                                                                                                      УТВЕРЖДЕН

                                                                                              постановлением администрации

                                                                                              Лесозаводского городского округа

                                                                                   от  № - НПА

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 «ИЗМЕНЕНИЕ ВИДОВ РАЗРЕШЕННОГО ИСПОЛЬЗОВАНИЯ                                        ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ И (ИЛИ)                                                                            ОБЪЕКТОВ КАПИТАЛЬНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Изменение видов разрешенного использования земельных участков и (или) объектов капитального строительства» (далее — административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для её получения. Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий администрации Лесозаводского городского округа  (далее – администрация) при предоставлении муниципальной услуги.
2. Круг заявителей
           Муниципальная услуга предоставляется индивидуальным предпринимателям, физическим и юридическим лицам, а также физическим лицам, имеющим право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с администрацией при предоставлении муниципальной услуги (далее – заявители).
             3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
 1) Информацию о предоставлении муниципальной услуги  можно получить:
а) в  администрации:
почтовый адрес: 692042, Приморский край, г. Лесозаводск, ул. Будника, 119;
адрес официального  сайта: www.mo-lgo.ru (далее – официальный сайт);
адрес электронной почты:  lesozavodsk@mo.primorsky.ru;
телефон приемной: 8(42355)29-7-18; 
график работы:

понедельник - четверг с 8:40 до 18:00 часов; пятница с 8:40 до 16:00 часов;
перерыв с 13-00 до 14-00 часов.
б) в отделе градостроительства Управления имущественных отношений администрации Лесозаводского городского округа (далее – отдел градостроительства):

почтовый адрес: 692042, Приморский край, г.Лесозаводск, ул. Будника, 119;
местонахождения: Приморский край, г.Лесозаводск, ул. Будника, 119, каб.403 (специалисты отдела градостроительства); каб.418 (начальник отдела градостроительства).
адрес электронной почты: gradles@mail.ru;

телефон: 8(42355) 24-9-89 (специалисты отдела градостроительства); 8(42355) 29-7-00 (начальник отдела градостроительства);
график работы:

понедельник - четверг с 8:40 до 18:00 часов; пятница с 8:40 до 16:00 часов;

перерыв с 13-00 до 14-00 часов;

в) в муниципальном автономном учреждении Лесозаводского городского округа  "Многофункциональный центр предоставления муниципальных и государственных услуг" (далее – МФЦ):
почтовый адрес: 692036, Приморский край,  г. Лесозаводск, ул. Литовская,5,
место нахождения: Приморский край,  г. Лесозаводск, ул. Литовская,5,
адрес электронной почты: lesozavodsk_mfc@mail.ru,

телефон: 8(42355) 28-0-86
график приема заявителей:

понедельник - пятница с 8:00 до 20:00 часов;

суббота с 8:00 до 16:00 часов.                                                                         
2) Порядок получения информации заявителями по вопросу предоставления муниципальной услуги,  места размещения  информации: 

а)  на информационных стендах; 

б)  в средствах массовой информации;

в)  с использованием телефонной и почтовой связи, электронной почты, федеральной  государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал);
            г)  в виде индивидуального информирования (информирование конкретного лица) и публичного информирования (информирование неопределенного круга лиц) в устной и письменной форме.

    Индивидуальное  устное информирование о порядке  предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистами  отдела градостроительства,  осуществляющими предоставление муниципальной услуги, специалистами МФЦ лично или по телефону. 
    Время разговора (информирования) по телефону, устное  информирование при личном обращении не должно превышать 10 минут. 
     Индивидуальное письменное информирование о порядке, процедуре, ходе исполнения муниципальной услуги при обращении в отдел градостроительства осуществляется путем направления письменных ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.
     Публичное информирование  осуществляется посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения на официальном сайте и Едином портале сведений о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
3) Информирование заявителей осуществляется по следующим вопросам:

а)  правовые основания для предоставления муниципальной услуги;

б)  о сроках предоставления муниципальной услуги;

в)  о порядке предоставления муниципальной услуги и последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

г)  основания для отказа в приеме документов;

д)  основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

е)  о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений должностных лиц органа местного самоуправления;

 ж)  об организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги;

 з)  о времени и месте приема и выдачи документов;

 и)  о стадии реализации муниципальной услуги. 
4) При обращении заявителя с ограниченными физическими возможностями сотрудники отдела градостроительства оказывают ему необходимую помощь, связанную  с разъяснением в доступной форме порядка предоставления услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги. 

