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[image: image2]АДМИНИСТРАЦИЯ АРСЕНЬЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА ПРИМОРСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
	20 марта 2013 г.
	г. Арсеньев
	№
	211-па


Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Арсеньевского городского округа 
муниципальной услуги «Изменение видов разрешенного использования земельных участков и (или) объектов капитального строительства»
В соответствии с  Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Арсеньевского городского округа, постановлением администрации Арсеньевского городского округа от 03 ноября 2011 года           № 766-па «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов муниципальных услуг, оказываемых на территории Арсеньевского городского округа», Положением об управлении архитектуры и градостроительства администрации Арсеньевского городского округа, утвержденным распоряжением администрации Арсеньевского городского округа от 13 апреля 2010 года № 42-ра (в редакции распоряжения администрации Арсеньевского городского округа от 03 февраля 2011 года       № 11-ра) администрация Арсеньевского городского округа 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

  1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления администрацией Арсеньевского городского округа муниципальной услуги «Изменение видов разрешенного использования земельных участков и (или) объектов капитального строительства».
2. Направить настоящее постановление для официального опубликования и размещения на официальном сайте администрации Арсеньевского городского округа в сети  Интернет.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

4. Контроль  за  исполнением настоящего постановления возложить на 

первого заместителя главы администрации городского округа В.И. Гавриленко.
Глава городского округа                                                                         А.А. Дронин

	
	       УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

Арсеньевского городского округа

от «20» марта 2013 г. № 211-па



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ АРСЕНЬЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ИЗМЕНЕНИЕ ВИДОВ РАЗРЕШЕННОГО  ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ И  (ИЛИ) ОБЪЕКТОВ КАПИТАЛЬНОГО

СТРОИТЕЛЬСТВА»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования

 Административный регламент предоставления администрацией Арсеньевского городского округа муниципальной услуги «Изменение видов разрешенного использования земельных участков и (или) объектов капитального строительства» (далее - административный регламент) разработан с целью организации предоставления муниципальной услуги - изменение видов разрешенного использования земельных участков и (или) объектов капитального строительства  (далее - муниципальная услуга) в администрации Арсеньевского городского округа (далее - администрация),  устанавливает порядок работы администрации Арсеньевского городского округа с заявлениями физических или юридических лиц, испрашивающих изменение видов разрешенного использования земельных участков и (или) объектов капитального строительства  (далее - заявители, заявитель), при предоставлении услуги.

1.2. Круг заявителей
          1.2.1. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются юридические и физические лица.

          1.2.2. От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его законный представитель. Он


представляет документ, удостоверяющий личность, документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию).

          1.2.3. От имени юридического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги могут обратиться лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а так же представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законодательством случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
  1.3.1. Информация о предоставлении услуги доводится до сведения заявителей:

а) посредством личного обращения в управление архитектуры и градостроительства администрации городского округа (далее - управление);

б) посредством письменного обращения в адрес администрации Арсеньевского городского округа;

  в)  путем обращения в управление  по электронной почте: E-mail:  arch@arsenevmis.ru;

г) по номерам телефонов  управления 8(42361) 4 27 21, 8(42361)4 24 42;

д) на информационном стенде, расположенном в администрации Арсеньевского городского округа, в месте предоставления муниципальной услуги (приема граждан);

е) на официальном сайте администрации Арсеньевского городского округа в сети «Интернет»: http://www.arsenevmis.ru.; 
ж) с помощью региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края»: http://gosuslugi.primorsky.ru.
  Прием письменных заявок о предоставлении услуги, выдача документов (мотивированных отказов) осуществляются  в приемные дни понедельник, четверг с 8.30 до 17.00, обед с 12.30-13.30 по адресу: Приморский край,              г. 

Арсеньев, ул. Ленинская, 8, каб. № 217, управление архитектуры и градостроительства администрации Арсеньевского городского округа. Вторник, среда, пятница - работа с документами. Выходные дни - суббота, воскресенье. 
1.3.2. На информационных стендах  содержится следующая информация:

  - порядок работы администрации Арсеньевского городского округа, управления, включая порядок приёма граждан;

  - порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществленных (принятых) в ходе предоставления услуги;

  - адрес, номера телефонов, электронная почта  управления;

  - основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

  - блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему административному регламенту);

На информационном стенде также размещается информация, указанная в пункте 2.13. раздела 2  настоящего административного регламента.

