РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ БЫСТРИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
Иркутская область, Слюдянский район
д. Быстрая, ул. Советская, 36 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 18.11.2013 г.  № 123- п   
Об утверждении административного регламента
 по предоставлению муниципальной услуги
 «Изменение, установление вида разрешенного 
использования земельного  участка»
    В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом  Быстринского муниципального образования  и в целях оказания муниципальных услуг администрацией сельского поселения, администрация Быстринского сельского поселения постановляет:
    
    1.Утвердить Административный регламент муниципальной услуги «Изменение, установление вида разрешенного использования земельного участка» (приложение).
    2.Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте в сети «Интернет».

 
Глава администрации			                                                М.И. Казанцева












УТВЕРЖДЕН
 постановлением администрации
Быстринского сельского поселения
От 18.11.2013 г. № 123- п
 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Изменение, установление вида разрешенного использования земельного участка»
 
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
    1.1. Настоящий Административный регламент определяет порядок,   сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению  муниципальной услуги «Изменение, установление вида разрешенного использования земельного участка».
     1.2. Круг заявителей
     Заявителями на получение муниципальной услуги «Изменение, установление вида разрешенного использования земельного участка»   являются физические или юридические лица, являющиеся собственниками или арендаторами земельного участка, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, с запросом, о предоставлении муниципальной услуги,  выраженным в устной, письменной или электронной форме.
    1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
     Информация о месте нахождения и графике работы (способы получения данной информации) органа, предоставляющего услугу.
     Местонахождение администрации  Быстринского сельского поселения (далее – Администрация): 665916, д. Быстрая, ул. Советская, 36.
     График работы администрации:
понедельник – неприёмный день 
вторник – четверг с 8.00 до 17.00
пятница с 8.00 до 12.00;
перерыв – с 12.00 до 13.00;
выходные – суббота, воскресенье.
      Справочные телефоны администрации.
Телефон (факс) для получения справок и консультаций  8 (395 44) 50 305.
     Адрес  официального сайта в сети Интернет муниципального образования Слюдянский район: http://www.sludyanka.ru , либо в региональной государственной информационной системе "Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области" в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" http://38.gosuslugi.ru    Адрес электронной почты: adm.Bystray@mail.ru
    1.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
     1.5. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресе электронной почты администрации  размещаются:
  - на бланках  Администрации;
  - на официальном сайте муниципального образования Слюдянский район в сети Интернет;
   - на информационных стендах  Администрации в месте предоставления муниципальной услуги.
     1.6. Сведения о графике (режиме) работы администрации сообщаются по телефону, а также размещаются:
     - на официальном сайте муниципального образования Слюдянский район в сети Интернет;
     - на информационных стендах Администрации в месте предоставления муниципальной услуги.
    Основными требованиями к информированию заявителей являются:
    - достоверность предоставляемой информации;
    - четкость в изложении информации;
    - полнота информирования;
    - удобство и доступность получения информации;
    - оперативность представления информации.
    Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом сельского поселения.
    При ответах на телефонные звонки и при общении с заявителями в случае их личного обращения  специалист должен:
    - назвать свою фамилию, имя, отчество, должность;
    - подробно и в вежливой, корректной форме ответить обратившимся заявителям на интересующие их вопросы;
    - корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижать его чести и достоинства;
    - при устном информировании использовать официально-деловой стиль речи;
    -произносить во время разговора слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми, не прерывать разговор по причине поступления звонка на телефонный аппарат;
    - принять все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы заявитель должен быть переадресован (переведен) на соответствующих должностных лиц или специалистов, или же заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;
    - соблюдать время ответа на обращение, которое не должно превышать 10 (десяти) минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, заявителю может быть предложено обратиться за необходимой информацией в письменном виде, а также через соответствующий официальный сайт или электронную почту, либо назначить другое удобное для заявителя время для информирования;
    - в конце информирования кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).
    Специалист администрации сельского поселения вправе устно сообщить информацию по следующим вопросам:
    -категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;
    -перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;
    -требования к заверению документов и сведений;
    - входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;
    Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его заявления.
    Информирование по иным вопросам осуществляется на основании письменного обращения.
     Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей осуществляется путем направления письма почтой или электронного письма, соответственно, на почтовый либо электронный адрес заявителя.
    При поступлении обращения в администрацию  глава сельского поселения, определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа.
    Индивидуальное письменное информирование должно содержать: ответы на поставленные вопросы в простой, четкой и понятной форме, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается главой администрации. Письмо направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения заявителя.
    Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.
    Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 15 минут.
    На информационном стенде размещается следующая информация:
    -Извлечения    из нормативных  правовых актов, муниципальных правовых актов содержащих  нормы, регулирующие    деятельность  по исполнению муниципальной  услуги;   
    -Перечень документов, необходимых  для исполнения муниципальной услуги, требования,  предъявляемые   к  этим документам;
     -Место и  режим  приема  посетителей;
    -Таблица сроков исполнения муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;
    -Основания    для отказа или приостановления   исполнения    муниципальной услуги;
    -Порядок информирования о получении консультаций;                                                         
    -Порядок обжалования решений, действий (бездействий) должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу.

