
ПРОЕКТ ПОСТАНОВЛЕНИЯ
 
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства»

В соответствии с постановлением администрации городского округа Жигулевск от 31.03.2010 № 581 «О порядке разработки административных регламентов», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 16.09.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь внесением изменений в Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» о Федеральным законом  от 03.12.2011 №383-ФЗ, внесением изменений постановлением от 27.09.2011 № 108 НПА в Порядок разработки и принятия административных регламентов  по предоставлению муниципальных услуг в городском округе Жигулевск, утвержденный постановлением администрации городского округа Жигулевск от 01.02.2011 № 001 НПА «Об утверждении Порядка разработки и принятия административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг в городском округе Жигулевск», Уставом городского округа Жигулевск,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги  «Подготовка и выдача разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Жигулевский рабочий» и разместить на официальном сайте администрации городского округа Жигулевск в сети Интернет (www.zhigulevsk.org), едином портале государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя мэра по развитию администрации городского округа Жигулевск Баранец С.А.

Мэр                                                                                                         А.И.Курылин

	
	Приложение

к постановлению администрации

городского округа Жигулевск




Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Подготовка и выдача разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства»

I. Общие  положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
1.2.  В настоящем административном регламенте используются следующие термины и понятия:

муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - Услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения;

Заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие государственные и (или) муниципальные услуги, с заявлением о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют  физическое или юридическое лицо (далее - заявитель).

1.4. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993  (текст Конституции опубликован в «Российской газете» от 25.12.1993  № 237);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 08.10.2003 № 202,  «Парламентской газете» от 08.10.2003 № 186,  «Собрании законодательства РФ» от 06.10.2003  № 40 ст. 3822);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» с изменениями от 03.12.2011 №383-ФЗ, опубликован в "Российской газете" N 168, 30.07.2010, "Собрании законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004                         № 190-ФЗ   (текст Градостроительного  кодекса  опубликован  в  «Российской газете» от 30.12.2004  № 290,  «Собрании законодательства РФ»  от  03.01.2005,             № 1 (часть 1),  ст. 39, ст. 40,  «Парламентской газете»  № 5-6 от 14.01.2005);

- Земельным кодексом Российской Федерации  от 25.10.2001  № 136-ФЗ  (текст Земельного кодекса опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 29.10.2001 ст.7, ст.33 № 4147, ст. 11, ст.29 «Парламентской газете»  от  30.10.2001  № 204-205, «Российской газете»  от  30.10.2001  № 211-212);

-Закон Самарской области от 11.03.2005 №94-ГД «О земле» (ред. от 15.02.2012), принят Самарской Губернской Думой  22.02.2005, (текст опубликован в газете «Волжская коммуна»).
- Уставом городского  округа  Жигулевск,  утвержденным решением Думы                г.о. Жигулевск  от 16.06.2005  № 333 (текст  Устава  опубликован в «Жигулевском рабочем»  от  16.12.2008 № 143 (8827);

- Положением о  департаменте  архитектуры,  градостроительства  и  земельных  отношений администрации  г.о.Жигулевск, утвержденным  постановлением  мэра  городского  округа  Жигулевск   от 22.06.2009 № 1314. 

- Решением Думы городского округа  Жигулёвск от 31.05.2007 № 169 «Об утверждении Порядка организации и проведении публичных (общественных) слушаний в сфере градостроительной деятельности в городском округе Жигулёвск», (текст  опубликован в газете «Жигулевский рабочий»)
- Постановлением мэра городского округа Жигулевск от 23.07.2009  № 1643    «Об установлении минимального размера земельных участков, предоставляемых в собственность»  (текст  постановления  опубликован  в  «Жигулевском  рабочем»);

- Постановлением администрации городского округа Жигулевск №108 нпа от 27.09.2011 «О внесении изменений в Порядок разработки и принятию административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг в городском округе Жигулевск», утвержденный постановлением администрации городского округа Жигулевск от 01.02.2011 №1 нпа.

1.5. Информацию о порядке предоставления Услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, на официальном сайте администрации городского округа Жигулевск в сети Интернет www.zhigulevsk.org, на едином портале государственных и муниципальных услуг: www.gosuslugi.ru, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах или через МБУ «МФЦ».

1.6. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами отдела градостроительства  и МБУ «МФЦ» на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения в электронном виде на портале уполномоченных органов в сети Интернет. 