1.3.3. На официальном сайте администрации Арсеньевского городского округа размещается следующая информация:

          - текст настоящего административного регламента (полная версия);

- образец заявления на получение муниципальной услуги;

- порядок предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы.
          1.3.4. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

 - достоверность и полнота предоставляемой информации;
 - четкость изложения информации;

 - удобство и доступность получения информации;

 - оперативность предоставления информации.

1.3.5. Со дня регистрации заявления и до истечения срока предоставления муниципальной услуги, указанного в пункте 2.4. раздела 2 настоящего административного регламента,  заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги путем личного обращения, путем использования средств телефонной и факсимильной связи, посредством 


письменного обращения по почте, а также в электронной форме, в том числе с 
использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края».
2. Стандарт предоставления услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

  Наименование муниципальной услуги - «Изменение видов разрешенного использования земельных участков и (или) объектов капитального строительства».
2.2. Наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу
Услуга предоставляется администрацией Арсеньевского городского округа в лице управления архитектуры и градостроительства.

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

           - выдача заявителю постановления (решения) на изменение вида разрешенного использования земельного участка или объекта капитального строительства;

          - мотивированный отказ в выдаче решения на изменение вида разрешенного использования земельного участка или объекта капитального строительства.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Услуга предоставляется на основании письменного обращения заявителя в комиссию по землепользованию и застройке Арсеньевского городского округа (далее - комиссия), утвержденной постановлением администрации Арсеньевского городского округа от 02 августа 2010 года № 519-па «О создании комиссии по землепользованию и застройке Арсеньевского городского округа и утверждении Положения о комиссии по землепользованию и застройке».          

Образец заявления предоставлен в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 60 дней со дня приема заявления.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

          Предоставление услуги осуществляется в соответствии с:

  - Конституцией Российской Федерации;

  - Гражданским кодексом Российской Федерации;

  - Градостроительным кодексом Российской Федерации;

  - Земельным кодексом  Российской Федерации;

  - Федеральным законом от 29 декабря 2004г. № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;
  - Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля  2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
  - Уставом Арсеньевского городского округа;

  - Постановлением администрации Арсеньевского городского округа от 03 ноября 2011 года № 766-па «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов муниципальных услуг, оказываемых на территории Арсеньевского городского округа»;
  - Муниципальным правовым актом от  15 марта  2013 года № 30-МПА   «Правила землепользования и застройки Арсеньевского городского округа»;

  - Муниципальным правовым актом от 02 апреля 2012 года № 28-МПА «Положение о публичных слушаниях в Арсеньевском городском округе»;

  - Постановлением администрации Арсеньевского городского округа от 02 августа 2010 года № 519-па «О создании комиссии по землепользованию и застройке Арсеньевского городского округа и утверждении Положения о комиссии по землепользованию и застройке»;

  - Положением об управлении архитектуры и градостроительства администрации, утвержденным распоряжением администрации Арсеньевского 
городского округа от 13 апреля 2010 года № 42-ра (в редакции распоряжения администрации Арсеньевского городского округа от 03 февраля 2011г. № 11-ра).
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
 Перечень документов, необходимых для предоставления услуги:

          1) копия паспорта (для физических лиц);

          2) копия доверенности (в случае необходимости);

          3) копии правоустанавливающих документов на земельный участок и объект капитального строительства (при наличии объекта капитального строительства) - свидетельство о государственной регистрации права собственности, договор аренды земельного участка с проектом границ земельного участка, свидетельство о бессрочном пользовании земельным участком и иные регистрационные документы, имеющие юридическую силу;

          4) копии технических паспортов на объекты капитального строительства на территории земельного участка (при наличии таких объектов недвижимости);

          5) кадастровый план земельного участка.
  В срок не позднее трех рабочих дней со дня поступления запроса заявителя о предоставлении услуги в управление  документы (их копии или 

сведения, содержащиеся в них), указанные в позициях 3),5) пункта 2.6. раздела 2 запрашиваются управлением  в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами Арсеньевского городского округа, если застройщик не представил указанные документы самостоятельно.

          Документы, указанные в позиции 3) пункта 2.6. раздела 2 направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:


- предоставление  заявления не установленной формы;


- текст заявления не поддаётся прочтению; 

          - не предоставлены документы, указанные в подпунктах 1), 2), 4) пункта 2.6. раздела 2  настоящего административного регламента.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.8.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
         - обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя);
          - испрашиваемое разрешение на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства не предусмотрено в градостроительных регламентах  Правил  землепользования и застройки Арсеньевского городского округа. 

