АДМИНИСТРАЦИЯ

РЫБИНСКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ 

МАКСАТИХИНСКОГО РАЙОНА ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ    ________________________________________________________________ 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 28.10.2015г.
                  
                                  № 113-па 
Об утверждении проекта административного
  Регламента по предоставлению муниципальной
 услуги «Изменение вида разрешенного 

использования земельного участка»

              В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных  услуг», Федеральным  законом от 06.10.2003 г.   № 131-ФЗ  «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации», Указом президента Российской Федерации от 07.05.2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением администрации Рыбинского сельского поселения Максатихинского района Тверской области от 30.07.2015г. №44-па, руководствуясь Уставом Рыбинского сельского поселения, Администрация Рыбинского сельского поселения 
                 ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить проект  административного регламента предоставления муниципальной услуги «Изменение вида разрешенного использования земельного участка» (прилагается). 

2.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит размещению на официальном сайте администрации Максатихинского района (вкладка – Рыбинское сельское поселение) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

3.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава администрации

Рыбинского сельского поселения            Е.В. Гусарова 
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги
«Изменение вида разрешенного использования земельного участка» 

1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент «Изменение вида разрешенного использования земельного участка», разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и порядок предоставления муниципальной услуги, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования «Рыбинское сельское поселение».

1.2. Предметом регулирования административного регламента являются правоотношения, возникающие при обращении заявителя в администрацию Рыбинского сельского поселения по вопросу изменения вида разрешенного использования земельного участка 

1.3. Круг заявителей.

Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме (далее - заявитель, заявители).

1.4. Основными принципами предоставления муниципальной услуги являются:
1) правомерность предоставления муниципальных услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги;

2) заявительный порядок обращения за предоставлением  муниципальных услуг;

3) правомерность взимания с заявителей государственной пошлины за предоставление муниципальных услуг;

4) открытость деятельности органов, предоставляющих муниципальные услуги;

5) доступность обращения за предоставлением муниципальных услуг и предоставления муниципальных услуг, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

   6)  возможность получения муниципальных услуг в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.


1.5. При получении муниципальных услуг заявители имеют право на:

1) получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

2) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

   3)  получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

4) досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной услуги;

   5) получение муниципальных услуг в многофункциональном центре в соответствии с соглашениями, заключенными между многофункциональным центром и органами, предоставляющими муниципальные услуги (далее - соглашения о взаимодействии), с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.


1.6. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:


1.6.1. Место нахождения отдела: 171900, Тверская область, пгт. Максатиха, ул. .


1.6.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами администрации:

	Понедельник 
	9.00-18.00, перерыв 13.00-14.00 

	Вторник 
	9.00-18.00, перерыв 13.00-14.00 

	Среда 
	не приемный день

	Четверг 
	9.00-18.00, перерыв 13.00-14.00

	Пятница 
	не приемный день

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час.

1.6.3. Справочные телефоны:

Глава Администрации Рыбинского сельского поселения: --------телефон;
Телефон сотрудника Администрации, предоставляющего услугу: -----------телефон

1.6.4. Адрес Интернет-сайта http://maksatiha-adm.ru/, вкладка Рыбинское сельское поселение; адрес электронной почты: _______________

Этот e-mail адрес защищен от спам-ботов, для его просмотра у Вас должен быть включен Javascript [image: image1.png]


1.6.5. Информация о муниципальной услуге, о порядке ее оказания предоставляется при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги, с использованием средств телефонной связи, через информационные стенды, через средства массовой информации, на официальном сайте сети Интернет администрации Максатихинского района, вкладка Рыбинское сельское поселение, а также с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее - Портал).


1.6.6. Основными требованиями к информированию получателей муниципальной услуги являются:


- достоверность предоставляемой информации;


- четкость в изложении информации;


- полнота информации;


- оперативность предоставления информации.


Информация о муниципальной услуге, о порядке ее оказания предоставляется бесплатно.