1.7. Отдел градостроительства  и МБУ «МФЦ» предоставляет консультации по следующим вопросам: категории граждан, имеющие право на получение муниципальной услуги; перечень документов, необходимых для предоставления услуги, комплектности (достаточности) представленных документов; процедура предоставления Услуги; время приема и выдачи документов; срок рассмотрения документов для предоставления Услуги; порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления  Услуги.

1.8. Заявители, обратившиеся в отдел градостроительства или МБУ «МФЦ», в обязательном порядке информируются о документах, которые необходимо представить для получения муниципальной услуги; о возможности отказа в предоставлении услуги; о сроках предоставления услуги.  

1.9. Письменные обращения Заявителя (получателя муниципальной услуги), в том числе заявления, размещенные  в сети Интернет о порядке ее предоставления рассматриваются должностным лицом отдела градостроительства, МБУ «МФЦ» в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. При поступлении заявления через единый портал государственных и муниципальных услуг заявителю направляется  информация о месте и времени получения Услуги.

1.9.1. Заявление может быть заполнено от руки самим заявителем или должностным лицом отдела градостроительства или специалистом МБУ «МФЦ», а также путем автоматизированного заполнения с использованием информации базы данных. В последних случаях заявитель вписывает в заявление от руки свои фамилию, имя, отчество (полностью) и ставит подпись. Заявление составляется в единственном экземпляре – оригинале. 

1.10.Информация о местах нахождения, графике работы, справочных телефонах отдела градостроительства и МБУ «МФЦ», а также адреса сайта в сети Интернет и электронной почты, размещается на информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан. Также на стендах размещается следующая информация: текст настоящего Административного регламента с приложениями (на бумажном носителе), который размещен на  официальном сайте Администрации городского округа Жигулевск: www.zhigulevsk.org., портале государственных и муниципальных услуг: www.gosuslugi.ru; адрес электронной почты отдела градостроительства: arh@goradmin.samtel.ru извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; реестр муниципальных  услуг, оказываемых уполномоченным органом; перечень получателей муниципальной услуги; перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования к их оформлению; график приема должностными лицами отдела градостроительства; порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Подготовка и выдача разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства» (далее - услуга). 
2.2. Муниципальную услугу предоставляет отдел градостроительства департамента  архитектуры,  градостроительства  и  земельных  отношений   администрации городского  округа  Жигулевск (далее - отдел) в части:  предварительного консультирования, приема документов от заявителей, в том числе с участием МБУ «МФЦ», направлении запросов по межведомственному взаимодействию в органы власти и другие ведомства для получения необходимых сведений и принятия решения о предоставлении услуги  или отказа в предоставлении. Услуга предоставляется в соответствии  настоящего Регламента.

В части приема документов у лиц, обратившихся за предоставлением услуги (далее - заявитель) - МБУ «МФЦ» в соответствии с регламентами оказания услуг в МБУ «МФЦ». 

Срок получения Заявителем результата исполнения Услуги при обращении:  в отдел градостроительства, МБУ «МФЦ» и с использованием единого портала  государственных и муниципальных услуг  составляет –  130 календарных дней.  
Место нахождения отдела градостроительства департамента архитектуры, градостроительства и земельных отношений администрации городского округа Жигулевск Самарской области: город  Жигулевск,  ул.  Комсомольская,  д. 18,           кабинет  № 5.

Адрес: 445350, Самарская область, г.о. Жигулевск, г. Жигулевск,                    ул. Комсомольская, д. 18, кабинет № 5.

Отдел градостроительства осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

	
	часы приема:

	Понедельник
	с 8.00 до 17.00

	Вторник
	не приёмный день

	Среда
	не приёмный день

	Четверг
	с 8.00 до 12.00

	Пятница
	не приёмный день

	Перерыв
	12.00-13.00

	Суббота
	выходной день

	Воскресенье
	


Справочные телефоны, факс отдела градостроительства: (84862) 3-36-91; факс: (84862) 3-36-91. Телефон начальника отдела градостроительства:            (84862) 3-10-21. Электронный адрес отдела градостроительства: arh@goradmin.samtel.ru. Адрес официального интернет-сайта администрации городского округа Жигулевск: www.zhigulevsk.org. Адрес портала государственных и муниципальных услуг: www.gosuslugi.ru.