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги
Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
Продолжительность приема заявителей у специалиста управления при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.
2.12. Срок регистрации заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги
Заявление, представленное в комиссию по землепользованию и застройке Арсеньевского городского округа лично заявителем (его представителем), а также направленное почтовым отправлением или в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края, регистрируется в день его поступления в управление. 
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Помещение для предоставления муниципальной услуги должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, оборудовано столами, стульями, снабжено информационной табличкой с указанием специалистов управления.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столом для возможности оформления документов, а также оборудованное информационным стендом  управления.
На информационном стенде в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

          - извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие порядок предоставления муниципальной услуги, права и ответственность специалиста и заявителя;
          - текст настоящего административного регламента с приложениями;

        - блок-схема последовательности административных процедур при исполнении муниципальной услуги;
- образец оформления заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, и требования к нему;
- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, электронной почты управления и официального сайта Арсеньевского городского округа;
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- возможность ее получения путем письменного, личного обращения, а также получение муниципальной услуги в электронной форме;

- доступное территориальное расположение места предоставления муниципальной услуги;

- наличие информации по предоставлению муниципальной услуги на информационном стенде управления, на официальном сайте Арсеньевского городского округа, в средствах массовой информации;

- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- требования к уровню квалификации персонала, участвующего в предоставлении муниципальной услуги: профессиональная компетентность, владение информационно-коммуникационными технологиями, культура общения с заявителями, оперативность осуществления административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, 

- соблюдение требований к информационному обеспечению, месту и периодичности размещения информации о предоставляемой муниципальной услуге;

- отсутствие объективных жалоб на работу специалистов управления, связанных с предоставлением муниципальной услуги;

- своевременность предоставления муниципальной услуги, отсутствие нарушений по соблюдению сроков исполнения муниципальной услуги.

2.15. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги

  Обращение за получением муниципальной услуги, а также предоставление муниципальной услуги, могут осуществляться с учетом электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью (далее - ЭЦП) (с использованием, в том числе универсальной электронной карты),  в соответствии с требованиями Федерального закона от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и Федерального закона от 27 июля 2010 года     № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Электронные документы, подписанные ЭЦП, признаются равнозначными документам на бумажном носителе, подписанным собственноручной подписью.

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре не предусмотрено.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку 

их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме
3.1. Состав административных процедур

Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов и регистрация  заявления;

2) рассмотрение заявления и представленных документов;

3)  подготовка постановления администрации  городского округа о 
предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства или об отказе в предоставлении такого решения;
         4) выдача заявителю результата процедуры предоставления муниципальной услуги.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги  «Изменение видов разрешенного использования земельных участков и (или) объектов капитального строительства» предоставлена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

3.2. Последовательность и сроки исполнения административных процедур
3.2.1. Прием  документов и регистрация заявления

   Основанием для начала оказания муниципальной услуги является подача заявления в управление (секретарю комиссии) с приложением документов.

При личном обращении заявителя или его уполномоченного представителя специалист  управления:

- устанавливает предмет обращения и личность заявителя;

- проверяет наличие представленных документов, исходя из перечня, указанного в  пункте 2.6. раздела 2  настоящего административного регламента и соответствие документов установленным требованиям.

Документы, предоставляемые в копиях, подаются специалисту управления одновременно с оригиналами. Специалист управления заверяет копии документов после проверки их соответствия оригиналам, оригиналы документов возвращает заявителю.

В случае получения заявления и приложенных к нему документов, поданных в электронной форме (при подписании его ЭЦП), документы распечатываются и рассматриваются в порядке, установленном настоящим административным регламентом.

При соответствии заявления, направленного в электронном виде, и приложенных к нему документов требованиям настоящего административного регламента, специалист  управления в течение трех рабочих дней со дня поступления документов в электронном виде уведомляет заявителя о необходимости явки на личный прием для представления в управление подлинников документов.

Регистрация заявления производится специалистом в день поступления заявления и документов. 

Специалист управления  регистрирует поступившее заявление в журнале.
Результатом осуществления данной административной процедуры является получение заявления и его регистрация  путем внесения сведений о поступившем документе в журнал.

Срок выполнения административной процедуры составляет 15 минут.

          3.2.2. Рассмотрение заявления и представленных документов

Основанием для начала данной административной процедуры является зарегистрированное в управлении заявление  на выдачу решения на изменение вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства. 

После регистрации заявление с приложенными документами направляется на рассмотрение председателю комиссии по землепользованию и застройке. 

Председатель комиссии отписывает заявление секретарю комиссии.

