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1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента. 

Настоящий административный регламент (далее - Регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объектов капитального строительства» (далее - муниципальная услуга), состав, сроки и последовательность административных процедур, формы контроля за исполнением Регламента, досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) управления архитектуры и строительства Администрации города Воткинска, а также его должностных лиц и муниципальных служащих.

1.2.  Правовые основания принятия  регламента. 

Федеральный закон от 06.10.2003 N 210-ФЗ (ред. от 25.12.2012) «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» (с изменениями);

Федеральный закон от 27.07.2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями); 

постановление Администрации города Воткинска от 19.04.2011 N 713 "О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения  муниципальных функций (предоставление муниципальных услуг) в муниципальном образовании «Город Воткинск»;

постановление Администрации города Воткинска от 29.12.2011 N 2748 "Об утверждении перечней муниципальных услуг (работ)".

постановление Администрации города Воткинска от 11.10.2012 N 2482 "О внесении изменений в постановление города Воткинска от 29.12.2011 № 2748 "Об утверждении перечней муниципальных услуг (работ)".

1.3. Наименование разработчика  регламента.

 Функциональный орган - структурное подразделение Администрации города Воткинска - управление архитектуры и строительства Администрации (далее - УАиС Администрации города Воткинска).

1.4. Принципы и цели разработки  регламента. 

Регламент предоставления муниципальной услуги разработан в целях соблюдения основных принципов предоставления муниципальных услуг, установленных Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг": 

1) правомерность предоставления муниципальной услуги;

2) заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

3) открытость деятельности органов местного самоуправления; 

4) доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги, в том числе лиц с ограниченными возможностями здоровья;

5) возможность получения муниципальной услуги в электронной форме;

6) правомерность взимания платы за муниципальную услугу.

1.5. Права заявителей при получении муниципальной услуги. 

В соответствии со статьей 5 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» при получении муниципальной услуги заявители имеют право: 

1) получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги; 

2) получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме; 

3) получать муниципальную услугу в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством, по выбору заявителя; 

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

5) получать муниципальную услугу в многофункциональном центре по принципу "одного окна" при наличии соглашения, заключенного между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу; 

6) на обеспечение конфиденциальности персональных данных заявителя при их обработке, хранении и использовании.

1.6. Описание заявителей. 

Физические или юридические лица, индивидуальные предприниматели,  заинтересованные в предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельных участков или объектов капитального строительства, либо их уполномоченные представители (далее - заявители).

1.7. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.7.1. Информация о местах нахождения, графике работы и справочных телефонах Администрации города; органа, предоставляющего муниципальную услугу; исполнителя муниципальной услуги; структурных подразделений и организаций, участвующих в предоставление муниципальной услуги, а также многофункционального центра предоставления услуг:  

	Администрация города Воткинска
	427430, Российская Федерация, Удмуртская Республика,
город Воткинск, улица Ленина, д. 7
тел.: 5-21-35
Понедельник - четверг - с 8:30 до 17:30
Пятница - с 8:30 до 16:30
Обед с 12:00 до 12:48
Официальный сайт муниципального
образования "Город Воткинск": www.votkinsk.ru
E-mail: info@votkinsk.ru

	Управление
архитектуры
и строительства
Администрации города Воткинска
	427430, Российская Федерация, Удмуртская Республика,
город Воткинск, улица Ленина, д. 7, каб. 204, 205, 206
тел. 5-19-37, 5-19-67
Понедельник - четверг - с 8:30 до 17:30
Пятница - с 8:30 до 16:30
Приёмные дни: вторник, четверг 

с 9:00 до 12:00 с 13:00 до 17:00
Обед с 12:00 до 12:48
E-mail: votkinskarchitect@googlemail.com

	многофункциональный центр

предоставления услуг
	Информация отсутствует


1.7.2. Получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

 Заявители могут получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги: 

1) при непосредственном обращении к специалисту, предоставляющему муниципальную услугу; 

2) по телефону;

3) при письменном обращении (в том числе по электронной почте); 

4) в виде информационных материалов, которые размещены на информационных стендах УАиС Администрации города Воткинска; 

5) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (адрес в сети интернет - www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал услуг), адрес в сети Интернет - www.mfc18.ru, официальном интернет-сайте муниципального образования "Город Воткинск" (далее - официальный сайт города Воткинска), адрес в сети Интернет - www.votkinsk.ru
1.7.3. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

      Форма информирования заявителей может быть устной или письменной в зависимости от формы обращения указанных лиц.

Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении исполнителя муниципальной услуги.

