Приложение №6

Утверждено постановлением  главы

 Дьяконовского сельского поселения

от 26.07.2012  г. № 36
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Оформление ходатайства об изменении категории земельного участка»

1.  Общие положения
1.1.  Предмет регулирования административного регламента

1.1.Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Оформление ходатайства об изменении категории земельного участка» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Волгоградской области, муниципальными нормативными правовыми актами выступать от их имени при взаимодействии с соответствующим органом местного самоуправления Дьяконовского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги
1. Заявителями, имеющими право на получение Муниципальной услуги, являются: 

- юридическое или физическое лицо, обеспечивающее на принадлежащем ему земельном участке строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также выполнение инженерных изысканий, подготовку проектной документации для их строительства, реконструкции, капитального ремонта.

1.3. Информация о местах нахождения и графике работы органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

          Муниципальная  услуга предоставляется администрацией Дьяконовского сельского поселения Урюпинского муниципального района Волгоградской  области. 

Место расположения: 403130, Волгоградская область, Урюпинский муниципальный район, х. Дьяконовский 2-й

График работы:

Понедельник – четверг:  08.00 – 16.00;
Пятница – работа с документами;
Обеденный перерыв: 12.00 – 13.00;

Суббота и воскресенье являются выходными днями.

          Накануне праздничного дня продолжительность рабочего дня сокращается на один час. 
1.4. Справочные телефоны  и адреса электронной почты разработчика административного регламента и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
        Номер телефона/факса: 8(84442) 96721, 96787; 
        электронная почта: ra_uryp12sp@volganet.ru
Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистом  администрации Дьяконовского сельского поселения.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи или электронной почты.  

Письменное обращение с доставкой по почте направляется по почтовому адресу: 403130, Волгоградская область, Урюпинский район, х. Дьяконовский 2-й; по электронной почте направляется по следующему электронному адресу администрации Дьяконовского сельского поселения: ra_uryp12sp@volganet.ru
         Консультации предоставляются по следующим вопросам:

 - перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  комплектности (достаточности) представленных документов.

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

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

Информирование заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом при личном обращении с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, или посредством личного посещения администрации. 

Для получения сведений о ходе рассмотрения заявления на предоставление муниципальной услуги заявителям, где при обращении в администрацию указываются дата и номер учетной записи. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его заявления по исполнению муниципальной услуги. 

Информация о сроке завершения оформления Предоставление  выписок, справок, оформление и предоставление копий документов может быть получена заявителем непосредственно в  администрации Дьяконовского сельского поселения или по телефону для справок (консультаций) в любой день после подачи документов.

Информация о процедуре предоставления  муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается на информационном стенде администрации Дьяконовского сельского поселения.
Ответ на телефонный звонок следует начинать с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего телефонный звонок.

При работе с получателями муниципальной услуги, обратившимися за получением муниципальной услуги или консультации о получении муниципальной услуги, специалист администрации обязан:

- исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют основной смысл и содержание деятельности органов муниципальной власти и муниципальных служащих;

- проявлять корректность и внимательность при общении с получателями муниципальной услуги и их представителями;

- воздержаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальными служащими должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету муниципальной власти.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Оформление ходатайства об изменении категории земельного участка                    2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Администрация  Дьяконовского сельского поселения  Урюпинского района Волгоградской области. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

выдача ходатайства об изменении  вида разрешенного использования земельного  участка;

отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1.Заявление об оформлении ходатайства подлежит рассмотрению в тридцатидневный срок со дня его регистрации.

2.4.4.  Время ожидания в очереди при личном обращении с заявлением  в администрацию,  при подаче и получении документов не должно превышать 30 минут.  

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации;

Градостроительным кодексом Российской Федерации;

Земельным кодексом Российской Федерации;
Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 29  декабря  2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса  Российской Федерации»;

Федеральным  законом от 02 мая  2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
Перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги:

документ, удостоверяющий личность;

правоустанавливающие  документы на земельный участок либо выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

кадастровый паспорт земельного участка.