II. Стандарт предоставления муниципальной  услуги
    2.1. Наименование муниципальной услуги – «Изменение, установление вида разрешенного использования земельного участка».
    Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
    Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией  Быстринского сельского поселения.
    2.2. Запрещается требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Решением Думы Быстринского сельского поселения. 
Описание результата предоставления муниципальной услуги 
    2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
    - выдача заявителю   Постановления  Главы  сельского поселения  по вопросу изменения или установления вида разрешенного использования земельного участка;
    - выдача заявителю уведомления  об отказе в предоставлении муниципальной  услуги. 
Срок предоставления муниципальной услуги.
    2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги (от момента подачи заявления и установленного пакета документов до выдачи заявителю оформленных документов) при вынесении положительного результата (с учетом проведения публичных слушаний) не должен превышать 45 дней. 
    2.5. При вынесении отрицательного результата в предоставлении муниципальной услуги  срок  не должен превышать 30 дней.
Перечень нормативно правовых актов, регулирующих отношения,   возникающие
в связи с предоставлением муниципальной услуги.
    2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
    -Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 года № 190-ФЗ ("Российская газета", N 290, 30.12.2004,"Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 16);
    -Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ("Российская газета", N 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179).
     -Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Российская газета", N 202, 08.10.2003); 
    -Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ("Российская газета", N 95, 05.05.2006, "Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060);
    -Федеральным законом от 29.12.2004 № 191-ФЗ "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» ("Российская газета", N 290, 30.12.2004, "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 17).

    Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для получения муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления.
    2.7. Для предоставления муниципальной услуги заявителем представляются следующие документы:
    Для физических лиц: 
    -личное заявление (приложение 1);
    -копия паспорта (при наличии оригинала);
    -копия нотариально заверенной доверенности, в случае подачи заявления представителем заявителя (при наличии оригинала).
    -копия свидетельства о государственной регистрации права собственности на земельный участок с приложением документа – основания (при наличии оригинала);
    -при наличии на земельном участке объекта недвижимости - свидетельство  о государственной регистрации права собственности на объект недвижимости, с приложением документа-основания (при наличии оригинала);
    - при наличии объекта недвижимости копия технического паспорта на жилой дом, строение, здание (при наличии оригинала).
    -копия кадастрового паспорта на земельный участок по форме КВ1, КВ2  (при наличии оригинала);
    - ситуационный план, заверенный организацией изготовителем;
    - копия заключения (согласование) арендодателя земельного участка, по вопросу изменения вида разрешенного использования в случае, если земельный участок принадлежит заявителю на правах аренды – выдается арендодателем (собственником) земельного участка (при наличии оригинала)
Для юридических лиц:
    - заявление юридического лица (приложение 1)
    -копия документа, подтверждающая полномочия заявителя (заверенная организацией );
    - копия документа, подтверждающая полномочия руководителя (заверенная организацией );
    - копия паспорта заявителя  (при наличии оригинала);
    - копия Устава  или Положения (заверенная организацией)
    -копия свидетельства о государственной регистрации права собственности на земельный участок с приложением документа – основания (при наличии оригинала);
    -при наличии объекта недвижимости свидетельство  о государственной регистрации права собственности на объект недвижимости, расположенный на данном земельном участке (при наличии оригинала);
    -при наличии объекта недвижимости копия технического паспорта на жилой дом строение, здание (при наличии оригинала).
    - копия кадастрового паспорта на земельный участок по форме КВ1, КВ2   (при наличии оригинала);
    - копия свидетельства  о постанове на учет в налоговый орган (при наличии оригинала);
    - копия заключения (согласование) арендодателя земельного участка, по вопросу изменения вида разрешенного использования в случае, если земельный участок принадлежит заявителю на правах аренды – выдается арендодателем (собственником) земельного участка (при наличии оригинала).
    Исчерпывающий перечень документов,  необходимых  в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг,  которые находятся в распоряжении государственных органов и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и  которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления.
    2.8..Для предоставления муниципальной услуги заявителю администрацией в рамках межведомственного взаимодействия запрашиваются следующие документы
    -(сведения), которые находятся в распоряжении государственных органов и иных организаций:
Для юридических лиц:
    - выписка из ЕГРЮЛ;
    2.9. Заявитель вправе представить указанные документы по собственной инициативе.
    Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.
    2.10. Администрация Быстринского сельского поселения, не вправе требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а также находящихся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, за исключением документов (сведений), включенных в определенный Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов.
    Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
    2.11. Действующее законодательство не содержит оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
    Исчерпывающий перечень оснований для приостановления    или отказа в предоставлении муниципальной услуги 
    2.12. Действующее законодательство не содержит оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги
    2.13. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги изменение, установление вида разрешенного использования земельного участка   являются:
    -подача заявителем документов с нарушениями требований, установленных пунктом 2.7. настоящего административного регламента;
    - наличие   линейных объектов      (железнодорожные   пути, тупики   и их обслуживающие объекты,  инженерные коммуникации, линии электропередач, дороги и их  обслуживающие объекты и др.);
    -от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения; 
    - на основании определения или решения суда.
    Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 
    2.14. За предоставление муниципальной услуги государственная пошлина или иная плата не взимается. 
    Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг
    2.15. В случае устного личного обращения заявителя в Администрацию поселения с документами, указанными в пункте 2.7. настоящего Административного регламента, максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.
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
    2.17. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с документами, указанными в пункте 2.7. настоящего Административного регламента, поступившего в Администрацию, осуществляется в день его поступления.
    2.18. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с документами, указанными в пункте 2.7. настоящего Административного регламента, поступившего в Администрацию в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый, следующий за ним, рабочий день. 
    Процедура регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги с документами, указанными в пункте 2.7. настоящего Административного регламента, осуществляется в порядке, предусмотренном пунктами 2.25, 2.27. настоящего Административного регламента.
    Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению  визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг
    2.19. Помещения для приема заявителей должны обеспечивать возможность реализации прав лиц с ограниченными возможностями (инвалидов) на предоставление муниципальной услуги. Помещения оборудуются санитарными помещениями (доступными для лиц с ограниченными возможностями), расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ к указанным помещениям лиц с ограниченными возможностями, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