Информационный стенд должен содержать следующее:

1) исчерпывающий перечень необходимых документов;

2) исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов;

3) исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

4) образец заполнения заявления;

5) сроки;

6) часы приема, номер кабинета для личного приема заявителей.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

1) удобство, доступность, полнота, достоверность информации о муниципальной услуге;

2) четкость в изложении информации о процедуре;

3) оперативность предоставления информации о муниципальной услуге.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 2.1. Наименование муниципальной услуги.

 Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельных участков или объектов капитального строительства (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, исполнитель муниципальной услуги. 

Функциональный орган - структурное подразделение Администрации города Воткинска – УАиС Администрации города Воткинска.

2.2.1. Наименование участвующих в предоставлении муниципальной услуги органов и организаций, структурных подразделений Администрации города Воткинска, а также других предприятий и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, без обращения в которые заявители не могут получить муниципальную услугу, либо обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги. 

1) управление по делам архивов Администрации города Воткинска;

2) филиал федерального государственного бюджетного учреждения "Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии" по Удмуртской Республике (далее - филиал ФГБУ "ФКП Росреестра" по Удмуртской Республике;

3) организации, осуществляющие техническую инвентаризацию объектов.

За получением муниципальной услуги заявитель может обратиться в Автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в городе Воткинске». 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

1) постановление Администрации города Воткинска о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельных участков или объектов капитального строительства (далее - постановление Администрации города Воткинска);

2) письменное уведомление в адрес заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин отказа (далее - мотивированный отказ).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 календарных дней с момента поступления заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.6 раздела 2 настоящего Регламента в УАиС Администрации города Воткинска. 

Конкретные сроки прохождения административных процедур указаны в разделе 3 настоящего Регламента.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

 2.5. Правовые основания для предоставления

муниципальной услуги

Конституция Российской Федерации от 12.12.1993;

Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 N 190-ФЗ;

Федеральный закон от 24.07.2007 N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости";

Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";

Конституция Удмуртской Республики от 07.12.1994 N 663-XII;

Закон Удмуртской Республики от 13.11.2007 № 61-РЗ «О регулировании градостроительной деятельности в Удмуртской Республике»

решение Воткинской городской Думы от 09.06.2005 № 259 (ред.от 07.12.2011) "О принятии Устава муниципального образования "Город Воткинск";

решение Воткинской городской Думы от 15.02.2006 N 55 "Об утверждении Положения о публичных слушаниях в муниципальном образовании "Город Воткинск";

решение Воткинской городской Думы от 26.05.2010 № 590 "Об утверждении Правил землепользования и застройки муниципального образования «Город Воткинск»";

настоящий Регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

 Для предоставления муниципальной услуги представляются в Администрацию города Воткинска следующие документы: 

1) заявление (примерная форма заявления о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования приводится в приложении № 1 к настоящему Регламенту); 

2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя, либо копия документа, удостоверяющего личность представителя заявителя; 

3) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя; 

4) правоустанавливающие документы на земельный участок или объект капитального строительства (при наличии); 

5) распоряжение Главы администрации района города Воткинска об утверждении заключения о результатах публичных слушаний и заключение о результатах публичных слушаний. 

Заявителем предоставляются самостоятельно документы, указанные в пунктах 1,2,3 из приведенного выше перечня необходимых документов. По личной инициативе заявитель может представить документы, указанные в пункте 4, 5 из приведенного выше перечня необходимых документов. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложением необходимых документов предоставляется в Администрацию города Воткинска при личном обращении заявителя или законного представителя заявителя или по почте, в том числе электронной. Образец заявления на бумажном носителе размещен также на информационном стенде УАиС Администрации города Воткинска, в электронной форме - на официальном интернет-сайте города Воткинска. 

Оригиналы документов при предоставлении копий предъявляются с обязательным возвратом заявителю. Копии документов должны быть заверены в установленном законодательством порядке. 

УАиС Администрации города Воткинска в рамках межведомственного информационного взаимодействия запрашивает документы указанные в пункте 4, 5 из приведенного выше перечня необходимых документов, если такой документ не представлен заявителем по личной инициативе. 

При предоставлении муниципальной услуги УАиС Администрации города Воткинска требуется получение согласия заявителя на обработку его персональных данных. 

В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. Указанные документы могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими. 

2.6.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу не вправе требовать от заявителя:

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

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с федеральным законодательством, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами, за исключением перечня документов, предусмотренных  статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 года № 210-ФЗ. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе; 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

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: 

1) Заявление и приложенные к нему документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.6. раздела 2 настоящего Регламента, не поддаются прочтению, содержат нецензурные или оскорбительные выражения, обращения;

2)  Отсутствие документов, предусмотренных подпунктами 1,2,3 пункта 2.6. раздела 2 настоящего Регламента. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги в течение срока предоставления муниципальной услуги приостанавливается в случаях: 

1) поступления заявления заявителя о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

2) наличия в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или несоответствие их требованиям законодательства;

3) на основании определения или решения суда. 

