УТВЕРЖДЕН
постановлением 
Администрации Суксунского 
муниципального района
от 05.12.2015 № 295



Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги  
по выдаче разрешений на условно разрешенный вид использования 
земельных участков

1. Общие положения.

1.1 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на условно разрешенный вид использования земельных участков (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей.
Получателями муниципальной услуги являются:
- граждане Российской Федерации;
- индивидуальные предприниматели;
- юридические лица.
От имени юридических лиц и индивидуальных предпринимателей заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности; представители физических, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей в силу полномочий подтвержденных в порядке, предусмотренном действующим законодательством.
1.3. Требование к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:
1.3.1. Информация о предоставлении услуги осуществляется путем:
‑ консультации заявителей по телефону специалистами Комитета имущественных отношений Администрации Суксунского муниципального района, оказывающими муниципальную услугу.

[bookmark: sub_200]2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешений на условно разрешенный вид использования земельных участков» (далее – муниципальная услуга).
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Комитетом имущественных отношений Администрации Суксунского муниципального района (далее – КИО).
Выполнение административных процедур осуществляется специалистами КИО (далее – специалисты).
Место нахождение КИО: 617560, Пермский край, Суксунский район, п. Суксун, ул. Карла-Маркса, 4. 
Адрес официального сайта Администрации Суксунского муниципального района в сети Интернет www.suksun.ru
График приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги:
вторник: с 09.00 по 18.00
перерыв на обед: с 13.00 до 14.00
телефон КИО: 8 (34275) 3-14-38.
[bookmark: sub_10023]
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем:
[bookmark: sub_10024] ‑ заключения о результатах публичных слушаний;
 ‑ постановления главы Администрации Суксунского муниципального района об определении вида разрешенного использования земельного участка; 
 ‑ мотивированного отказа в форме уведомления, в случае невозможности предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_10018]2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней со дня поступления заявления.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
‑ Конституцией Российской Федерации;
‑ Градостроительным кодексом Российской Федерации;
‑ Гражданским кодексом Российской Федерации;
‑ Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
‑ Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
‑ Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями);
‑ Федеральным законом от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»; 
‑ Уставом муниципального образования «Суксунское городское поселение» Администрации Суксунского муниципального района.
[bookmark: sub_10026]2.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления о предоставлении муниципальной услуги (по форме, приведенной в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту).
2.6.2. В заявлении о предоставлении муниципальной услуги указывается:
- Ф.И.О. гражданина или индивидуального предпринимателя, полное наименование юридического лица;
- паспортные данные гражданина или реквизиты юридического лица, индивидуального предпринимателя.
- адрес гражданина, адрес юридического лица или индивидуального предпринимателя;
- контактный телефон;
- размер и местоположение земельного участка;
- существующий вид разрешенного использования земельного участка (в случае подачи заявления об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка на другой вид разрешенного использования);
- испрашиваемый вид разрешенного использования земельного участка.
2.6.3. К заявлению о предоставлении муниципальной услуги прилагаются следующие документы:
1) копия документа, удостоверяющего личность гражданина;
2) документ, подтверждающий полномочия представителей заинтересованных лиц (в случае подачи заявления представителем гражданина, юридического лица или индивидуального предпринимателя);
3) копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из соответствующего государственного реестра о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем;
4) копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на земельный участок;
5) копия кадастрового паспорта земельного участка;
Документы, указанные в подпунктах 3,4,5, пункта 2.6.3. настоящего Административного регламента не могут быть затребованы у заявителя, при этом заявитель вправе их представить вместе с заявлением.
В заявлении о предоставлении муниципальной услуги ставится подпись гражданина, юридического лица или индивидуального предпринимателя (подпись уполномоченного представителя в случае подачи заявления представителем гражданина, юридического лица или индивидуального предпринимателя) и указывается дата.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.7.1. Тексты документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения с указанием места нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса места жительства должны быть написаны полностью.
2.7.2. Не подлежат приему для оказания муниципальной услуги документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
В предоставлении муниципальной услуги отказывается, если:
- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;
- представленные документы по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства (является основанием для отказа в случае, когда по результатам первичной проверки документов, принятых от заявителя, не были устранены препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги);
- в письменном обращении гражданина, юридического лица или индивидуального предпринимателя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.
2.8.1. В случае отказа и невозможности предоставления муниципальной услуги сотрудник КИО разъясняет причины, основания и оформляет мотивированный отказ в письменной форме.