Доступность для инвалидов по зрению информации о муниципальной услуге, размещенной на официальном сайте, обеспечивается разработанной версией сайта для слабовидящих.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Изменение видов разрешенного использования земельных участков и (или) объектов капитального строительства».
2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
           Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация в лице уполномоченного органа - отдела градостроительства.
3. Результат предоставления муниципальной услуги
          Результатом предоставления муниципальной услуги является:
 а) постановление администрации Лесозаводского городского округа о предоставлении разрешения (об отказе в предоставлении разрешения) на условно разрешенный вид использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства (далее - Постановление);

 б) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее - Уведомление об отказе).

           4.  Срок предоставления муниципальной услуги

           Срок предоставления муниципальной услуги  составляет не более 45 дней со дня поступления заявления со всеми необходимыми документами, перечень которых установлен частью 6 раздела II административного регламента.
Дата регистрации заявления с приложенными документами является началом исчисления  срока предоставления муниципальной услуги.
Дата выдачи заявителю результата муниципальной услуги является окончанием срока предоставления муниципальной услуги.

5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
         Муниципальная услуга предоставляется на основании следующих нормативных правовых актов, регулирующих её предоставление:
         Градостроительный кодекс Российской Федерации (далее – ГрК РФ);
         Земельный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 29.12.2004 года N 191-ФЗ "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации";

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 27.07. 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;  

Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости";

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

постановление Правительства Российской Федерации от 09.06.2016 № 516 «Об утверждении Правил осуществления взаимодействия в электронной форме граждан (физических лиц) и организаций с органами государственной власти, органами местного самоуправления, с организациями, осуществляющими в соответствии с федеральными законами отдельные публичные полномочия»;
  решение Думы Лесозаводского городского округа от 22.12.2015 № 419 «Об утверждении Положения об Управлении имущественных отношений администрации Лесозаводского городского округа»;
  решение Думы Лесозаводского городского округа от 06.02.2014 № 76-НПА «Об утверждении Правил землепользования и застройки Лесозаводского городского округа» (в редакции решения решение Думы Лесозаводского городского округа от 25.02.2016 № 445-НПА) (далее – Правила);
   постановление администрации Лесозаводского городского округа от 28.10.2015 № 1452-НПА «О составе и положении о комиссии по подготовке проекта правил землепользования и застройки Лесозаводского городского округа» (далее – Комиссия).   
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия
          1) Перечень документов, которые заявитель должен представить самостоятельно:
 а) заявление о выдаче разрешения по рекомендуемой форме (приложение  к административному регламенту).

 б) материалы (проработка) по обоснованию предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования (выполняются как демонстрационные материалы для рассмотрения вопроса на публичных слушаниях в цвете, на листах или планшетах формата А-4 и пояснительной записки, а также копии материалов, сброшюрованные в альбом формата не более А-4), включают:

- схему размещения земельного участка (или объекта) в границах элемента планировочной структуры (квартал, район и т.п.);

- схему планировочных ограничений (границы схемы земельного участка от существующих объектов и от планируемых, границы водоохранных зон, границы охранных зон, красные линии и т.п.).

В случае возможного негативного воздействия на окружающую среду проработка выполняется в границах территории, подверженной риску этого негативного воздействия;

- схему планируемой застройки земельного участка, выполненную с учетом окружающей застройки (с соблюдением предельных параметров, установленных градостроительным регламентом для соответствующей территориальной зоны), с указанием мест расположения существующих и намечаемых объектов, благоустройства и озеленения, мест стоянок автомобилей и т.д. М 1:500, 1:1000;

- развертки по улицам в границах квартала с обоснованием этажности (высотности) объекта;