    2.20. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:
     - комфортное расположение заявителя и должностного лица Администрации возможность и удобство оформления заявителем письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги;
     - телефонную связь;
     - возможность копирования документов;
     - доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции Администрации;
     - доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;
     - наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.
    2.21. Информирование заявителей о регистрации документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента, стадии рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, сроке принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной, осуществляют должностные лица Администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги.
    2.22. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента, размещается следующая информация:
 - извлечение из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность Администрации по предоставлению муниципальной услуги;
    - извлечение из текста настоящего Административного регламента;
    - перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;
    - график приема граждан;
 - образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
    - порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
    - порядок получения консультаций (справок);
    - порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
Показатели доступности и качества муниципальной  услуги
   2.23. Показателями доступности при предоставлении муниципальной услуги являются:
    -возможность получать необходимую информацию и консультации, касающиеся рассмотрения документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента;
    2.24. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
    а) своевременное рассмотрение документов, указанных в пунктах 2.7. и 2.8. настоящего Административного регламента, в случае необходимости - с участием заявителя;
    б) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;
    г) оперативность вынесения решения по итогам рассмотрения документов, указанных в пунктах 2.7. и 2.8. настоящего Административного регламента.
    2.25. В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться в Администрацию по мере необходимости, в том числе за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
    2.26. Документы, указанные в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, могут быть поданы заявителем в Администрацию сельского поселения либо в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг лично или посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении.
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
   2.27. В случае подачи документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента, в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией.
    Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявителям предоставляется возможность направить заявление о предоставлении муниципальной услуги  через  "Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области" в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" http://38.gosuslugi.ru, путем заполнения специальной интерактивной формы,  которая соответствует требованиям Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и нормативным требованиям администрации портала (Минкомсвязь России), а также обеспечивает идентификацию заявителя.
    Уведомление заявителя о принятом к рассмотрению заявлении, а также о необходимости представления необходимых к нему документов осуществляется Администрацией сельского поселения не позднее одного рабочего дня, следующего за днем заполнения заявителем соответствующей интерактивной формы через федеральную государственную информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".
    Заявление рассматривается при предоставлении заявителем документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента, о чем должностное лицо Администрации сельского поселения  уведомляет заявителя в электронном виде с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая федеральную государственную информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".
    В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме требования к форматам представляемых заявителем электронных образов документов, электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещаются на порталах государственных и муниципальных услуг и официальном сайте администрации  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
    Качество представленных электронных образов документов в форматах JPEG, PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.
    Информация о требованиях к совместимости, сертификату ключа подписи, обеспечению возможности подтверждения подлинности электронной цифровой подписи заявителя размещается на портале государственных и муниципальных услуг и официальном сайте администрации.
    Решение об отказе в приеме запроса и документов, представленных в электронной форме, подписывается уполномоченным должностным лицом с использованием электронной цифровой подписи и направляется заявителю через портал государственных и муниципальных услуг не позднее трех рабочих дней с даты регистрации запроса.
    Решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в представлении муниципальной услуги по запросу, поданному в электронной форме, подписывается уполномоченным должностным лицом с использованием электронной цифровой подписи и направляется заявителю через портал государственных и муниципальных услуг не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения о  предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставления муниципальной услуги.
    Получение заявителем результата предоставление муниципальной услуги в электронной форме, заверенной электронной цифровой подписью уполномоченного должностного лица, не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа на бумажном носителе.
    При предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, в случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг.
     В случае технической возможности при предоставлении муниципальной услуги через федеральный, региональный портал заявитель самостоятельно заносит на портале информацию, необходимую для получения муниципальной услуги (ФИО, адрес места регистрации, паспортные данные) с применением специализированного программного обеспечения. Заявление направляется в электронном виде согласно представленной на федеральном, региональном портале электронной форме.