Предоставление муниципальной услуги и течение срока предоставления муниципальной услуги возобновляется  после устранения обстоятельств, вызвавших приостановление ее предоставления.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в случаях: 

1) поступление заявления от лица, не являющегося заявителем в соответствии с пунктом 1.6. раздела 1 настоящего Регламента; 

2) при поступлении от заявителя письменного заявления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.

 Предоставление муниципальной услуги является бесплатным.

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

Время ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не может превышать 30 минут. 

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

 Срок регистрации запроса заявителя специалистом общего отдела Администрации города Воткинска составляет 15 минут.

2.13. Требования к  помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

 Здание органа, представляющего муниципальную услугу, должно быть: оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ в помещение, оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. При подъезде к зданию должна быть гостевая автостоянка, пандус. 

В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, должны быть: информационный указатель, вахта, справочное окно, в вестибюле здания информационные стенды и стол для возможности оформления документов. 

Прием заявителей для оказания муниципальной услуги, а так же для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги и для консультаций осуществляется согласно графику приема граждан в специально предназначенных для этих целей помещениях (кабинетах), в которых должны быть оптимальные условия для приема заявителей и работы. Для удобства помещение должно быть отремонтировано, оборудовано удобной для приема посетителей и хранения документов мебелью. Каждое рабочее место специалиста должно быть удобно расположено для приема заявителей, оборудовано персональным компьютером, с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим, ксерокопирующим устройствами. 

Коридор ожидания должен быть оборудован стульями, иметь естественное и искусственное освещение. 

У входа в помещение (кабинет) для приёма заявителей должны быть размещены информационные таблички с указанием: номера кабинета, фамилии, имени, отчества, должности специалистов, режима работы, в том числе часов приема специалистов. 

Сведения о местонахождении, режиме работы, контактном телефоне (телефоне для справок), интернет-адресе, адресе электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, должны быть размещены на официальном интернет-сайте города Воткинска.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

 Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) открытость деятельности органа, предоставляющего муниципальную услугу;

2) доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

3) возможность получения муниципальной услуги в электронной форме по выбору заявителя.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) соответствие требованиям Регламента;

2) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

3) количество обоснованных жалоб.

2.15. Иные требования и особенности предоставления муниципальной услуги. 

     В электронной форме муниципальная услуга предоставляется с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Единого и Регионального порталов услуг. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме для заявителей обеспечиваются следующие возможности:

1) доступ к сведениям о муниципальной услуге;

2) доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

3) возможность подачи с использованием информационно-телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и возможность получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

 Направление заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги, получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, получение заявителем результатов предоставления муниципальной услуги может осуществляться в электронной форме с использование Единого и Регионального порталов услуг. 

Межведомственное взаимодействие при предоставлении муниципальной услуги может осуществляться (осуществляется) в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия, региональной системы исполнения регламентов. 

3.1. Состав административных процедур:

 1) прием, первичная обработка, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, и направление их должностному лицу  для определения исполнителя муниципальной услуги; 

2) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, принятие решения  о начале проведения процедуры по подготовке проекта постановления Администрации города Воткинска либо мотивированного отказа; 

3) рассмотрение, проверка содержания и подписание проекта постановления Администрации города Воткинска и его рассылка; 

4) извещение заявителя об издании постановления Администрации города Воткинска.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 2 к настоящему Регламенту.

 3.2. Прием, первичная обработка, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, и направление их должностному лицу для определения исполнителя муниципальной услуги. 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление от заявителя в адрес Администрации города Воткинска на имя Заместителя Главы Администрации города Воткинска по градостроительству заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, перечисленных в пункте 2.6 раздела 2 настоящего Регламента. 

Заявление и документы, направленные в Администрацию города Воткинска почтовым отправлением, посредством электронных средств связи или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются специалистом общего отдела Администрации города Воткинска (далее - специалист общего отдела) в базе данных электронного документооборота в день их поступления. 

По желанию заявителя при приеме и регистрации заявления на втором экземпляре специалист общего отдела проставляет отметку о принятии заявления с указанием даты представления. 

Срок регистрации заявления заявителя специалистом общего отдела составляет 15 минут. 

После регистрации специалист общего отдела в течение рабочего дня передает заявление с пакетом документов в порядке делопроизводства Заместителю Главы Администрации города Воткинска по градостроительству или лицу, исполняющему его обязанности (далее - Заместитель Главы Администрации). 