1.6.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании уполномоченного органа, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другого специалиста или гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Время разговора не должно превышать 15 минут. Специалист может предложить заявителю обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации для более полного консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги.


При информировании о муниципальной услуге по письменным запросам заявителей, ответы  даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и направляется почтой по адресу заявителя, указанному в запросе, в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного запроса в Администрацию Рыбинского сельского поселения.

При информировании о предоставлении муниципальной услуги в форме ответов по электронной почте (документ в электронной форме, заверенный электронно-цифровой подписью), ответ на обращение отправляется на адрес электронной почты заявителя, указанный в обращении, в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления обращения. 

1.6.8. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.6.1 административного регламента, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги по телефону либо при посещении уполномоченного органа.


1.6.9. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

1.6.10. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, по следующим вопросам:

- о процедуре предоставления муниципальной услуги;


- по перечню документов, необходимых для получения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных (предоставляемых) документов;


- об источник получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);


-  о времени и месте приема заявителей;

-  о порядке заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

-  по срокам предоставления муниципальной услуги;

          - о стоимости предоставления муниципальной услуги;


- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;
- по иным вопросам, имеющим отношение к порядку предоставления муниципальной услуги.

Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Консультации предоставляются ответственными за предоставление муниципальной услуги должностными лицами администрации Рыбинского сельского поселения, в соответствии с графиком работы, указанным в п.1.6.2. настоящего Регламента, при личном обращении, а также посредством телефона.

Текст настоящего административного регламента с приложениями размещается на Портале и информационном стенде администрации Рыбинского сельского поселения.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Изменение вида разрешенного использования земельного участка».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Рыбинского сельского поселения Максатихинского района Тверской области (далее Администрация). Предоставление муниципальной услуги осуществляет уполномоченное должностное лицо Администрации. 
Решение об организации и проведении публичных слушаний по изменению вида разрешенного использования земельного участка (далее Решение) принимает глава Рыбинского сельского поселения.  Решением определяются:  дата, время и место  проведения публичных слушаний об изменении вида разрешенного использования земельного участка, формируется комиссия по организации и проведению публичных слушаний (далее в тексте Комиссия), назначаются: председатель и секретарь - для ведения публичных слушаний и составления протокола, назначается ответственное лицо за составление и размещение информационного сообщения о проведении публичных слушаний по изменению вида разрешенного использования земельного участка - в средствах массовой информации.
          Решение об изменении вида разрешенного использования земельного участка принимает Глава Администрации, в соответствии с рекомендациями вышеуказанной Комиссии, отраженными в Итоговом документе публичных слушаний.
При предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения:

- администрация Максатихинского района и сельских поселений Максатихинского района;

          - Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Тверской области Максатихинский отдел;

- Федеральная налоговая служба.
Органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления,  организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Правительством Российской Федерации.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- Постановление администрации Рыбинского сельского поселения Максатихинского района об изменении вида разрешенного использования земельного участка или отказ в изменении вида разрешенного использования земельного участка. 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение для получения муниципальной услуги.

2.4. Общий  срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 рабочих дней со дня обращения заявителя и предоставления им необходимых документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего  административного регламента, не требующих исправления и доработки. 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 г. № 136-ФЗ;

- Федеральным законом «О введении в действие  Земельного кодекса Российской Федерации» от 25.10.2001 г. № 137-ФЗ;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12. 2004 г. № 190-ФЗ;
- Федеральным законом от 21.07.1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Федеральным законом от 02.01.2000 г. № 28-ФЗ «О государственном земельном кадастре»; 

- Федеральным   законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

-    Федеральным   законом от  06.04.2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
- Федеральным законом от 02.06.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным   законом от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Указом президента Российской Федерации № 601 от 07.05.2012 года «Об основных направлениях совершенствования системы муниципального управления»; 


- Постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 г.  № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением администрации Рыбинского сельского поселения Максатихинского района Тверской области от  30.07.2015г. № 44-па
- Уставом муниципального образования «Рыбинское сельское поселение»;
- иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Тверской области, а также иными нормативными актами Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых, в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги. 