2.7. Перечень документов, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

документ, удостоверяющий личность;

правоустанавливающие  документы на земельный участок либо выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

кадастровый паспорт земельного участка.

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

В приеме документов для предоставления муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

непредставления или неполного представления заявителем документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

предоставление документов в ненадлежащий орган.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.9. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

- отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента;

- несоответствие хотя бы одного из документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;

- предоставления поддельных документов, документов, утративших силу, недействительных документов;

- обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;

- представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными нормативными правовыми актами
Муниципальная  услуга предоставляется  бесплатно.

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

2.11.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.11.2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Срок выполнения административной процедуры по регистрации запроса заявителя не должен превышать  15 минут.

             2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.13.1. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

2.13.2. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с доступом к информационным ресурсам Администрации, информационно-справочным системам) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращении граждан).

2.13.3. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

2.13.4. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.14. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги    

   Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- возможность получения информации о порядке оказания  муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования;

- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб на действия (бездействие), решения, принятые администраций, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

- соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги.

    Консультации и информирование по порядку или о ходе исполнения  можно получить в администрации Дьяконовского сельского поселения по адресу: 403130, Волгоградская область, Урюпинский район, х. Дьяконовский 2-й в установленные часы работы  в рабочие дни: с понедельника по четверг с 08.00 до 16.00 часов, пятница – работа с документами, перерыв на обед с 12.00 до 13.00, выходные суббота, воскресенье, и (или) по телефону: 8(84442) 96787, по электронной почте: ra_uryp12sp@volganet.ru
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1.Последовательность административных действий (процедур)


         3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов;

2) рассмотрение заявления;

3) подготовка и утверждение решения на изменение вида разрешенного использования земельных участков;

4) выдача решения на изменение вида разрешенного использования земельных участков.

            3.1.2. Порядок предоставления муниципальной услуги изложен в блок – схеме (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).

3.1.2.  Прием документов:

3.1.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) на имя главы администрации Дьяконовского сельского поселения Урюпинского района Волгоградской области с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента.

3.1.3. Должностное лицо  устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

3.1.4. Должностное лицо проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги.

3.1.5. Должностное лицо проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

3.1.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем Административном регламенте, должностное лицо уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия должностное лицо, уполномоченное на прием заявлений, возвращает представленные документы; 

- при несогласии заявителя устранить препятствия должностное лицо, уполномоченное  на прием заявлений, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.1.7. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник  помогает заявителю собственноручно заполнить заявление установленного образца (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту).

3.1.8. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется должностным лицом   путем заполнения регистрационной записи в журнале регистрации заявлений.

3.1.9. Сотрудник  передает заявителю уведомление о приеме документов.

3.1.10. Сотрудник  формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения главе администрации Дьяконовского сельского поселения, а копию заявления с приложением пакета документов оставляет для работы.

3.1.11. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут.

3.3.  Рассмотрение заявления

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой администрации Дьяконовского сельского поселения (далее - Глава) принятых документов для рассмотрения заявления.

3.3.2. Глава отписывает заявление и передает должностному лиц.

 3.3.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.7. и наличии оснований, указанных в разделе 2.8. настоящего Административного регламента, должностное лицо   готовит проект отказа в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований и передает его в порядке делопроизводства главе администрации Дьяконовского сельского поселения   на рассмотрение и согласование. 

3.3.4. Глава администрации  подписывает отказ в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований и передает его в порядке делопроизводства должностному лицу.
3.3.5. Должностное лицо уведомляет заявителя по телефону о принятом решении, об отказе в предоставлении муниципальной услуги, и направляет заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.6. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги не может превышать 10-ти рабочих дней.

3.4. Подготовка и утверждение ходатайства на изменение вида

 разрешенного использования земельных участков 

          3.4.1.  В течение трех дней со дня поступления заявления о предоставлении решения на оформление ходатайства об изменении категории земельного участка, заявление направляется специалисту для подготовки ходатайства о соответствии предполагаемого вида использования земельного участка техническим регламентам, требованиям законодательства и нормативным правовым актам в области градостроительной деятельности. 