При установлении фактов указанных в пункте 2.8. раздела 2 настоящего административного регламента, секретарь комиссии готовит проект отказа в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований и передает председателю комиссии на согласование.

После подписания отказа в предоставлении муниципальной услуги, секретарь направляет заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.3. Подготовка постановления администрации  городского округа о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства или об отказе в предоставлении такого решения
  Вопрос о предоставлении разрешения подлежит рассмотрению на ближайшем заседании комиссии. 
  На основании решения комиссии специалист управления в пятидневный срок осуществляет подготовку постановления администрации городского округа о назначении публичных слушаний.
  О принятом комиссией решении специалист управления в трехдневный срок со дня принятия уведомляет заявителя.
  Вопрос о предоставлении разрешения подлежит обсуждению на публичных слушаниях.
 Срок проведения публичных слушаний с момента оповещения жителей городского округа о времени и месте их проведения до дня опубликования заключения о результатах публичных слушаний не может быть более одного месяца.
          Информация о форме, времени, месте и теме слушаний, об инициаторе слушания, а также о порядке ознакомления с проектом постановления администрации  городского округа, предполагаемого к обсуждению на слушаниях, публикуется в средствах массовой информации не позднее 10 календарных дней до даты проведения.
  По итогам публичных слушаний Главой городского округа принимается правовой акт о рассмотрении результатов публичных слушаний в течение 10 календарных дней со дня передачи итогового документа оргкомитетом.
          На основании заключения о результатах публичных слушаний по вопросу о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства Комиссия в десятидневный срок с даты опубликования заключения осуществляет подготовку рекомендаций о предоставлении такого разрешения или об отказе в предоставлении разрешения, с указанием причин принятия такого решения, и направляет их не позднее следующего дня после подготовки Главе городского округа.
          Глава  городского округа в течение 3 дней со дня поступления рекомендаций принимает решение о принятии постановления администрации  городского округа о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства или об отказе в предоставлении такого разрешения с указанием причин принятого решения.
  3.2.4. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
 Секретарь комиссии направляет заявителю результат предоставления муниципальной услуги почтовым отправлением.

3.3. Особенности выполнения административных процедур
   в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

3.3.1. Предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге.


Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется: на Интернет - сайте www.arsenevmis.ru; 
          с использованием федеральной государственной информационной системы  «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».


Доступ заявителя к сведениям о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется через сеть Интернет.



3.3.2. Подача заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием заявления и документов.


Подача заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется на Интернет - сайт www.arsenevmis.ru, по электронной почте arch@arsenevmis.ru.

Прием заявления и документов осуществляется путем регистрации заявления с присвоением соответствующего номера.

          3.3.3. Получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

         Получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется устно или путем направления на Интернет - сайт www.arsenevmis.ru, по электронной почте arch@arsenevmis.ru информации с указанием номера заявления, полученного при регистрации заявления.

         3.3.4. Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.


Результат предоставления муниципальной услуги либо отказ в предоставлении муниципальной услуги направляется на  адрес электронной почты указанный в заявлении. Оригиналы документов  заявителю передаются лично или по его желанию отправляются почтовым отправлением.
4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
               Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, принятием решений ответственными специалистами управления по исполнению настоящего административного регламента осуществляется начальником управления.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
Проверки полноты и качества предоставления услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих.

Контроль за исполнением административного регламента по предоставлению муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок соблюдения и исполнения специалистами управления положений настоящего административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги;

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения специалистами управления положений настоящего административного регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям Главы Арсеньевского городского округа, заместителей главы администрации Арсеньевского городского округа на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего административного регламента.

Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения функции устанавливается начальником управления в форме приказа не менее двух раз в год.

Плановые и внеплановые проверки проводятся начальником управления.

В ходе плановых и внеплановых проверок начальником управления проверяется:

- знание ответственными лицами управления требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей услуги;

          - соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

- правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом.
4.3. Ответственность должностных лиц управления за решения
 и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими
 в ходе предоставления муниципальной услуги
Специалисты управления, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном действующим законодательством.

 Персональная ответственность специалистов управления закрепляется в их должностных инструкциях. 
5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, либо муниципального служащего

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
Решения и действия (бездействие) администрации Арсеньевского городского округа, начальника управления, специалиста управления, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.      