             III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ   ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ  ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
     
    Исчерпывающий перечень административных процедур
    3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
    а) первичный прием документов и регистрация;
    б) рассмотрение   заявления   об    оказании    муниципальной    услуги   и    представленных документов на заседании комиссии сельского поселения по предоставлению разрешения на изменение вида разрешенного использования земельного участка;
    в) подготовка распоряжения о проведении публичных слушаний и оповещение жителей;
    г) публичные слушания;
    д.) подготовка протокола и заключения публичных слушаний;
    е) подготовка проекта постановления о предоставлении разрешения на изменение вида разрешенного использования земельного участка  и направление рекомендаций комиссии к главе администрации сельского поселения или об отказе в предоставлении;
    ж) утверждение постановления о предоставлении разрешения на изменение вида разрешенного использования земельного участка или об отказе в предоставлении и направление данного постановления для опубликования в СМИ;
    з) выдача выписки из постановления об изменении вида разрешенного использования земельного участка.
    Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена в     блок-схеме      по     предоставлению  муниципальной услуги предусмотренной  Приложением № 3 к настоящему Административному регламенту.
    Последовательность выполнения административных процедур
    Прием и регистрация заявления. 
    3.2. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию лично или  через законного представителя (по нотариально      заверенной доверенности),  с документами, указанными в пункте 2.7. настоящего Административного регламента.
    Документы, указанные в пункте 2.7. настоящего Административного регламента, могут быть направлены в Администрацию по почте. В этом случае направляются копии документов, верность которых засвидетельствована в установленном законом порядке; подлинники документов не направляются.
    Направление документов по почте осуществляется способом, позволяющим подтвердить факт и дату отправления.
    Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть направлено в Администрацию сельского поселения  электронной форме (в сканированном виде), в том числе с использованием региональной государственной информационной системы "Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области" в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" http://38.gosuslugi.ru.
    Документы, указанные в пункте 2.7. настоящего Административного регламента, могут быть  направлены в Администрацию сельского поселения  в электронной форме (в сканированном виде), в  том числе с использованием региональной государственной информационной системы "Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области" в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" http://38.gosuslugi.ru.    
   Должностное лицо Администрации  ответственное за прием и регистрацию документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента:
    -проверяет соответствие указанных в заявлении сведений;
  -проверяет наличие документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
    -производит регистрацию документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента, в день их поступления в Администрацию;
    -выдает расписку - уведомление о приеме (регистрации) документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента. При направлении документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента, по почте направляет извещение о дате получения (регистрации) указанных документов в 5-дневный срок с даты их получения (регистрации) по почте. При направлении документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента, в электронной форме (в сканированном виде), в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", в 2-дневный срок направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов. В случае если в электронной форме (сканированном виде) заявителем направлены не все документы, указанные в пункте 2.7. настоящего Административного регламента, то информирует заявителя о представлении (направлении по почте) недостающих документов, а также о документах, которые могут быть истребованы Администрацией в рамках  межведомственного взаимодействия, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций.