Место нахождения Муниципального бюджетного учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» по городскому округу Жигулевск Самарской области:  город Жигулевск,     ул. Комсомольская, д.31,  строение 4.

Адрес: 445350, Самарская область, г.о. Жигулевск,  г. Жигулевск,                   ул. Комсомольская, д.31,  строение 4.

График работы МБУ «МФЦ»  по приему граждан:

	Понедельник
	8-00 – 20-00

	Вторник
	8-00 – 20-00

	Среда
	8-00 – 20-00

	Четверг
	8-00 – 20-00


Пятница                                                   8-00 – 20-00 

Суббота                                                  10-00 – 15-00

 Воскресенье                                         выходной день

Телефон директора МБУ «МФЦ» (84862) 2-00-01 Электронный адрес портала государственных и муниципальных услуг: www.gosuslugi.ru.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:  

- выдача разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства;                                                                                 

- отказ выдача разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее 130 календарных дней с даты приема (регистрации) заявления и всех необходимых документов.

2.4.2. Сроки административных процедур составляют: прием заявления с полным пакетом документов в бюро по документообороту, в том числе поступивших из МБУ «МФЦ»,  прием отделом градостроительства, правовая оценка, предварительное рассмотрение, подготовка результата Услуги, выдача результата Услуги. Общий срок административных процедур не должен превышать -130 календарных  календарных дней.  

Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) услуги осуществляется не позднее 130 календарных дней с даты приема (регистрации) заявления со всеми необходимыми документами. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: предоставление услуги регулируется нормативными правовыми актами, указанными в пункте 1.4. настоящего Административного регламента. 

2.6. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Заявление о  предоставлении  муниципальной  услуги  подается на имя мэра городского округа Жигулевск (далее - мэр) по форме согласно приложению    № 1 к  настоящему  регламенту. Бланки заявления  размещены на едином  портале государственных и муниципальных услуг: www.gosuslugi.ru и в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу. Заявление с пакетом документов, заверенных нотариусом,  принимаются по почте и в  электронном виде. 

Заявление, отправленное по почте, должно содержать полный пакет документов и должно быть отправлено с уведомлением о вручении. Датой заявления считается дата подписания уведомления при получении почтового отправления.

При получении заявления специалистом отдела в  электронном виде, в течение 2 рабочих дней заявление, с полным пакетом документов подлежит предварительному рассмотрению. 

2.6.2.
Перечень документов, которые заявитель должен представить самостоятельно:

1) Заявление (согласно приложению №1 к административному регламенту);

2.) Документ удостоверяющий личность заявителя (паспорт, военный билет, вид на жительство и т.п.);

3.) Доверенность, оформленная надлежащим образом (в случае подачи заявления представителем заявителя);

4.) Документ, подтверждающий право собственности на земельный участок.    
5.) Документ, подтверждающий право собственности на объект капитального строительства. 
6.) Топографический план земельного участка с указанием координат границ земельного участка М 1:500 (срок действия 1 год), на бумажном и электронном носителе в форматах jpg, pdf.
 7.) Сведения о зарегистрированных правах на данные объекты недвижимости, подтверждающие их принадлежность заявителю (в случае, если право было зарегистрировано до 05.08.1998).

2.6.3. Перечень документов, которые Заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

1.)Кадастровый паспорт земельного участка (выписка из Государственного земельного кадастра), в котором содержится описание всех частей земельного участка, занятых объектами недвижимости; 

2.)Кадастровый паспорт (выписка из Государственного земельного кадастра) на все объекты недвижимости, расположенные на земельном участке;

3.)Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный участок;

4.)Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на земельном участке;

5.) Выписка из Единого государственного реестра объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, выданная уполномоченным органом; (при наличии таких объектов);

2.6.4. В случае непредставления заявителем документов, указанных в пункте 2.6.3., Специалист направляет в уполномоченные органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации, в распоряжении которых находятся указанные документы, письменный запрос о предоставлении этих документов. 
2.6.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- в приложении к заявлению отсутствуют   документы указанные в пункте 2.6.2.

- противоречия и неточности в адресе заявителя и представленных   документах, либо обнаружение факта их недостоверности либо подделки.

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги.

1) подача заявления о предоставлении разрешения с нарушением требований и (или) предоставление документов (заявление написано неразборчивым почерком, документы прилагаемые к заявлению, содержат недостоверные сведения. 