- пояснительная записка с описанием объекта и его параметров и характеристик, технико-экономические показатели (назначение объекта, общая площадь участка, площадь застройки, площадь благоустройства и озеленения, общая площадь здания, этажность, количество мест стоянок автомобилей и т.д.);

- информацию о планируемых объемах ресурсов, необходимых для функционирования объекта (численность работающих, грузооборот, потребность в подъездных железнодорожных путях, энергообеспечение, водоснабжение и т.д.);

- информацию о предполагаемом уровне воздействия на окружающую среду (СЗЗ, объем и характер выбросов в атмосферу, количество отходов производства и степень их вредности - применительно к объектам производственного назначения);

- испрашиваемый вид условно разрешенного использования земельного участка, объекта капитального строительства;

в) копия доверенности представителя заявителя;

г) правоустанавливающие документы на земельный участок, в случае если права на него не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (при наличии);

д) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, расположенные на земельном участке, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (при наличии);

е) технический паспорт на объект недвижимости;

ж) в случае если заявитель владеет участком, объектом капитального строительства на праве аренды, либо на ином праве, не являющемся правом собственности, к запросу прилагается согласие собственника земельного участка, объекта капитального строительства, применительно к которым запрашивается разрешение, на условно разрешенный вид использования.

з) в случае обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги, земельный участок или объект капитального строительства, которому принадлежат на праве общей долевой или совместной собственности, к заявлению прилагается согласие других собственников на использование земельного участка, объекта капитального строительства в соответствии с условно разрешенным видом использования.

Для рассмотрения вопроса могут быть затребованы у заявителя дополнительно:

согласования органов, осуществляющих государственный контроль и надзор за использованием и охраной водных объектов (в случае если земельный участок расположен в водоохранной зоне или вблизи нее);

согласования изменения вида разрешенного использования органами Роспотребнадзора;

согласования иных органов (при необходимости).

2) перечень документов, которые  заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

а) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (в случае обращения с заявлением юридического лица или индивидуального предпринимателя);

б) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП) о правах на земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок;

в) выписка из ЕГРП о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на земельном участке, или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения (при наличии на земельном участке зданий, строений, сооружений);

г) копия кадастрового паспорта земельного участка (кадастровая выписка о земельном участке);

д) копия кадастрового паспорта на объекты недвижимости (при наличии на земельном участке зданий, строений, сооружений).

7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
а) подача заявления и документов (копий) лицом, не наделенным в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочиями действовать от имени собственника земельного участка, здания, строения, сооружения, объекта, строительство которого не завершено;

б) тексты документов написаны не разборчиво, фамилии, имена, отчества (последнее - при наличии), адреса мест жительства заявителя, кадастровые номера земельного участка и (или) объекта (объектов) капитального строительства;

в) заявление, документы написаны карандашом;

г) документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
           8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

а) несоответствие параметров земельного участка и объектов капитального строительства, в отношении которых запрашивается разрешение, градостроительным регламентам, установленными Правилами;
б) земельный участок, в отношении которого запрашивается разрешение, относится к земельным участкам, на которые действие градостроительных регламентов не распространяется или для которых градостроительные регламенты не устанавливаются;

в) представление недостоверных сведений в заявлении о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства;

г) отсутствие у заявителя документов, указанных в части 6 раздела II административного регламента, неполное предоставление сведений, указанных в  подпункте а) пункта 1)  части 6 раздела II административного регламента;

д) обращение заявителя о прекращении рассмотрения его заявления либо заявление на отзыв доверенности на право представления его интересов;

е) несоответствие информации, указанной в заявлении и пакете документов, сведениям, полученным в результате запросов, направленных в соответствующие органы (организации).

         9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответситвии с ними  иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 
Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата  предоставления муниципальной услуги
Время ожидания заявителя в очереди составляет не более 15 минут, а  при отсутствии очереди заявитель принимается незамедлительно. 

