рекомендаций комиссии готовит проект постановления об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 2 дней.
3.9. Согласование и подписание проекта постановления об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения:
3.9.1 Основанием для начала действия является подготовленный проект постановления об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения.

3.9.2 Подготовленный специалистом проект постановления об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения, передаётся на рассмотрение, согласование и подписание главе администрации.

3.10. Регистрация постановления об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения.
3.10.1 Основанием для начала действия является подписанное постановление об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения.

3.10.2 Специалист, подписанное решение об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка на другой вид разрешенного использования, регистрирует в журнале регистрации  постановлений. 
3.11. Выдача постановления об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения.

3.11.1 Основанием для начала действия является подписанное и зарегистрированное постановление об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения.

3.11.2 Постановление об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения в течение 3 рабочих дней со дня их принятия выдаётся специалистом заявителю лично при наличии документов, удостоверяющих его личность, либо представителю заявителя при наличии документов, удостоверяющих личность представителя и его полномочия (в случае, если в заявлении указан личный телефон и заявитель выразил намерение получить результат лично), либо направляется по почте.
3.12. Блок–схема общей структуры предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении №2.

4. Формы контроля предоставления Муниципальной услуги

4.1. Контроль по рассмотрению обращений граждан осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного исполнения поручений по обращениям граждан, принятия оперативных мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

Проверка может проводиться внепланово по конкретному обращению заявителя, уполномоченными органами.

4.2. Текущий контроль по  соблюдению последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляет заместитель главы администрации.

Общий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется главой администрации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица при исполнении Муниципальной услуги

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ленинградской области, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами;

затребование с заявителя при предоставлении  Муниципальной услуги платы, не предусмотренной  муниципальными правовыми актами;

отказ органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию, либо на приеме главы администрации в устной форме. Жалобы на решения, принятые должностным лицом администрации, предоставляющим Муниципальную услугу, подаются главе администрации МО Синявинское городское поселение.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо 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, 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 муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен

5.4. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий Муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу;

отказывает в удовлетворении жалобы.

5.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.4 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя, в электронной форме, направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение 1 

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Изменение одного вида разрешенного использования земельных участков и (или) объектов капитального строительства на другой вид разрешенного использования»
Главе администрации МО Синявинское городское поселение МО Кировский муниципальный район Ленинградской области

от________________________________________

________________________________________
__________________________________________
(Ф.И.О. гражданина/

полное наименование юридического лица)

проживающего (зарегистрированного) по 
адресу:___________________________________

__________________________________________

__________________________________________                                                    
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу  изменить один вид разрешенного использования земельного участка с «_____________________________________________» на другой вид разрешенного использования «______________________________________________________________»            по адресу: Ленинградская область, Кировский района ____________________________________
__________________________________________________________________________________ 
площадью __________ кв.м. Категория земель : ________________________________________
__________________________________________________________________________________ 
Документы, прилагаемые к заявлению:

	1. 

	2.

	3.


«______»_________________20______ г. 



________________________ 

      






 (подпись) 
Приложение №2 

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Изменение одного вида разрешенного использования земельных участков и (или) объектов капитального строительства на другой вид разрешенного использования»
БЛОК – СХЕМА
предоставления муниципальной услуги
«Изменение одного вида разрешенного использования земельных участков и (или) объектов капитального строительства  на другой вид разрешенного использования»

	Обращение заявителя муниципальной услуги



	Консультация заявителя муниципальной услуги



	Прием и регистрация заявления с документами



	Проведение экспертизы заявления с документами, при необходимости направление запросов в организации, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг, по каналам межведомственного информационного взаимодействия


	Проведение публичных слушаний

	Наличие оснований для отказа в изменении одного вида

	ДА

	НЕТ


	Подготовка проекта решения  об отказе в принятии такого решения
	
	Подготовка проекта решения об изменении одного вида разрешенного использования на другой 



	Согласование и подписание проекта решения  об отказе в принятии такого решения

	
	Согласование и подписание проекта решения об изменении одного вида разрешенного использования на другой 


	Выдача отказа в принятии такого решения либо отправление почтой
	
	Регистрация решения  об изменении одного вида разрешенного использования на другой 



	Выдача постановления об изменении одного вида разрешенного использования на другой либо отправление почтой 


















