2.9. Предоставление муниципальной услуги является для заявителей бесплатной.
2.10. Регистрация заявления осуществляется в течение дня с момента его поступления.
[bookmark: sub_100212]2.11. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям.
Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющие организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.
Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.
[bookmark: sub_100213]2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
Показателями доступности и качества муниципальной услуги является эффективная и высококвалифицированная работа специалистов, соблюдение сроков ее предоставления, а так же отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация письменного заявления по предоставлению муниципальной услуги и приложенных документов;
- рассмотрение заявления и представленных документов специалистом КИО;
- рассмотрение на публичных слушаниях;
- подготовка проекта постановления главы Администрации Суксунского муниципального района об определении вида разрешенного использования земельного участка либо об изменении вида разрешенного использования земельного участка, а также о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка. 
- оформление учетного дела и уведомление гражданина о принятом решении.
Последовательность предоставления муниципальной услуги представлена в блок-схеме (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).
3.1.1. Прием и регистрация письменного заявления по предоставлению муниципальной услуги и приложенных документов.
Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации документов от заявителя в Администрацию Суксунского муниципального района и последующего направления документов в КИО для предоставления муниципальной услуги, является обращение заявителя в Администрацию Суксунского муниципального района либо получение документов по почте и регистрацию заявления с приложенными документами, указанными в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.
3.1.2. Глава Администрации Суксунского муниципального района в течении 3 рабочих дней рассматривает поступившее заявление и направляет его с соответствующей резолюцией для исполнения ответственному должностному лицу – председателю КИО, для вынесения вопроса на рассмотрение на очередном заседании по подготовке проекта правил землепользования и застройки в муниципальном образовании «Суксунское городское поселение» (далее - Комиссия).
3.1.3. Заседание Комиссии проводиться по мере необходимости, но не реже одного раза в квартал.
Комиссия коллегиально принимает решение о целесообразности выдачи разрешений об определении вида разрешенного использования земельного участка либо об изменении вида разрешенного использования земельного участка, а также о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка  и принимает решение о дальнейшем рассмотрении вопроса на публичных слушаниях либо отказе в предоставлении такого разрешения.
Участники публичных слушаний по вопросу о предоставлении разрешения об определении вида разрешенного использования земельного либо об изменении вида разрешенного использования земельного участка или объекта капитального строительства, а также о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства вправе представить в комиссию свои предложения и замечания, касающиеся указанного вопроса, для включения их в протокол публичных слушаний.
Заключение о результатах публичных слушаний по вопросу предоставления разрешения об определении вида разрешенного использования земельного участка, либо об изменении вида разрешенного использования земельного участка, а также о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства подлежит опубликованию и размещается на официальном сайте Администрации Суксунского муниципального района в сети Интернет.
Срок проведения публичных слушаний с момента оповещения жителей муниципального образования о времени и месте их проведения до дня опубликования заключения о результатах публичных слушаний не может быть более одного месяца.
На основании заключения о результатах публичных слушаний Комиссия осуществляет подготовку рекомендаций о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка либо об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка на другой вид разрешенного использования, а также об определении вида разрешенного использования земельного участка или об отказе в предоставлении такого разрешения с указанием причин принятого решения. 
3.1.5. На основании указанных рекомендаций глава Администрации Суксунского муниципального района в течение трех дней со дня поступления таких рекомендаций принимает решение о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка либо об изменении одного вида разрешенного использования земельного на другой вид разрешенного использования, а также об определении вида разрешенного использования земельного участка. Указанное решение подлежит опубликованию в порядке, установленном для официального опубликования муниципальных правовых актов, иной официальной информации, и размещается на официальном сайте Администрации Суксунского муниципального района в сети Интернет.
	В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист КИО подготавливает проект постановления Администрации Суксунского муниципального района об определении вида разрешенного использования земельного участка либо об изменении вида разрешенного использования земельного участка, а также об определении вида разрешенного использования земельного участка и в порядке делопроизводства направляет в структурные подразделения администрации, участвующие в процессе согласования.
	После проведения всех необходимых согласований проект соответствующего постановления направляется главе Администрации Суксунского муниципального района для рассмотрения и подписания.
3.1.3. Информирование заявителя.
	Уведомление о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю лично либо уполномоченному доверенному лицу на руки при предъявлении документа, удостоверяющего личность или направляется по почте.