2.) Отсутствие приложения к заявлению документов указанных в п. 2.6.2.

2. 7. Услуга предоставляется гражданам бесплатно.
2.8. В день подачи  заявления со всеми необходимыми документами для получения услуги, заявление регистрируется в бюро по документообороту администрации г.о.Жигулевск. 

2.9. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги  10 минут.

2.9.1.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 20 минут.

2.9.2. Максимальный срок ожидания в очереди для получения консультации  в отделе градостроительства составляет не более 20 минут

2.9.3. Максимальный срок ожидания в очереди для получения консультации начальника  отдела градостроительства составляет не более 20 минут.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.10.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (№ кабинета, название отделов). 

2.10.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.10.3. Центральный вход в здание, где располагается отдел градостроительства департамента архитектуры, градостроительства и земельных отношений, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании отдела, режиме работы отдела.
2.10.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет).

2.10.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах отдела градостроительства и МБУ «МФЦ», а также на официальном сайте городской администрации www.zhigulevsk.org или в сети Интернет на едином портале государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, размещается следующая обязательная информация:

номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; настоящий административный регламент.

2.10.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги,

- отсутствие обоснованных жалоб от заявителей,

- достоверность предоставляемой информации, содержащейся в выдаваемых документах;

-четкость в изложении информации, содержащейся в выдаваемых документах;

-полнота информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

-наглядность форм предоставляемой информации;

-удобство и доступность получения информации о предоставлении муниципальной услуги.

2.11.1. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме, устанавливаются соответствующими нормативными правовыми актами.

2.11.2. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

2.11.3. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично либо по телефону.

2.11.4. Заявитель имеет право на получение, в том числе на Едином Портале государственных и муниципальных услуг, сведений о стадии прохождения его обращения.

2.11.5. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

-    требования к заверению документов и сведений;

- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

-     необходимость представления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

2.11.6. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение  130 календарных дней со дня регистрации обращения.

2.11.7. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте администрации городского округа Жигулевск в сети Интернет, едином портале государственных и муниципальных услуг: www.gosuslugi.ru., а также на информационных стендах в местах предоставления услуги, или через МБУ «МФЦ». 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их исполнения.

 Процесс получения Услуги включает в себя предварительные процедуры и непосредственное предоставление Услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления о подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка;

- рассмотрение принятого заявления и изучение предоставленных материалов;

- направление запроса для получения сведений из Росреестра, министерства культуры Самарской области;

- подготовка и выдача разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства участка либо отказа.
Блок - схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 2 настоящего Регламента.

Процедура предоставления услуги включает в себя следующие предварительные процедуры:

3.1.Приём и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов. 

1) Основанием для начала административного действия является поступление в администрацию обращения заявителя. Прием заявителей для подачи заявления осуществляется в соответствии с графиком работы администрации.

Заявление представляется (по выбору заявителя) в администрацию посредством:

- личного обращения заявителя 

- направления заявления по почте заказным письмом с уведомлением о вручении;
- в электронном виде через региональный или федеральный порталы;
- личного обращения заявителя через МБУ «МФЦ».

2) Ответственными за выполнение административного действия являются сотрудники Администрации, в чьи должностные обязанности входят функции приёма заявлений.

3) Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный  срок его выполнения.

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги, определяет наличие необходимых документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего Административного регламента.

При личном обращении должностное лицо удостоверяет личность заявителя, принимает и регистрирует заявление в журнале регистрации и ставит отметку о его принятии на заявлении.  Датой обращения и предоставления заявления является день поступления и регистрации заявления должностным лицом. 

При поступлении заявления по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, должностное лицо вскрывает конверт и регистрирует заявление в журнале регистрации. Факт подтверждения направления заявления по почте лежит на заявителе.

В случае подачи заявления в электронном виде должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, распечатывает поступившее заявление, фиксирует факт получения в журнале регистрации и направляет заявителю подтверждение о получении заявления ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.

4)  Критерии принятия решения.

Если в пакете документов, представленных Заявителем для получения муниципальной услуги, отсутствует один из документов  должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги, дает разъяснение заявителю об имеющихся основаниях для отказа, уведомляет о перечне недостающих документов и предлагает повторно обратиться, собрав необходимый полный пакет документов.