2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен предоставить  самостоятельно:
- заявление об изменении вида разрешенного использования земельного участка, написанное на имя главы администрации (далее - заявление) по форме, приведенной в приложении № 4 к настоящему административному регламенту, с указанием сведений необходимых для исполнения заявления:  
для физических лиц - фамилии, имени, отчества, паспортных данных, даты и места рождения, места регистрации, почтового адреса, по которому может быть отправлен ответ на заявление;  
для юридических лиц - наименования (с указанием организационно-правовой   формы), место регистрации и место нахождения юридического лица.
К заявлению прилагаются следующие документы:   

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (в качестве документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации, могут служить следующие документы: паспорт гражданина Российской Федерации, временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации, военный билет, удостоверение личности офицера, паспорт моряка, а также иные документы, признаваемые в соответствии с законодательством Российской Федерации документами, удостоверяющими личность);
- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя  заявителя (документом, удостоверяющим полномочия представителя заявителя, является нотариально заверенная доверенность).

Для юридических лиц: копии учредительных документов (устав или положение, учредительный договор, свидетельство о регистрации в качестве юридического лица). 

Полномочия руководителей юридических лиц (лиц, действующих от имени юридического лица без доверенности) могут быть подтверждены решением собственника или уполномоченного органа юридического лица об их назначении (избрании) на должность.

Одновременно с копиями вышеперечисленных документов заявитель представляет их подлинники для сверки, после чего подлинники возвращаются заявителю.
При направлении документов почтовым отправлением копии документов должны быть заверены нотариально и к ним приложена заверенная опись вложений.

Документы, представляемые для получения муниципальной услуги, должны иметь надлежащие подписи уполномоченных должностных лиц, оформленные соответствующим образом. Тексты документов должны быть написаны разборчиво. Копии документов должны быть хорошего качества (без пробелов и затемнений).

При подаче вышеперечисленных документов дается письменное согласие на обработку и использование персональных данных заявителя, а именно совершение действий, предусмотренных  Федеральным законом от 27.07.2006г. № 152-ФЗ  «О персональных данных» в отношении персональных данных заявителя.  

Действие согласия распространяется на срок предоставления муниципальной услуги и может быть отозвано заявителем в письменной форме путем направления в Администрацию письменного сообщения в произвольной форме об указанном отзыве.

В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочия заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в Администрацию. Данное требование не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено федеральным органом исполнительной власти.

При приеме от получателя муниципальной услуги заполненных форм или документов  ему должна быть выдана расписка с указанием цели обращения, описанием принятых документов и отметкой о соответствии документов тем из предъявленных к ним требованиям, соблюдение которых может быть проверено в момент их принятия. В расписке должны указываться: дата, время принятия документов, и фамилия лица, принявшего документы.

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия (т. е. находятся  в распоряжении  государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций):

Для предоставления муниципальной услуги ответственное должностное лицо Администрации, в рамках межведомственного информационного взаимодействия, запрашивает документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) в соответствующих государственных или муниципальных органах или подведомственных им организациях, а именно:

- копию свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копию свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписку из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующим о приобретении прав на земельный участок;

-  кадастровый паспорт земельного участка либо кадастровую выписку на земельный участок (форма КВ.1 - КВ.6);

- выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и  сделок с ним о зарегистрированных правах на указанный в заявлении земельный участок, в Максатихинском отделе Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Тверской области;

- выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объекты недвижимого имущества, находящиеся на указанном в заявлении земельном участке, в Максатихинском отделе Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Тверской области.
Вышеперечисленные документы могут быть представлены заявителем самостоятельно.