Заместитель Главы Администрации в течение двух рабочих дней определяет исполнителя муниципальной услуги, после чего передает заявление в порядке делопроизводства исполнителю для дальнейшего предоставления муниципальной услуги.

3.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, принятие решения о начале проведения процедуры по подготовке проекта постановления Администрации города Воткинска либо мотивированного отказа.

 Началом административной процедуры является поступление заявления с приложением документов, перечисленных в пункте 2.6 раздела 2 настоящего Регламента в УАиС Администрации города Воткинска, по результатам рассмотрения которого в течение двух рабочих дней начальник УАиС Администрации города Воткинска (далее - начальник УАиС) определяет специалиста УАиС Администрации города Воткинска, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги (далее - специалист УАиС), и передает ему в порядке делопроизводства на исполнение, поступившее в адрес УАиС Администрации города Воткинска заявление. 

При рассмотрении заявления и приложенных к нему документов специалист УАиС проверяет: 

1) оформлено ли заявление лицом, указанным в пункте 1.6 раздела 1 настоящего Регламента;

2) представлен ли полный комплект документов, указанный в пункте 2.6 раздела 2 настоящего Регламента, необходимый для предоставления муниципальной услуги;

3) проверяет сведения, содержащиеся в документах, представленных заявителем, на предмет их достоверности и соответствия требованиям законодательства.

Специалист УАиС готовит в рамках межведомственного взаимодействия в адрес филиала ФГБУ "ФКП Росреестра" по Удмуртской Республике, запросы по предоставлению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

При установлении фактов: 

1) отсутствия документов или неполного пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6 раздела 2 настоящего Регламента;

2) наличия в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или несоответствия их требованиям законодательства или заявление написано лицом, не указанным в пункте 1.6 раздела 1 настоящего Регламента, предоставление муниципальной услуги приостанавливается и специалист УАиС готовит уведомление заявителю о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, в котором указывает содержание выявленных недостатков в представленных документах, меры по их устранению и срок их устранения.

Уведомление в адрес заявителя и запросы в адрес филиала ФГБУ "ФКП Росреестра" по Удмуртской Республике специалист УАиС готовит в течение трех рабочих дней и передает на подпись начальнику УАиС.

Подписанное уведомление в адрес заявителя, запросы в адрес филиала ФГБУ "ФКП Росреестра" по Удмуртской Республике в течение рабочего дня передаются специалисту общего отдела УАиС для последующей регистрации в базе данных электронного документооборота, который в течение двух рабочих дней их регистрирует и направляет по указанным адресам по почте простым почтовым отправлением, либо по электронной почте, либо по факсу.

Если заявитель в течение срока, указанного в уведомлении, не предоставил в УАиС Администрации города Воткинска недостающие документы, не устранил недостатки, указанные в уведомлении, специалист УАиС в течение пяти рабочих дней готовит в адрес заявителя мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Мотивированный отказ специалист УАиС в течение рабочего дня согласовывает с начальником отдела постановлений и разрешений в строительстве УАиС  либо при его отсутствии - с исполняющим его обязанности специалистом. При отсутствии замечаний мотивированный отказ в двух экземплярах передается на подпись начальнику УАиС.

После подписания мотивированного отказа в адрес заявителя в течение рабочего дня специалист УАиС передает специалисту общего отдела УАиС для регистрации в базе данных электронного документооборота.

Специалист общего отдела УАиС в течение двух рабочих дней регистрирует мотивированный отказ в адрес заявителя в базе данных электронного документооборота и направляет его по указанному адресу по почте заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении либо по электронной почте с отметкой об отправке в базе данных электронного документооборота.

Если при рассмотрении заявления с приложенным пакетом документов специалист УАиС не выявил основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги или для приостановления муниципальной услуги, то он в течение пяти рабочих дней готовит проект постановления Администрации города Воткинска, что будет являться результатом данной административной процедуры.

3.4. Рассмотрение, проверка содержания и подписание проекта постановления Администрации города Воткинска  и его рассылка.

 Началом административной процедуры является подготовка проекта постановления специалистом УАиС,  передается на подпись начальнику УАиС после чего он передается рассмотрение, проверку и согласование проекта постановления. 