В случае отказа заявителя от доработки документов, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги, принимает документы, обращая внимание заявителя, что указанные недостатки будут являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При желании заявителя, обратившегося лично, устранить препятствия, прервав подачу документов, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги, возвращает документы заявителю.

5)  Результатом исполнения данного административного действия является направление заявления и приложенных к нему документов должностному лицу для рассмотрения и подготовки документа.

6) Способом фиксации результата выполнения административного действия является регистрация заявления в журнале регистрации.

3.2. Рассмотрение заявления и направление запросов в органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.

1) Основанием для начала административного действия является поступление заявления с пакетом документов после регистрации в аппарате администрации Специалисту отдела градостроительства.

2) Ответственные за выполнение административного действия.

Должностным лицом, ответственным за данную процедуру является Специалист отдела градостроительства.

3) Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения:

Специалист отдела градостроительства проводит проверку правильности заполнения заявления и наличия прилагаемых к нему документов.

На основании заявления Специалист отдела градостроительства формирует запрос установленной формы, в соответствующие органы о предоставлении сведений, а именно:

-  Запрос о предоставлении кадастрового паспорта земельного участка (выписка из Государственного земельного кадастра) земельного участка, в котором содержится описание всех частей земельного участка, занятых объектами недвижимости; 

- Запрос  о предоставлении кадастрового паспорта (выписка из Государственного земельного кадастра) на все объекты недвижимости, расположенные на земельном участке;

- Запрос сведений из ЕГРП о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на земельном участке; 

- Запрос сведений ЕГРП о правах на земельный участок.

- Запрос о предоставлении выписки из Единого государственного реестра объектов культурного наследия (при наличии таких объектов).

Максимальный срок направления запроса  в соответствующие органы о предоставлении сведений составляет 7 дней с момента регистрации заявления.    Ответ на запрос  должен быть получен не позднее   7 календарных  дней.
Способ направления запроса и получения ответа на него осуществляется по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ).
4) Критерии принятия решения.

В случае если в приложении к заявлению отсутствуют документы указанные в п.2.6.3. сведения получаются по межведомственному взаимодействию без участия Заявителя.

В случае если в соответствующих органах отсутствуют документы или   запрашиваемые сведения, указанные в п. 2.6.3. Заявителю вручается (направляется) уведомление о приостановке работы по данному заявлению, а так же  о необходимости устранения нарушений по представлению отсутствующих документов или сведений. После получения  необходимых документов Заявитель имеет возможность  обратиться  с заявлением повторно.
5) Результатом исполнения данного административного действия является: 

- уведомление заявителя о необходимости  представления отсутствующих документов;
- направление запросов в органы, участвующие в предоставлении Услуги. 

6) Способом фиксации результата выполнения административного действия является отметка в журнале регистрации.
3.3. Рассмотрение документов, предоставленных Заявителем и органами (организациями), участвующими в предоставлении муниципальной услуги, подготовка результата услуги.

1) Основанием для начала административного действия является заявление и приложенные к нему документы, предоставленные Заявителем, указанные в пункте 2.6.2. настоящего административного регламента и необходимые  для предоставления Услуги, и органами (организациями), участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

 2) Ответственные за выполнение административного действия:

Должностным лицом, ответственным за данную процедуру является Специалист отдела градостроительства.

3) Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

3.1. Специалист отдела градостроительства проводит проверку полноты и достоверности сведений о заявителе, содержащихся в представленных им заявлении и документах.
1. Прием и регистрация заявления (обращения) с приложенными к нему документами в журнале регистрации.

2. Запрос сведений, в рамках межведомственного взаимодействия;

3. Анализ и подготовка письма (уведомления) о приостановлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной процедуры;

4. Направление сообщения о проведении публичных слушаний правообладателям земельных участков, имеющих общие границы с земельным участком, применительно к которому испрашивается данное разрешение, правообладателям объектов капитального строительства, расположенных на земельных участках, имеющих общие границы с земельным участком, применительно к которому испрашивается данное разрешение, и правообладателям помещений, являющихся частью объекта капитального строительства, применительно к которому испрашивается данное разрешение;

5. Подготовка постановления Администрации о назначении публичных слушаний;

6. Обеспечение оповещения жителей  о времени и месте проведения публичных слушаний путем опубликования в средствах массовой информации и размещения на сайте администрации соответствующих сведений не позднее, чем за 7 дней до начала слушаний;

7. Подготовка проведения публичных слушаний по вопросу предоставления разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объекта капитального строительства на территории г.о.Жигулевск с участием граждан, проживающих в пределах территориальной зоны, в границах которой расположен земельный участок или объект капитального строительства, применительно к которым испрашивается разрешение;

8. Подготовка заключения о результатах публичных слушаний, публикация его в средствах массовой информации и размещение на сайте органов местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» не позднее 1 месяца с момента оповещения жителей района о времени и месте их проведения;

9. Подготовка рекомендаций о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования или об отказе в предоставлении такого разрешения с указанием причин принятого решения и направление их главе муниципального района.