Непредставление заявителем вышеперечисленных документов - не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Прием от заявителя документов, необходимых для получения муниципальной услуги,  может осуществляться через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, если есть соглашение о взаимодействии между многофункциональным центром и администрацией Рыбинского сельского поселения Максатихинского района Тверской области.

2.6.3. Запрещено требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных муниципальных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных муниципальным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в представлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в пункте 6 ст. 7 Федерального закона № 210-ФЗ.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.         

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в представлении муниципальной услуги.

2.8.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.8.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- заявитель не уполномочен обращаться с заявлением;            

- документы, представленные заявителем, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства РФ, настоящему административному регламенту;

- представление неполного комплекта документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, указанных в 2.6.1. настоящего административного регламента;

- обнаружение в представленных документах исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, записей в заявлении, выполненных карандашом, технических ошибок, наличие которых препятствует предоставлению муниципальной услуги;
- нахождение испрашиваемого земельного участка в собственности, аренде, постоянном (бессрочном) пользовании, пожизненно (наследуемом) владении, безвозмездном (срочном) пользовании у третьих лиц;
- заявитель не является собственником здания, расположенного на испрашиваемом земельном участке (в случае, если таковое имеется); 

- отсутствие в государственном кадастре недвижимости в отношении земельного участка кадастровых сведений о координатах характерных точек границ такого земельного участка;

- наличие вступившего в законную силу определения, постановления, решения суда, в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги заявителю невозможно.

В случае устранения нарушений, послуживших причиной приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги.

При поступлении обращения заявителя, в случаях, когда предоставление муниципальной услуги не предусмотрено законодательством Российской Федерации, заявителю направляется соответствующее уведомление.
Срок направления уведомления не может превышать 30 дней с момента обращения заявителя.

Перечня услуг, который является необходимым и обязательным для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
В соответствии с п. 1 пп. «д» Указа президента Российской Федерации № 601 от 07.05.2012 года «Об основных направлениях совершенствования системы муниципального управления» - время ожидания в очереди при обращении заявителя в орган местного самоуправления для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Граждане, пользующиеся льготами в соответствии с федеральным законодательством РФ, принимаются в приемное время вне очереди.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации, в день приема заявления, за исключением случая подачи заявления позднее, чем за один час до окончания времени работы администрации, в таком случае регистрация заявления осуществляется на следующий рабочий день. 

2.12. Требования к помещениям, местам ожидания, местам информирования и информационным материалам. 

2.12.1. Требования к размещению и оформлению помещений:
- помещения Администрации должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно – вычислительным машинам и организации работы (СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03») и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий (СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»);

- каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

- доступ в здание должен быть оборудован с учетом потребностей лиц с ограниченными возможностями;

В случае отсутствия технических возможностей оборудования здания с учетом потребности лиц с ограниченными возможностями, муниципальная услуга предоставляется путем выезда соответствующего специалиста к заявителю или альтернативным способом (почтой, через представителя, через Портал государственных и муниципальных услуг Тверской области).
2.12.2. Требования к оформлению входа в здание:
- здание (строение), в котором расположен кабинет специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

2.12.3. Требования к местам приема заявителей:

- кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

1) номера кабинета;

2) фамилии, имени, отчества и должности сотрудника администрации, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- местом для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендом с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


 - места ожидания в очереди на индивидуальную консультацию лично или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест;

           2.12.4. Требование к местам информирования и информационным материалам.


Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы информационными стендами.


На информационном стенде размещается следующая обязательная информация: полный почтовый адрес, справочные номера телефонов, график работы соответствующего исполнителя муниципальной услуги, перечень документов, представляемых заявителями, перечень законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;


2.12.5. В случае, если муниципальная услуга предоставляется на базе Государственного автономного учреждения Тверской области «Многофункциональный центр предоставления муниципальных услуг» (далее ГАУ «МФЦ»), требования к помещениям ГАУ «МФЦ» устанавливаются постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги:

   - при направлении запроса почтовым отправлением или в электронной форме непосредственного взаимодействия заявителя с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, не требуется;

- при личном обращении заявитель взаимодействует с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов. Продолжительность одного такого взаимодействия не должна превышать одного часа.