 В случае если представлен неполный пакет документов, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего Административного регламента, должностное лицо Администрации   возвращает их заявителю в день их регистрации - при личном обращении заявителя, а при направлении документов по почте - в 5-дневный срок с даты получения (регистрации) этих документов с указанием причины возврата способом, позволяющим подтвердить факт и дату возврата.
    При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги, направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее прием данного заявления, а также направляет информацию о документах, необходимых для представления заявителем, адресе и графике работы Администрации, в который необходимо представить указанные документы, а также документы, которые могут быть истребованы в рамках межведомственного взаимодействия, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций
    Истребование документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций
    3.3. Основанием для начала административной процедуры для юридических лиц - запрос сведений из Единого государственного реестра юридических лиц, является непредставление заявителем по собственной инициативе документов, указанных в п. 2.13 настоящего Административного регламента. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, в течение трех календарных дней со дня поступления документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента, направляет в Инспекцию ФНС России (по месту регистрации), в распоряжении которой находятся сведения, запрос об их представлении по установленной форме.  Инспекция ФНС России, в распоряжении которой находятся сведения, не позднее пяти календарных дней со дня поступления указанного запроса представляет их в Администрацию.
    Рассмотрение документов для установления права на получение муниципальной услуги
    3.4. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию сельского поселения документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента.
    Должностное лицо, ответственное за установление права на получение муниципальной услуги, со дня поступления указанных документов осуществляет их проверку на предмет соответствия действующему законодательству и наличия оснований для предоставления муниципальной услуги.
   3.5. Подготовка и утверждение решения    на изменение, и установление  вида разрешенного   использования земельного   участка проводится на основании Решения Думы сельского поселения «Об утверждении Положения о публичных слушаниях в Быстринском муниципальном образовании».
    3.6. Обращение заявителя с документами, предусмотренными пунктом 2.7. настоящего Административного регламента, не может быть оставлено без рассмотрения либо рассмотрено с нарушением сроков по причине продолжительного отсутствия (отпуск, командировка, болезнь и так далее) или увольнения должностного лица Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
    Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги
    3.7. Протокол публичных слушаний, Протокол заседания  комиссии,  подписной лист, заключение о результатах публичных слушаний, рекомендации комиссии  направляются на ознакомление и утверждение   Главе администрации.
    3.8. Решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается Главой Администрации .
    3.9. При вынесении решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги в решении в обязательном порядке указываются правовые основания такого отказа.
  Уведомление заявителя о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной  услуги
    3.10. Уведомление о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в 5-дневный срок после принятия решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
    В уведомлении об отказе в предоставлении муниципальной услуги указываются правовые основания такого отказа.
    3.11. Заявителю или уполномоченному доверенностью лицу с предъявлением документа, удостоверяющего личность выдается  три экземпляра копии  выписки из Постановления по вопросу изменения или установления вида разрешенного использования земельного участка (заверенные организацией), копии  протокола публичных слушаний (заверенные  организацией),  копии заключения о результатах публичных слушаний (заверенные организацией)  и  копии подписного листа (заверенные  организацией).