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена блок-схемой (приложение № 2 к настоящему Регламенту).

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляет  председатель комиссии по правилам землепользования и застройки.
Решение о выдаче  разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства принимается  в срок, не превышающий  130 календарных дней со дня поступления заявления.

4) Критерии принятия решения.

3.3.1. Заявителю может быть отказано в предоставлении выдаче градостроительного плана  по следующим основаниям:

- отсутствие документов в соответствии  с п.2.6.2. настоящего регламента;

-  отсутствие сведений в ЕГРП о правах на земельный участок.

5) Результатом исполнения данного административного действия является  письменный отказ.

3.4. Выдача результата услуги.

 1) Основанием для начала административного действия является направление Специалисту отдела градостроительства Постановления «О разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства», утвержденного  мэром городского округа.
2) Ответственные за выполнение административного действия.

Должностным лицом, ответственным за данную процедуру является Специалист отдела градостроительства.

3) Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

4) Критерии принятия решения.

После утверждения постановления администрации  Специалист регистрирует разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства и готовит его к выдаче. 
5) Результатом исполнения данного административного действия является выдача заявителю разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства.
6) Способом фиксации результата выполнения Услуги  является отметка о получении,  заверенная личной подписью Заявителя, или почтовое уведомление о вручении письма Заявителю (в случае отправления результата почтой).

Выдача разрешения на ввод производится путем:

- личного получения Заявителем;

-направления по почте;

-направления результата с помощью единого портала государственных и муниципальных услуг.

В случае отказа в выдаче разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства   Заявителю направляется письменный отказ в выдаче разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства, в котором приводится обоснование причин такого отказа.
7) Критерии принятия решения для  отказа в выдаче разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства  указаны в п.3.3.1.
8) Результатом исполнения данного административного действия является выдача заявителю письменного, обоснованного отказа в выдаче разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства.
9) Способом фиксации результата выполнения Услуги  является отметка о получении,  заверенная личной подписью Заявителя, или почтовое уведомление о вручении письма Заявителю (в случае отправления результата почтой).
Выдача Отказа производится путем:

- личного получения Заявителем;

-направления по почте;

-направления результата с помощью единого портала государственных и муниципальных услуг.
3.5.Процедура предоставления муниципальной услуги через МБУ «МФЦ».

3.5.1.Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с приема заявления МБУ «МФЦ»  предоставлении услуги с необходимым пакетом документов.

3.5.2. Прием заявления.

При приеме заявления при обращении заявителя в МБУ «МФЦ»: кодификатор выдает расписку-уведомление (корешок-расписку) о приеме (регистрации) заявления (при получении заявления по почте – направляет извещение о дате получения (регистрации) заявления в 5-дневный срок с даты его получения (регистрации).  Срок приема МБУ «МФЦ»  документов для предоставления муниципальной услуги– 30 минут; принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) услуги осуществляется не позднее 30 дней с даты приема (регистрации) заявления со всеми необходимыми документами.   

3.5.3. Специалист МБУ «МФЦ», уполномоченный принимать документы, устанавливает предмет обращения, личность заявителя и проверяет его полномочия. Проверяет наличие всех необходимых документов согласно пункту 2.6.2. настоящего регламента:

 - формирует комплект документов, полученных от заявителя, для составления личного дела в отдел градостроительства;

- вводит информацию о предоставлении услуги в электронную базу данных.

- на основании принятых документов, указанных в пункте 2.6.2, составляет реестр документов (далее – реестр), в случае если пакет документов полный и не требует направления  запроса для получения сведений, в течение одного дня с момента обращения заявителя; подготавливает документы, указанные в пункте 2.6.2. настоящего Регламента, и направляет пакет документов и реестр с курьером в двухдневный срок в отдел градостроительства;

3.5.4. В случае если в документах, представленные заявителем для получения муниципальной услуги, отсутствуют документы, которые получаются по межведомственному взаимодействию  должностное лицо МБУ «МФЦ»  направляет запрос  в соответствующие органы о предоставлении сведений не позднее  1 дня с момента регистрации заявления.    Ответ на запрос  должен быть получен не позднее   5 календарных  дней. 