Основными показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

возможность ознакомления с административным регламентом предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации в сети Интернет;

полнота и чёткость изложения информации о муниципальной услуге;


наглядность форм предоставляемой информации на информационных стендах, на официальном сайте администрации в сети Интернет;

возможность предоставления заявления в электронном виде с использованием информационных ресурсов в сети Интернет или Единого портала;


удобство и доступность получения информации;


оперативность предоставления информации;

достоверность предоставляемой информации о муниципальной услуге;

возможность получения муниципальной услуги в электронной форме в порядке и сроки, установленные законодательством;


соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги;

расположенность помещений, предназначенных для предоставления муниципальной услуги, в зоне доступности к основным транспортным магистралям, нахождение их в пределах пешеходной доступности для заявителей.

2.14. Предоставление муниципальной услуги Администрацией Рыбинского сельского поселения в электронной форме не предусмотрено.

       3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур.

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

- прием и рассмотрение заявления, поступившего, в том числе, в электронной форме, на предоставление муниципальной услуги;

- формирование и направление межведомственных запросов;

- организация и проведение публичных слушаний об изменении вида разрешенного использования земельного участка, в случаях, предусмотренных законом;
- подготовка постановления  Администрации об изменении вида разрешенного использования земельного участка;

- выдача заявителю постановления  Администрации об изменении вида разрешенного использования земельного участка либо направление заявителю мотивированного отказа в  изменении вида разрешенного использования земельного участка. 

3.2. Прием и рассмотрение заявления.
Основанием, инициирующим начало административной процедуры, является поступление ответственному должностному лицу Администрации  заявления об изменении вида разрешенного использования земельного участка. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, в момент приема документов, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, ответственный сотрудник, помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

Ответственный сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в 2-х экземплярах. В расписке указываются:

- перечень документов с указанием их наименования, реквизитов; 

- количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий); 

- дата представления документов;

- фамилия и инициалы принявшего документы, а также его подпись;

- телефон, фамилия и инициалы контактного лица, у которого заявитель в течение предоставления услуги может узнать о статусе предоставления услуги и времени, оставшемся до ее завершения.

Ответственный сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи оба экземпляра расписки. После подписания расписки заявителем, ответственный сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, возвращает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещает в дело правоустанавливающих документов.

Максимальный срок приема и регистрации заявления – 25 мин.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами регистрируется сотрудником, ответственным за предоставление муниципальной услуги и передается на визирование главе Администрации. После чего ответственный сотрудник осуществляет рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, на предмет комплектности, а также наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

В случае если представлен неполный комплект документов, указанных в п. 2.6.1. административного регламента, ответственное должностное лицо обеспечивает подготовку, согласование и подписание в адрес заявителя письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторного предоставления заявления с приложением необходимого комплекта документов.

К письму об отказе в предоставлении муниципальной услуги прилагаются (возвращаются) представленные заявителем документы.

Максимальный срок подготовки такого письма составляет 3 рабочих дня.

Результатом настоящей административной процедуры является подготовка соответствующего письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо выполнение дальнейших административных процедур, предусмотренных административным регламентом.

Способом фиксации результата административной процедуры в случае представления неполного комплекта либо наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги документов является оформление на бумажном носителе письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Рассмотрение заявления, организация и проведение публичных слушаний об изменении вида разрешенного использования земельного участка. 
Если основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют, ответственное должностное лицо Администрации обеспечивает выполнение дальнейших административных процедур:

- направляет главе Рыбинского сельского поселения заявление об изменении вида разрешенного использования земельного участка с прилагаемыми к нему  документами - для ознакомления и принятия решения о проведении публичных слушаний;
-  осуществляет мероприятия по подготовке к публичным слушаниям;
- не позднее 15 дней до назначенной даты проведения публичных слушаний, обеспечивает публикацию в СМИ Решения главы сельского поселения о назначении публичных слушаний. Публичные слушания организуются и проводятся с учетом положений ч. 3-10 ст. 39 Градостроительного кодекса Российской Федерации в части соответствующих требований, в порядке, определенном Уставом МО «Рыбинское сельское поселение», 
- обеспечивает подготовку проекта Итогового документа по результатам публичных слушаний, состоящего из рекомендаций по вопросам, выносимых на публичные слушания. Итоговый документ публичных слушаний подлежит обязательному опубликованию в течение 7 дней после окончания публичных слушаний  обеспечивает публикацию (обнародование) итогового документа в средствах массовой информации и на официальном сайте органа местного самоуправления.
По истечении 10 дней с момента опубликования в СМИ Итогового документа, осуществляется подготовка проекта постановления Администрации об изменении вида разрешенного использования земельного участка или письма об отказе в изменении вида разрешенного использования земельного участка (в зависимости от принятого Комиссией решения). 
3.4. Основанием для оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги является решение, принятое на публичных слушаниях Комиссией. 

Ответственный сотрудник Администрации готовит проект уведомления об отказе в изменении вида разрешенного использования земельного участка, с указанием оснований для отказа в изменении вида разрешенного использования земельного участка (далее Уведомление) и передает его Главе администрации для подписания, после чего направляет заявителю Уведомление почтовым отправлением с уведомлением о получении.
3.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю постановления администрации Рыбинского сельского поселения об изменении вида разрешенного использования земельного участка, подготовленного в соответствии с действующим законодательством.

Постановление администрации Рыбинского сельского поселения об изменении вида разрешенного использования земельного участка хранится в делах Администрации.
4. Формы контроля над  предоставлением муниципальной услуги

4.1 Текущий контроль за соблюдением и исполнением сотрудниками администрации последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой администрации.

Текущий контроль осуществляется путем проведения указанным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Администрации положений регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов.

Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяются по результатам проверки.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.2 Сотрудники, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с требованиями действующего законодательства.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих
5.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тверской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тверской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы п.5.1. настоящего Регламента не применяются.

5.4.1. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Администрации сельского поселения и ее должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются Постановлением Администрации сельского поселения.

5.5. Жалоба  должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

 5.7. По результатам рассмотрения жалобы Администрация поселения принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Тверской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.7. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. 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.

6. Приложения.

Приложение 1. Блок-схема осуществления административных процедур по исполнению муниципальной услуги «Изменение вида разрешенного использования земельного участка».

Приложение 2.  Образец жалобы.
Приложение 3. Образец Согласия на обработку персональных данных лица, не являющегося заявителем муниципальной услуги.
Приложение 4. Образец заявления об изменении вида разрешенного использования земельного участка.
Приложение № 1                                                                                                                           
                           к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Изменение вида 
разрешенного использования земельного участка»
Блок-схема

осуществления административных процедур по исполнению муниципальной услуги
«Изменение вида разрешенного использования земельного участка»












                                                                                     
                                                                                                                                      

          Да                                                                                                                    Нет

                                                                   


Приложение № 2 
                           к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Изменение вида 
разрешенного использования земельного участка»
В___________________________________

от___________________________________

(Ф.И.О.)

___________________________________
(проживающего по адресу) ___________________________________
(телефон, адрес электронной почты)

Жалоба 
на неправомерные действия (бездействия) уполномоченных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги «Изменение вида разрешенного использования земельного участка»

Прошу принять жалобу на неправомерные действия (бездействия) _____________________________________________________________________________
(указать наименование должности, Ф.И.О. лица, чьи действия (бездействия) обжалуются)

при предоставлении муниципальной услуги, состоящие в следующем:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать суть обжалуемого действия (бездействия))
В подтверждение вышеизложенного прилагаю следующие документы:

1.____________________________________________________________;

2.____________________________________________________________;

3.____________________________________________________________;

4.____________________________________________________________;

5.____________________________________________________________.