11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении                                муниципальной услуги

Заявление, представленное в администрацию лично заявителем (его представителем),  направленные почтовым отправлением или в электронном виде, регистрируются (присваивается входящий номер) в день его  получения общим отделом администрации.
           12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги  
           1)  Прием заявителей осуществляется в помещении № 403, расположенное на четвертом этаже здания администрации (далее – помещение).  Помещение содержит места для информирования, ожидания и приема граждан.
            Помещение оборудуется  информационной  табличкой (вывеской) с указанием:

а) номера помещения;

б) времени приема заявителей.
В целях обеспечения  конфиденциальности сведений о заявителе  одним специалистом отдела градостроительства ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.
2). Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
            а) информационным  стендом, расположенным на четвертом этаже здания администрации у кабинета № 403,  на котором размещены  образцы  для заполнения заявления и перечень документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги;
б) стульями и столами для заполнения  заявления.

3) Места для ожидания в очереди при подаче  заявления  и  получении  результата предоставления муниципальной услуги оборудуются местами для сидения.
4) Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно  быть обеспечено следующими условиями доступности для инвалидов:

а) беспрепятственный доступ к зданию, в котором предоставляется муниципальная услуга, (далее-здание) через оборудование на территории, прилегающей к нему, мест для парковки автотранспортных средств инвалидов, пандуса, специальных ограждений и перил;   

б) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположено здание, входа и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски, обеспечивается сотрудниками отдела градостроительства;  

в) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи  в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами, осуществляется сотрудниками отдела градостроительства;
г) необходимая для инвалидов звуковая и зрительная информация, а также надписи, знаки и иная текстовая и графическая информация, необходимая для получения услуги, дублируется знаками, выполненными рельефно – точечным шрифтом Брайля, а также обеспечивается допуск в здание сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика или иного лица, владеющего жестовым языком; 

д) допуск в здание собаки-проводника обеспечивается отделом градостроительства при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, в соответствии с пунктом 7 статьи 15 Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ    «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

е) обеспечивается надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности.
           13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

К показателям доступности и качества муниципальной услуги относятся:

           1) информированность заявителей о муниципальной услуге;

           2) комфортность ожидания и получения муниципальной услуги;

            3) вежливость, оперативность, профессионализм и грамотность  специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

           4) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
Предоставление муниципальных услуг в МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.10.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ), иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами о предоставлений муниципальных услуг по принципу "одного окна", в соответствии с соглашением о взаимодействии.

            При обращении в МФЦ за предоставлением муниципальной услуги заявитель вправе  представить заявление в электронном виде с использованием официального сайта или Единого портала.
   По выбору заявителей администрация Лесозаводского городского округа в лице органа, предоставляющего муниципальную услугу, в пределах своих полномочий, предоставляет информацию в форме электронных документов, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, независимо от формы или способа обращения заявителей, за исключением случаев, если иной порядок предоставления такой информации установлен федеральными законами или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими правоотношения в установленной сфере деятельности.

            В случае если федеральными законами или принимаемыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации не установлено иное, администрация Лесозаводского городского округа, в лице органа, предоставляющего муниципальную услугу, в пределах своих полномочий предоставляет по выбору заявителей информацию в форме электронных документов посредством федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" и (или) регионального портала государственных и муниципальных услуг в соответствии с Федеральным законом "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,
ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ
ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ  АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ                ЦЕНТРАХ 

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

1) регистрация заявления;
2) рассмотрение заявления;
3) проверка комплектности документов, формирование и направление межведомственных запросов;
4) согласование; 

5)  получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

 6) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.
2. Описание административной процедуры «Регистрация заявления»
1)  Основанием для начала административной процедуры «Регистрация заявления» является обращение заявителя (представителя заявителя) в администрацию лично или письменно.   Заявление может быть направлено через МФЦ, на электронную почту администрации или отдела градостроительства.
2)  Регистрация заявлений осуществляется  специалистом администрации, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции.
3)   Результатом административной процедуры является передача  уполномоченному должностному лицу-начальнику Управления имущественных отношений администрации (далее – начальник УИО) на рассмотрение заявления с отметкой о регистрации.
Срок исполнения административной процедуры 1 день.