3.5.5. Полученные  по запросу сведения формируются в пакет документов  сотрудник МБУ «МФЦ  составляет реестр и вместе с полным пакетом документов направляет в отдел градостроительства не позднее 10 дней с даты приема заявления. 

3.5.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предоставленных документов требованиям, установленным в  пункте 2.6.2, специалист МБУ «МФЦ» уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

3.5.7. При соответствии  наличия  предоставленных документах  требованиям пункта 2.6.2. сотрудник МБУ «МФЦ»:   принимает пакет документов, делает необходимые запросы в рамках межведомственного взаимодействия, получает необходимые документы по запросу, дополняет пакет документов полученным ответом  и передает документы  в соответствии с регламентом  МБУ «МФЦ» в отдел градостроительства специалисту для дальнейшего рассмотрения и принятия решения об оказании  либо об отказе в оказании услуги.  Действия сотрудника МБУ «МФЦ» по направлению отделу градостроительства полного пакета документов не должны превышать 10 дней  с даты получения заявления. 

VI. Формы контроля над исполнением административного регламента.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля над соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента, и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется  начальником  отдела  градостроительства, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами  отдела  градостроительства, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

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

Контроль подразделяется на: оперативный контроль (по выявляемым проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления услуги); плановый контроль (контроль в соответствии с утверждаемыми графиками и планами).

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Графиком проведения мероприятий по проверке качества оказания муниципальных услуг в администрации городского округа Жигулевск.

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению получателя услуги.

4.3. Ответственность муниципальных служащих органа местного самоуправления и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги.

Должностные лица, ответственные за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Ответственность должностных лиц администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Самарской области. 

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

При проведении оценки качества предоставления услуги используются следующие критерии: полнота предоставления услуги в соответствии с настоящим Регламентом; эффективность предоставления услуги оценивается различными методами (в том числе путем проведения опросов) на основании индикаторов качества услуги; доступность муниципальных услуг, оказываемых учреждением; прозрачность и доступность информации о работе учреждения (наличие Интернет - адреса, количество публикаций в средствах массовой информации, радио-, теле-, видеопрограмм, кинохроникальных программ).

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа администрации, а также должностного лица или муниципального служащего.

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

5.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.1.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.1.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.1.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5.1.5. 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 Самарской области, муниципальными правовыми актами;

5.1.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами;

5.1.7. 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. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1. 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.

5.2.2. 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.

5.2.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.2.4. Жалоба должна содержать:

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

5.2.4.2. 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  адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

5.2.4.4. 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.

5.2.5. 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.

5.2.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

5.2.6.1. 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 Самарской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

5.2.6.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.2.6. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 5.2.1. настоящего административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Перечень документов, которые заявитель должен представить самостоятельно:

1) Заявление (согласно приложению №1 к административному регламенту);

2.) Документ удостоверяющий личность заявителя (паспорт, военный билет, вид на жительство и т.п.);

3.) Доверенность, оформленная надлежащим образом (в случае подачи заявления представителем заявителя);

4.) Документ, подтверждающий право собственности на земельный участок.    

5.) Документ, подтверждающий право собственности на объект капитального строительства. 

6.) Топографический план земельного участка с указанием координат границ земельного участка М 1:500 (срок действия 1 год), на бумажном и электронном носителе в форматах jpg, pdf.

 7.) Сведения о зарегистрированных правах на данные объекты недвижимости, подтверждающие их принадлежность заявителю (в случае, если право было зарегистрировано до 05.08.1998).

Перечень документов, которые Заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

1.)Кадастровый паспорт земельного участка (выписка из Государственного земельного кадастра), в котором содержится описание всех частей земельного участка, занятых объектами недвижимости; 

2.)Кадастровый паспорт (выписка из Государственного земельного кадастра) на все объекты недвижимости, расположенные на земельном участке;

3.)Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный участок;

4.)Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на земельном участке;

5.) Выписка из Единого государственного реестра объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, выданная уполномоченным органом; (при наличии таких объектов);
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