«____»___________20__г.                                              _______________
                                                                                               (подпись)
Жалобу принял:
____________________________________________________   

                                   (Должность, Ф.И.О.   подпись)

Приложение №  3
                           к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Изменение вида 
разрешенного использования земельного участка»
СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных лица,  не являющегося заявителем муниципальной услуги, при предоставлении муниципальных услуг администрацией Рыбинского сельского поселения
Я, _______________________________________________________________,  

       (Фамилия, имя, отчество полностью)

___________________________серия__________________№_______________
                                           (вид документа, удостоверяющий личность)  

выдан_____________________________________________________________
(кем и когда)

проживающий(ая) по адресу:_________________________________________ 
____________________________________________________________________________________________________________________________________
настоящим даю свое согласие администрации Рыбинского сельского поселения Максатихинского района (далее – Оператор) на обработку Оператором (включая получение от меня и/или от любых третьих лиц, с учетом требований действующего законодательства Российской Федерации) моих персональных данных и подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую своей волей и в своем интересе. 

При этом согласие дается Оператору на использование персональных данных в процессе предоставлении муниципальной услуги, для получения необходимых документов или сведений, находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных таким органам организаций.

Согласие распространяется на следующую информацию: фамилия, имя, отчество, адрес, ИНН.

Настоящее согласие дается на срок предоставления муниципальной услуги, установленный административным регламентом и составляет 30 дней с момента регистрации заявления.    

Оператор хранит персональные данные в течение срока хранения документов, установленного действующим законодательством России, а в случаях, предусмотренных законодательством, передает уполномоченным на то нормативно-правовыми актами органам государственным власти. 

Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы или желаемы для достижения указанных выше целей, включая, без ограничения: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение,  а также осуществление любых иных действий с моими Персональными данными с учетом действующего законодательства. 

 
Настоящим я признаю и подтверждаю, что в случае необходимости предоставления Персональных данных для достижения указанных выше целей Уполномоченному лицу, а также третьим лицам, а равно как при привлечении третьих лиц к оказанию услуг в моих интересах, передачи Оператором принадлежащих ему функций и полномочий иному лицу. 

Подпись: 
_____________________________________________________________                                                                      (Ф.И.О. полностью, подпись)

Приложение № 4
                           к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Изменение вида 
разрешенного использования земельного участка»
Главе администрации 

Рыбинского сельского поселения
От_________________________

___________________________

___________________________

прож.______________________

___________________________
Тел. _______________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

 об изменении вида разрешенного использования  земельного участка
Руководствуясь Земельным кодексом РФ № 136-ФЗ от 25.10.2001 г. и Федеральным законом «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» № 137-ФЗ от 25.10.2001 г.

Прошу изменить вид разрешенного использования земельного участка площадью __________________________кв. м, расположенного по адресу: _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
с  ___________________________________________________________________________
на ___________________________________________________________________________
Прилагаю следующие документы:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Подпись    ____________________________

Ф.И.О.       ____________________________

Дата           ____________________________

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных                  данных» подтверждаю свое согласие на обработку персональных данных.

________________________________________
               (подпись)                                                                                   
Прием и рассмотрение заявления от заявителя





Принятие главой поселения Решения о проведении публичных слушаний об изменении вида разрешенного использования земельного участка





опубликование Решения главы поселения о проведении  публичных слушаний об изменении вида разрешенного использования


земельного участка в средствах массовой информации











проведение публичных слушаний и принятие решения об изменении вида разрешенного использования земельного участка








Направление заявителю


мотивированного отказа в изменении вида разрешенного использования земельного участка





Подготовка проекта  постановления администрации об изменении вида разрешенного использования земельного участка








выдача заявителю Постановления об изменении вида разрешенного использования земельного участка