[bookmark: sub_10054][bookmark: sub_1513]4. Формы контроля за исполнением предоставления муниципальной услуги.
 
[bookmark: sub_1401]4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых проверок (осуществляется на основании годовых планов работы КИО) и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям заявителей. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка).
Внеплановые проверки осуществляются на основании распоряжения главы Администрации Суксунского муниципального района. 
[bookmark: sub_1402]4.2. Персональная ответственность специалистов КИО за соблюдением сроков и порядка проведения административных процедур, установленных Административным регламентом, закрепляется в их должностных инструкциях.
[bookmark: sub_1403]4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее - текущий контроль), осуществляется председателем КИО.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами КИО Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
[bookmark: sub_1404]4.4. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

[bookmark: sub_1501]5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) специалистов КИО, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемых ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.
[bookmark: sub_1502]5.2. Заявители либо их представители имеют право обратиться с письменной (на бумажном носителе либо в электроном виде) жалобой в случае нарушения их прав и свобод в ходе предоставления услуги, в том числе при отказе в предоставлении муниципальной услуги, непосредственно к:
- главе Администрации Суксунского муниципального района;
- первому заместителю главы Администрации Суксунского муниципального района – председателю Комитета имущественных отношений Администрации Суксунского муниципального района.
[bookmark: sub_1503]5.3. В жалобе в обязательном порядке указывается:
- наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба: фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, должность соответствующего лица;
- сведения о заявителе, в том числе: фамилия, имя, отчество физического лица или наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- сведения о документах, уполномочивающих представителя физического или юридического лица подавать от их имени заявление;
- суть жалобы;
- подпись заявителя - физического лица либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного лица, дата.
[bookmark: sub_1504]5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в КИО жалобы заявителя.
[bookmark: sub_1505]5.5. В случае необходимости, для подтверждения своих доводов, заявитель, прилагают к жалобе документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы либо их копии.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
[bookmark: sub_1506]5.6. Поступившая в КИО письменная жалоба рассматривается в течение 15 дней со дня ее регистрации.
[bookmark: sub_1507]5.7. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению заявителю муниципальной услуги, с направлением заявителю письменного уведомления (на бумажном либо на электронном носителе) о принятом решении, в течение 5 дней со дня принятия решения.
[bookmark: sub_1508]5.8. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется письменное уведомление (на бумажном носителе либо в электронном виде) о результате рассмотрения жалобы с указанием причин признания ее необоснованной, в течение 5 дней со дня принятия решения, но не позднее 15 дней со дня регистрации жалобы.
[bookmark: sub_1509]5.9. В случае если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.
[bookmark: sub_1511]5.10. В случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
[bookmark: sub_1512]5.11. В случае если в жалобе заявителя, направленной в КИО, содержится вопрос, на который ему многократно давался письменный ответ по существу в связи с ранее направляемыми в КИО жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, председатель КИО вправе принять решение о безосновательности очередного обращения с жалобой и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу, о чем заявителю направляется письменное уведомление.
5.12. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования, предусмотренный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в пункте 3.1. настоящего Административного регламента.
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Приложение № 1 
к Административному регламенту 

   
Главе Администрации Суксунского муниципального района

_____________________________


                                                                   От________________________________________________
                                                                        (Ф.И.О. гражданина или наименование юр. лица, ИП)                                                                                         
                                                                                                                                                                     
                                                                   __________________________________________________
                                                                               (паспортные данные гражданина или реквизиты юр. лица, ИП)
                                                                                              
                                                                    Адрес: ____________________________________________
                                                                                                                                   
                                                                    __________________________________________________
                                                                 
                                                                   Телефоны: _________________________________________


ЗА Я В Л Е Н И Е


	Прошу выдать разрешение на условно разрешенный вид использования земельного участка либо об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка на другой вид разрешенного использования земельного участка.
(нужное подчеркнуть)
расположенного по адресу: 
____________________________________________________________________________________

Площадь объекта капитального строительства составляет   ____________________ кв.м.
Площадь земельного участка составляет ______________ кв.м.

Существующий вид разрешенного использования земельного участка / объекта капитального строительства: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Испрашиваемый вид разрешенного использования земельного участка / объекта капитального строительства:
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                                                                      

Приложение на ______ л. в _______ экз.:
            


«       »________________ 20_____г.                                           _____________________ 
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Приложение № 2
к Административному регламенту


БЛОК-СХЕМА
К АДМИНИСТРАТИВНОМУ РЕГЛАМЕНТУ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Выдача разрешений на условно разрешенный вид использования земельных участков»

 (
Заявитель представляет заявление с приложенными 
документами, предусмотренными пункта
 2.
6
. настоящего Административного р
егламента
)



 (
Да                           
        
   
 
Все ли документы представлены?                               
     
  Нет                          
                                    
       
 Соответствуют  ли документы 
                                  
         
  установленным требованиям
 требованиям
)




 (
Отказ в приеме документов
Специалист 
КИО 
указывает необходимые меры по устранению препятствий в приеме документов
) (
В течение дня заявление регистрируется в отделе  организационно-правового управления Администрации и направляется 
главе Администрации Суксунского муниципального района
. 
В течении трех дней 
соответствии с резолюц
ией заявление направляется в 
КИО
)



 (
Председатель КИО
 выносит вопрос на рассмотрение Комиссии
)




 (
Подготовка мотивированного отказ
а
 в пред
оставлении муниципальной услуги с указанием причин принятого решения.
) (
К
омисси
я
 коллегиально принима
е
т решение
)

	
	
 (
Рассмотрение вопроса на публичных слушаниях
)


 (
Подготовка мотивированного отказ
а
 в пред
оставлении муниципальной услуги
 с указанием причин принятого решения
.
) (
По результатам проведения Публичных слушаний подготавливаются заключения и реком
ендации о предоставлении разрешения
)







 (
На основании указанных рекомендаций 
г
лава 
Администрации Суксунского муниципального района 
в течение трех дней со дня поступления таких рекомендаций принимает решение о предоставлении разрешения или об отказе в предоставлении такого разрешения. 
Указанное решение подлежит опубликованию в порядке, установленном для официального опубликования муниципальных правовых актов, иной
 официальной информации, и размещается на официальном сайте муниципального образования  в сети Интернет
)
 (
Специалист 
КИО
:
информирует заявителя о принятом решении
)