3. Описание административной процедуры «Рассмотрение заявления»

1) Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение заявления» является получение начальником УИО заявления на рассмотрение.
2) Начальник УИО, в срок  не позднее следующего дня поступления к нему заявления, в форме резолюции поручает рассмотреть заявление и приложенные к нему документы специалисту отдела градостроительства, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее – Специалист).
3) Результатом административной процедуры «Рассмотрение заявления» является получение Специалистом заявления с резолюциями и пакетом документов.
Срок исполнения административной процедуры 1 день.
        4. Описание административной процедуры «Проверка комплектности документов, формирование и направление межведомственных запросов»

         1) Основанием для начала административной процедуры «Проверка комплектности документов, формирование и направление межведомственных запросов» является получение Специалистом заявления с пакетом документов на рассмотрение.
2) Специалист рассматривает поступившее заявление, проверяет:

а) комплектность документов, и при установлении отсутствия каких-либо документов, указанных в части 6 раздела II административного регламента, делает запрос в  органы государственной власти, органы местного самоуправления и в организации, в распоряжении которых находятся указанные документы;
б) соответствие представленных документов требованиям части 8 раздела II административного регламента. 
 3) Результатом административной процедуры «Проверка комплектности документов, формирование и направление межведомственных запросов» является получение Специалистом документов по запросу, наличие комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, соответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
Срок исполнения административной процедуры 10 дней.

5. Описание административной процедуры «Согласование»

1) Основанием для начала административной процедуры «Согласование» является наличие комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанным в части 6 раздела II административного регламента.

2) В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в части 8 раздела II административного регламента, оформляет отказ в предоставлении муниципальной услуги  и направляет его на подпись начальнику УИО.

 3) В случае комплектности документов и отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в части 8 раздела  II административного регламента, Специалист направляет заявление с пакетом документов в Комиссию для решения вопроса по заявлению путем проведения публичных слушаний.
 4) Глава администрации, получив от Комиссии рекомендации, подготовленныe Комиссией на основании заключения о результатах публичных слушаний,  в течение трех дней принимает решение  (в форме резолюции) о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования или об отказе в предоставлении такого разрешения. 

5) Специалист, получив рекомендации Комиссии с резолюцией главы администрации,  готовит проект Постановления и направляет его на подпись главе администрации. 
4) Результатом административной процедуры «Согласование» является:
а) подписание главой администрации  Постановления;

б) отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Срок исполнения административной процедуры 32 дня.

6.  Описание административной  процедуры «Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги»


1) Основанием для начала административной процедуры «Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги» является обращение заявителя:

            а) непосредственно к должностным лицам администрации, в отдел градостроительства, либо с использованием средств телефонной и почтовой связи;
           б) с использованием электронной почты;
           в) с использованием Единого портала;

           г) с использованием официального сайта.


2) Интересующая заявителя информация о ходе выполнения муниципальной услуги предоставляется заявителю Специалистом:

           а) устно, при обращении заявителя в администрацию лично, либо с использованием средств телефонной связи;
           б) письменно на адрес электронной почты заявителя, при обращении заявителя с использованием официального сайта, электронной почты  или с использованием Единого портала;
           в) письменно на адрес, указанный в зявлении, при обращении заявителя с использованием почтовой связи.
3) Результатом административной процедуры «Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги» является предоставление заявителю информации о ходе выполнения запроса.

           7. Описание административной процедуры «Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги»
1) Основанием для начала административной процедуры «Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги» является:

а) подписание главой администрации  Постановления;
б) отказ в предоставлении муниципальной услуги. 



2) Постановление или отказ  в предоставлении муниципальной услуги направлются заявителю одним из способов, указанным в заявлении: 



а) в форме электронного документа с использованием информационно телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе Единого портала;



б) в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку либо направления документа посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу;
            в) через МФЦ  по месту представления заявления. Специалист администрации, ответственный за регистрацию входящей (исходящей) корреспонденции, обеспечивает передачу документа в МФЦ для выдачи заявителю.
             3)  Результатом административной процедуры «Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги» является направление заявителю:

  а) Постановления;

  б) отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
  Срок исполнения административной процедуры 1 день.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
           1. Порядок осуществления текущего контроля над соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента  и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, также принятием ими решений

          Текущий контроль за соблюдением административного регламента   предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, в части выполнения административных процедур и требований к помещениям, в которых административные процедуры выполняются, осуществляется начальником отдела градостроительства. 