В согласовании проекта постановления Администрации города Воткинска участвуют:

1) заместитель главы Администрации по архитектуре, строительству и имущественным отношениям- не более двух рабочих дней;

2) управление экономики, развития города, промышленности, потребительского рынка и предпринимательства– не более двух рабочих дней;

3) правовое управление Администрации города Воткинска- не более трех рабочих дней;

4) филиал ФГБУ "ФКП Росреестра" по Удмуртской Республике – не более двух рабочих дней;

После согласования, проект постановления Администрации города Воткинска, подписывает глава Администрации города Воткинска. Специалист УАиС, готовит постановление на бланке Администрации города Воткинска отправляет на подпись главе Администрации города Воткинска и после регистрации в общем отделе Администрации города Воткинска сообщает заявителю по телефону либо по электронной почте, если заявитель указал в своем заявлении необходимые данные, о подписанном постановлении Администрации города Воткинска и сообщает место и время для его получения.

Подписанное постановление Администрации города Воткинска направляется в общий отдел для регистрации и рассылки.

3.5. Извещение заявителя об издании постановления Администрации города Воткинска.

 Специалист УАиС, получив по рассылке постановление Администрации города Воткинска, в тот же день сообщает заявителю по телефону либо по электронной почте, если заявитель указал в своем заявлении необходимые данные, об издании постановления Администрации города Воткинска, о месте и времени, где его можно получить.

При личном получении постановления Администрации города Воткинска заявитель расписывается в экземпляре УАиС о получении постановления.

Если заявитель не указал необходимую информацию или распорядился отправить постановление Администрации города Воткинска по почте, то специалист УАиС готовит в течение рабочего дня письменное уведомление в адрес заявителя с приложением экземпляра постановления Администрации города Воткинска.

Подготовленное письменное уведомление специалист УАиС передает на подпись начальнику УАиС.

Начальник УАиС в течение рабочего дня подписывает письменное уведомление и передает его в порядке делопроизводства на регистрацию и отправку в общий отдел УАиС.

Специалист общего отдела регистрирует письменное уведомление в базе данных электронного документооборота и направляет его вместе с экземпляром постановления Администрации города Воткинска в адрес заявителя заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ  АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА.

 1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником УАиС, его заместителями, а также заместителем начальника УАиС, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником УАиС.

3. Контроль за предоставлением в полном объеме и качеством предоставленной муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителя.

4. Проведение проверок может носить плановый (осуществляется на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляется по конкретному обращению заявителя).

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

5. ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТОНОГО ЛИЦА ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ЛИБО МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО. 

1. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих определяется Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и принимаемыми в соответствии с ним муниципальными правовыми актами.

2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, Регламентом для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, Регламентом для предоставления муниципальной услуги;

5) отказа 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 Удмуртской Республики, Регламентом;

6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказа 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.

3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

Заявители могут обратиться с жалобой лично или направить письменную жалобу по почте, через официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единый и Региональный порталы услуг.

Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органа местного самоуправления и его должностных лиц и муниципальных служащих устанавливаются постановлением Администрации города Воткинска.

Заявитель направляет жалобу в УАиС Администрации города Воткинска на решения, действия (бездействие) муниципального служащего УАиС Администрации города Воткинска в случаях, предусмотренных в пункте 2 раздела 5.

Заявитель направляет жалобу Заместителю Главы Администрации города Воткинска на решения, действия (бездействие) УАиС 

Жалоба подлежит рассмотрению, и по ней принимается решение указанными выше лицами, наделенными полномочиями по рассмотрению жалобы.

4. Поступившая от заявителя жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего 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.

5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, - УАиС Администрации города Воткинска, начальника УАиС либо специалиста УАиС, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (для граждан, индивидуальных предпринимателей), наименование организации (для юридических лиц), сведения о месте нахождения заявителя, а также номера контактных телефонов, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

6. По результатам рассмотрения жалобы принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2)  отказывает в удовлетворении жалобы.

7.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 6 раздела 5, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение N 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги "Предоставление разрешения

на отклонение от предельных параметров

разрешенного строительства,

реконструкции объектов

капитального строительства"

Главе Администрации

города Воткинска

____________________________________

от__________________________________

(фамилия, имя, отчество -

для граждан, ИП;

____________________________________

наименование организации -

для юридических лиц)

____________________________________

____________________________________

(почтовый адрес)

____________________________________

(контактный телефон)

Заявление

    Прошу  назначить и провести публичные слушания по вопросу предоставления разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкцию    объектов    капитального строительства в связи с:

_____________________________________________________________________

                    (наименование объекта (до и после))

_____________________________________________________________________

                        (место размещения объекта)

Способ доведения информации до населения – газета «Воткинские вести».

Приложение:

Подпись _______________

Дата __________________

Приложение № 2

  к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования

 земельных участков или объектов капитального строительства» 

Блок-схема последовательности административных действий (процедур)

 при предоставлении муниципальной услуги
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