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
Жалоба может быть подана на решения и действия (бездействие) администрации Арсеньевского городского округа, начальника управления, специалиста управления на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) администрации Арсеньевского городского округа, начальника управления, специалиста управления при предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

б) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование предоставления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

 г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги;

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

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

 ж) отказ администрации Арсеньевского городского округа, начальника управления в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документов либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы и уполномоченные на рассмотрение жалобы 
должностные лица, которым может быть направлена жалоба
Жалоба подается в администрацию Арсеньевского городского округа в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

В администрации Арсеньевского городского округа Главой Арсеньевского городского округа определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

         а) прием и рассмотрение жалоб;
б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
Жалоба должна содержать:

а) наименование администрации Арсеньевского городского округа, фамилию, имя, отчество начальника управления либо фамилию, имя, отчество специалиста управления, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

          в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации Арсеньевского городского округа, начальника управления либо специалиста управления;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Арсеньевского городского округа, начальника управления либо специалиста управления. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

         б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

Прием жалоб в письменной форме осуществляется администрацией Арсеньевского городского округа в месте предоставления муниципальной услуги (в управлении).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 В электронном виде жалоба  может быть подана заявителем посредством:

 а) официального сайта администрации Арсеньевского городского округа информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

б) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)";

 в) региональной государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края.

При подаче жалобы в электронном виде документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

Жалоба рассматривается администрацией Арсеньевского городского округа. В случае если обжалуются решения Главы Арсеньевского городского округа, жалоба подается непосредственно Главе Арсеньевского городского округа и рассматривается им в соответствии с Положением об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Арсеньевского городского округа и ее должностных лиц, муниципальных служащих администрации Арсеньевского городского округа,  утвержденным постановлением администрации Арсеньевского городского округа от 14 сентября 2012 года № 703-па «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Арсеньевского городского округа и ее должностных лиц, муниципальных служащих администрации Арсеньевского городского округа» (далее - Положение).
В случае, если в компетенцию администрации Арсеньевского городского округа не входит принятие решения по жалобе в соответствии с Положением, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации администрация Арсеньевского городского округа направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
Подача жалобы заявителем через многофункциональный центр предоставления муниципальных услуг не предусмотрена.
5.5. Сроки рассмотрения жалобы
Жалоба, поступившая в администрацию Арсеньевского городского округа, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа администрации Арсеньевского городского округа, начальника управления в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Основания для приостановления рассмотрения жалобы
Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не установлено.
5.7. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" администрация Арсеньевского городского округа принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме постановления администрации Арсеньевского городского округа.

При удовлетворении жалобы администрация Арсеньевского городского округа принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче Заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

Администрация Арсеньевского городского округа отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

  а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

  б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

  в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

  Администрация Арсеньевского городского округа вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.8. Порядок информирования заявителя о результатах
 рассмотрения жалобы
Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование администрации Арсеньевского городского округа, фамилия, имя, отчество начальника управления;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о начальнике управления, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

          г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки  устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

 ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается Главой городского округа.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которого установлен законодательством Российской Федерации.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе
Решение, принятое администрацией Арсеньевского городского округа по результатам рассмотрения жалобы на решение и действие (бездействие) начальника управления, специалиста управления могут быть обжалованы заявителем в органы прокуратуры либо в судебном порядке.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)
Заявитель вправе получить от управления информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы. Информация и документы предоставляются заявителю специалистами управления по устному запросу при личном приеме заявителя незамедлительно или письменному запросу в трехдневный срок со дня регистрации жалобы.
5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте администрации Арсеньевского городского округа, в региональной государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края", на информационном стенде управления, а также сообщается заявителю специалистами управления с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты
_____________________ 
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к административному регламенту

предоставления администрацией Арсеньевского городского округа муниципальной услуги

«Изменение видов разрешенного использования земельных участков и (или) объектов капитального строительства»


  Образец                                                В комиссию по землепользованию и застройке
                                                              администрации Арсеньевского городского округа

                                                                        от________________________________________

                                                                   (для юридических лиц – полное наименование;

                                                                                ________________________________________

                                                                                   для физических лиц - фамилия, имя,

                                                                                 ________________________________________                                                                                      

                                                                                     отчество; почтовый адрес, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

об изменении  вида разрешенного использования

земельного участка и (или) объекта капитального строительства

 

           Прошу подготовить и выдать в соответствии с Градостроительным кодексом РФ решение на изменение вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства (нужное подчеркнуть),
принадлежащих мне на праве _________________________________________________________________________
                               (собственность, аренда и др., указать реквизиты документа)

по адресу:___________________________________________________________________
                                                    (адрес земельного участка)

для _________________________________________________________________________
                           (строительства, реконструкции, капитального ремонта объекта)

________________________________________________________________________________
                                                    Подпись
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