Текущий контроль осуществляется путём проведения плановых 
и внеплановых проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента. Периодичность осуществления планового текущего контроля составляет не чаще одного раза в год. 

             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

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся ежеквартально.


Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся в случае поступления жалоб на полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

            3. Ответственность должностных лиц  за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги


1) Должностные лица администрации, отдела градостроительства несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством и должностными инструкциями.


2) Специалист, ответственный за регистрацию входящей (исходящей) корреспонденции, отвечает: 

а) за соблюдение сроков и порядка приема документов;

б) за проведение проверки полноты и достоверности сведений, предоставленных заявителем.

3) Специалист отдела градостроительства, ответственный за предоставление муниципальной услуги, отвечает:

а) за правильность оформления и порядка подготовки Постановления;
б)  за соблюдение  сроков и порядка выдачи результатов предоставления муниципальной услуги.


4. Положения, характеризующие  требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций


Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги в форме замечаний к качеству предоставления муниципальной услуги, а также предложений по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.


Предложения и замечания предоставляются непосредственно должностным лицам администрации либо с использованием средств телефонной и почтовой связи, а также официального сайта.
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК 
ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) 
ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

1. Информация для заявителя о его праве заявителя подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставлющего муниципальную услугу, и его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба)
Действия или бездействие лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемые ими при предоставлении муниципальной услуги решения могут быть обжалованы в судебном и досудебном (внесудебном) порядке.

2. Предмет жалобы

1) Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) отдела градостроительства, специалистов отдела градостроительства являются:

а) нарушение срока предоставления муниципальной  услуги;

б) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации и административным регламентом  предоставления муниципальной  услуги;

в) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и административным регламентом  предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

д) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

е) отказ отдела  градостроительства или специалистов отдела градостроительства в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных, в результате предоставления муниципальной услуги, документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
2) Жалоба должна содержать:

а) наименование отдела, предоставляющего муниципальную услугу, либо фамилию муниципального служащего, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста органа, предоставляющего муниципальную услугу;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
            3. Органы и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба 

Жалобы рассматриваются главой администрации, начальником УИО, начальником отдела градостроительства.
           4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

           В досудебном (внесудебном) порядке заявитель имеет право обратиться с письменной жалобой в отдел градостроительства или к главе администрации по адресу: г. Лесозаводск, ул. Будника, 119 с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе через официальный сайт, по электронной почте администрации, через Единый портал, а также жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ или принята при личном приеме заявителя.

 Личный прием проводится:

1) главой администрации;

              2) начальником УИО  по адресу: г. Лесозаводск, ул. Будника,119, каб.301 в понедельник с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00 по предварительной записи по телефону: (42355) 29050.
               3) начальником отдела градостроительства по адресу: г. Лесозаводск, ул. Будника,119, каб. 418 в понедельник с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00 по предварительной записи по телефону: (42355) 29700.

 Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в отдел градостроительства, УИО или в администрацию жалобы от заявителя.
5. Сроки рассмотрения жалобы

1) Жалоба заявителя подлежит регистрации в день поступления в отдел градостроительства или в администрацию.

2). Поступившая жалоба рассматривается начальником отдела или главой администрации в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отдела градостроительства либо специалиста отдела градостроительства в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации

Основания для  приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

7. Результат рассмотрения жалобы 
 По результатам рассмотрения жалобы глава администрации, начальник УИО, начальник отдела градостроительства принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения,     исправления допущенных отделом градостроительства опечаток и ошибок, в выданных в результате предоставления муниципальной  услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
            В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на   рассмотрение жалоб в соответствии с частью 3 раздела V административного регламента, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части  7 раздела V административного  регламента, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
9. Порядок обжалования решения по жалобе 

Заявитель вправе обжаловать решение по жалобе, принятое в соответствии с частью 7 раздела V административного регламента, в судебном порядке.

10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования жалобы
           Заявитель вправе обратиться в администрацию, в УИО, в отдел градостроительства за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы


Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на сайте администрации, а так же может быть сообщена заявителю в устной или письменной форме.