IV. Формы контроля  за предоставлением муниципальной услуги 

    4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой администрации.
    4.2.Текущий контроль осуществляется главой администрации.
    4.3. Текущий контроль осуществляется в течение установленного срока предоставления Муниципальной услуги путем проведения главой администрации проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов.
    4.4. Контроль  за  полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации .
    4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
    4.6. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя по результатам предоставления муниципальной услуги).
    4.7. Ответственные специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, а также соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в Административном регламенте.
    4.8. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
    Контроль за предоставление услуги осуществляется:
    -органами государственной власти (при осуществлении отдельных государственных полномочий, переданных законами);
    - общественными объединениями и организациями;
    - иными органами, в установленном законом порядке.
    Контроль за предоставление услуги осуществляется в соответствии с правовыми актами Российской Федерации, органов местного самоуправления муниципального образования.
   4.9. Администрация Быстринского сельского поселения в целях обеспечения прав граждан, их объединений и организаций на осуществление контроля за предоставлением  муниципальной услуги на основании письменных запросов последних обязаны представлять запрашиваемые сведения в порядке и на условиях, установленных Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" и Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных".

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации сельского поселения, предоставляющего муниципальной услугу, а также его должностных лиц
   
  5.1. Заявитель либо их уполномоченные представители   могут обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
    а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
    б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
    в) требование у заявителя документов, не предусмотренных пунктом 2.7. настоящего Административного регламента, для предоставления муниципальной услуги;
    г) отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
    д.) отказ в предоставлении муниципальной услуги, по основаниям, не предусмотренным пунктом 2.13. настоящего Административного регламента;
    е) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной пунктом 2.14. настоящего Административного регламента;
    ж) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, предусмотренных 3.4. настоящего Административного регламента, либо нарушение установленного срока таких исправлений.
    5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в форме электронного документа в орган, предоставляющий муниципальной услугу.
    Жалоба может быть направлена посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая федеральную государственную информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", а также может быть принята при личном приеме заявителя.
    5.3. Жалоба должна содержать:
    а) наименование органа Администрация, а также должностного лица, ответственного за осуществление административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
    б) 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;
    в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, а также его должностного лица, ответственного за осуществление административных процедур по предоставлению муниципальной услуги;
    г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, а также его должностного лица, ответственного за осуществление административных процедур по предоставлению муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
    5.4. При обращении заявителя с жалобой в письменной форме, в форме электронного документа срок ее рассмотрения не должен превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации сельского поселения, должностного лица, 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
    5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
    -удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, а также в иных формах;
    - отказывает в удовлетворении жалобы.
    5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в форме электронного документа направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
    5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
    5.8. В случае если в письменном обращении заявителя 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, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
     5.9. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:
     - отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);
    - отсутствия подписи заявителя;
    - если предметом жалобы является решение о предоставлении муниципальной услуги, принятое в судебном порядке.
    -в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
    -текст жалобы не поддается прочтению;
    -ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан в случае, если разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
    5.10. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.
    Обращения, содержащие обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам, для рассмотрения и ответа.  
    При обнаружении виновности должностного лица, неисполнения или ненадлежащего исполнения возложенных на них обязанностей данные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности.
    5.11. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
 


















Приложение N 1 
к административному регламенту 
от _________________________________________
адрес ______________________________________
контактный телефон _________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче разрешения на условно разрешенный вид использования
земельного участка

__________________________________________ просит предоставить  разрешение на 			(физическое  или юридическое лицо) 
_____________________________________________________________________________
(условно разрешенный вид использования земельного участка).

на условно разрешенный вид использования земельного участка ____________________________________________ 
    
Место нахождения земельного участка:
_____________________________________________________________________________
(нужное подчеркнуть) (указывается полный адрес: область,
_____________________________________________________________________________
муниципальное образование, район, населенный пункт, улица, дом, корпус, строение)
Обязываюсь, как заинтересованное лицо, нести расходы, связанные с организацией и проведением публичных слушаний по вопросу предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования.
Приложение (копии): 
1) ___________________________________;
2) ___________________________________;
3) ___________________________________.

Подпись лица, подавшего заявление:
"___" _________ 200___ г. _____________________  ___________________
     	  (дата)                           		    (подпись заявителя)  	     (Ф.И.О. заявителя)

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.







Приложение № 2 
к административному Регламенту.

ОБРАЗЕЦ
ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ
УСЛУГИ


  
   ШТАМП
Администрации                                                                                                Ф.И.О. заявителя
сельского поселения          


Об отказе в выдаче разрешения на условно
разрешенный вид использования земельного
участка 

                           Уважаемый (ая)________________!

     Администрация Быстринского сельского поселения рассмотрев Ваше заявление от "__"________20___г. (вх.№_____) сообщает об отказе выдаче разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства.
по следующим основаниям (ию): ________________________________________________

_____________________________________________________________________________




Глава сельского поселения                                                            Ф.И.О.



















Приложение № 3 
к административному регламенту

БЛОК - СХЕМА
общей структуры предоставления муниципальной услуги
«Изменение  вида разрешенного использования земельного участка»

 (
Начало предоставления муниципальной услуги:
Обращение заявителя муниципальной услуги
Консультация заявителя муниципальной услуги
Прием и регистрация заявления с документами. 
Проведение экспертизы заявления с документами
Наличие оснований для отказа в изменении одного вида   
Подготовка проекта решения  
об отказе в принятии такого решения
Согласование и подписание проекта решения  
об отказе в принятии такого решения
Повторное обращение заявителя
ДА
НЕТ
Подготовка проекта решения об изменении одного вида разрешенного использования на другой 
Согласование и подписание проекта решения об изменении одного вида разрешенного использования на другой 
Регистрация решения  об изменении одного вида разрешенного использования на другой 
Выдача решения  об изменении одного вида разрешенного использования на другой 
)




