3.5. Выдача ходатайства на изменение вида разрешенного использования земельных участков и объектов капитального строительства

Должностное  лицо  регистрирует   ходатайство об изменении категории земельного участка  в журнале регистрации заявлений и направляет заявителю в порядке делопроизводства экземпляр ходатайства  на изменении категории   земельных участков.

Второй экземпляр на бумажном и электронном носителях хранятся в администрации Дьяконовского сельского поселения.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента:

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами
4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений главой администрации:

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

       Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.3. Основания и порядок привлечения к ответственности должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Должностное лицо несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдения сроков выполнения административных действий, входящих в его компетенцию, которые должны быть указаны в проекте данного административного регламента.

4.4. Положения, касающиеся требований к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги 
Граждане, их объединения и организации в соответствии с законодательством  Российской Федерации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам проверок, принятых мерах.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих содержит порядок обжалования заявителями действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе выполнения административного регламента
5.1 Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной форме.

Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения к должностному лицу на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации осуществляет главой администрации  согласно графика приема.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

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

В ходе личного приема заявителя может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается либо наименование администрации, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) администрации, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы, либо приостановления ее рассмотрения

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в направлении ответа по существу на обращение (жалобу):

- в обращении (жалобе) отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в обращении (жалобе) нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст обращения (жалобы) не поддается прочтению;

- в случае если в обращении (жалобе) содержатся претензии, на которые ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

 Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные либо устные (при личном приёме) обращения заявителей.

5.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы 

          Заявитель вправе по письменному заявлению, в том числе в электронном виде, запросить и получить в администрации информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Сроки рассмотрения жалобы
Срок рассмотрения обращения об обжаловании решений и действий (бездействия) администрации, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня регистрации заявления.

5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре, либо инстанции обжалования.

         Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является удовлетворение жалобы заявителя или отказ в удовлетворении жалобы в соответствии с пунктом   5.3 настоящего регламента. 

         Заявитель вправе оспорить решения, действия (бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном действующим законодательством.  
    ПРИЛОЖЕНИЕ 

Главе Дьяконовского

Сельского поселения

Урюпинского  района
Волгоградской области 

____________________________

от__________________________

 (Ф.И.О. заявителя)

                                                                      ____________________________

                                                                      ____________________________


(адрес, телефон)

Заявление

об оформление ходатайства об изменении категории земельного участка
Прошу оформить ходатайство об изменении категории земельного участка ________________________________________________________,

                                                        (указывает соответствующий объект недвижимости, кадастровый номер, характеристики (площадь, вид разрешенного использования)

находящегося по адресу:__________________________________________________________,

                                                                (указывается адрес)

для дальнейшего использования __________________________________________________.

                                                                 (указывается запрашиваемый вид разрешенного использования)

Прилагаю:

1)правоустанавливающие  документы на земельный участок либо выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

2)кадастровый паспорт земельного участка.
Подпись заявителя____________________ 

Дата__________

                                                                                                   Приложение № 2

БЛОК - СХЕМА

процедуры подготовки ходатайства  на изменение вида разрешенного использования земельных участков 

	Лицо, заинтересованное в получении услуги, представляет в администрацию поселения заявление о подготовке ходатайства  об изменении категории земельного участка,

а также прилагаемые к нему документы

	

	

	
	
	
	 
	
	
	
	

	Специалист администрации поселения, проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению

	

	
	
	 
	
	
	 
	
	

	при наличии всех документов:
	
	
	при наличии не всех документов:

	
	
	 
	
	

	
	
	отказывает в оформлении ходатайства  об изменении категории земельного участка

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	

	

	
	
	
	

	Специалист направляет заявителю в порядке делопроизводства экземпляр ходатайства  об изменении категории земельного участка


