проект
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ СОРТАВАЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ

РАЗРЕШЕНИЯ НА УСЛОВНО РАЗРЕШЕННЫЙ ВИД ИСПОЛЬЗОВАНИЯ

ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА ИЛИ ОБЪЕКТА КАПИТАЛЬНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий администрации Сортавальского муниципального округа (далее – Администрация) через подведомственное муниципальное учреждение «Архитектура и Градостроительство г. Сортавала» (далее «Учреждение») по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Предметом регулирования Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства» (далее - муниципальная услуга) являются порядок и стандарты предоставления муниципальной услуги.

1.3. Круг заявителей.

Муниципальная услуга предоставляется физическому или юридическому лицу, заинтересованному в предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства (далее - разрешение на условно разрешенный вид использования), направившему заявление о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования в Администрацию (далее «Заявитель»).
1.3.1. Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги через представителя. Полномочия представителя, выступающего от имени заявителя, подтверждаются доверенностью, оформленной в соответствии с требованиями законодательства российской Федерации (далее - представитель).

1.3.2. При получении результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем, реализация права на получение результатов предоставления государственной или муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем. В этом случае заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов предоставления соответствующей муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего.
1.3.3. Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления государственной или муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.
Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается нормативными правовыми актами, определяющими порядок предоставления государственных и муниципальных услуг, с учетом требования, предусмотренного указанные в пункте 1.2.4 раздела 1 настоящего Административного регламента.
1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.4.1. Информация, представляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

1.4.2. Сведения, информационные материалы, перечень, формы документов и образцы заявлений для получения муниципальной услуги размещаются:

- на информационных стендах в здании Администрации;

- на официальном сайте Администрации: https://рк-сортавала.рф.
- на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Карелия: https://uslugi.karelia.ru и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): http://www.gosuslugi.ru.

и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): http://www.gosuslugi.ru/.

1.4.3. Информирование осуществляется по вопросам:

- об отраслевом подведомственном Учреждении Администрации, в которое можно обратиться с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, включая информацию об их почтовых адресах и адресах электронной почты;

- о порядке получения муниципальной услуги;

- о документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и предъявляемых к ним требованиях;

- о времени приема заявления и выдаче документов;
- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- иным вопросам о предоставлении муниципальной услуги.

1.4.4. Информация о местонахождении Администрации и Учреждения:

- 186790, Республика Карелия, г. Сортавала, пл. Кирова, д. 11;

- 186790, Республика Карелия, г. Сортавала, ул. Гагарина, д. 12, этаж 2 (Учреждение).

1.4.5. График работы Администрации и Учреждения:

Понедельник-четверг с 8.30 до 17.00 часов;

пятница с 8.30 до 15.30 часов;

в предпраздничные дни - с 8.30 до 16.00 часов.

Обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов.

Суббота, воскресенье - выходные дни.

График приема заявителей в Учреждения:

Приемные дни: понедельник, среда с 14.15 до 16.45 часов.

1.4.6. Справочные телефоны специалистов Учреждения, по которым можно получить информацию о предоставляемой муниципальной услуге: 8 (81430) 4-80-83.

1.4.7. Адрес официального сайта Администрации, а также адрес электронной почты: https://городсортавала.рф/, sort_org_otd@mail.ru. 
Адрес электронной почты Учреждения: arh-grad-gpsort@mail.ru.

1.4.8. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Основанием для консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в Учреждение и предоставляется:

- непосредственно в Учреждении при личном обращении заявителя;

- по телефону;

- по письменным обращениям в Учреждение;

- по электронной почте Учреждения по адресу: arh-grad-gpsort@mail.ru.

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в любое время с момента приема запроса (заявления) на предоставление муниципальной услуги.

Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении рассмотрения документов по телефону или посредством личного обращения в Учреждение. Для получения сведений о прохождении рассмотрения документов заявитель указывает (называет) дату подачи запроса (заявления). Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе предоставления услуги находится представленный им запрос (заявление). Информация о сроке завершения оформления документов и возможности получения заявителями результата предоставления муниципальной услуги сообщается заявителю в момент подачи запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги.

При консультировании по письменным обращениям, в том числе по электронной почте, ответ на обращение направляется способом, указанным в обращении, в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации письменного обращения в Учреждении. Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой и понятной форме, за подписью уполномоченного лица Администрации.

При личном обращении в Учреждение для получения консультации по предоставлению муниципальной услуги продолжительность приема не должна превышать 15 минут. В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, заявителю может быть дана рекомендация направить письменное обращение или предложено другое время для устной консультации.

При консультировании по телефону специалист Учреждения подробно и в вежливой (корректной) форме информирует заявителей по интересующим их вопросам. Продолжительность консультации по телефону не должна превышать 10 минут. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании подразделения Администрации, фамилии, имени, отчества специалиста, принявшего звонок. При невозможности самостоятельно дать ответ на поставленный вопрос специалист, которому поступил звонок, должен сообщить абоненту номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

При необходимости специалист Учреждения оказывает помощь заявителям в оформлении заявления.

1.5. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться на базе государственного бюджетного учреждения Республики Карелия «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Карелия» в соответствии с законодательством Российской Федерации и соглашением о взаимодействии между государственным бюджетным учреждением Республики Карелия «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Карелия» (далее - МФЦ) и Администрацией.

1.5.1. Информация о местонахождении МФЦ:

- (сайт - http://www.mfc-karelia.ru):

- 186790, Респ. Карелия, г Сортавала, ул. Комсомольская, д. 10/7;

Режим работы:

Понедельник, вторник, четверг, пятница: 9:00 до 17:00 часов; среда с 09.00 до 20.00 часов; суббота: 10:00 до 14:00 часов; воскресенье: выходной; информационно-справочный телефон: 8 (8142) 33-30-50, +7-921-010-24-50.

1.6. Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю бесплатно.
1.7. Информация по вопросам предоставления государственной или муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации и на информационных стендах. Информация, размещаемая на информационных стендах и на официальном сайте, включает сведения о муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах 2.1, 2.4, 2.5, 2.6, 2.8, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 Административного регламента, информацию о месте нахождения, справочных телефонах, времени работы Администрации, Учреждения, о графике приема заявлений на предоставление муниципальной услуги. Также размещаются нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Административный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на Едином портале или Региональном портале, а также в Учреждение при обращении заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства» (далее - разрешение на условно разрешенный вид использования).

2.2. Муниципальная услуга осуществляется Администрацией через Учреждение, указанного в пункте 1.1 Административного регламента. В процедуре предоставления муниципальной услуги участвует Комиссия по подготовке проекта правил землепользования и застройки Сортавальского муниципального округа, утвержденная постановлением администрации Сортавальского муниципального округа от 18.12.2024г. № 120 (далее - Комиссия).
МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части информирования и консультирования заявителей по вопросам ее предоставления, приема необходимых документов, формирования и направления межведомственных запросов, а также выдачи результата предоставления муниципальной услуги.
Информация об органах и организациях, которые участвуют в предоставлении муниципальной услуги: предоставление сведений из Единого государственного реестра недвижимости о зарегистрированных правах на земельные участки и иные объекты недвижимости либо мотивированный отказ в предоставлении информации выдается Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Карелия (далее - Росреестр). Информация о месте нахождения Росреестра и часах приема можно получить на сайте https://rosreestr.gov.ru/.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление Заявителю:

1) решение о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства (по форме, согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту); 

2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (по форме, согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту).
 2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 47 рабочих дней рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Учреждение в течение 47 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направляет заявителю способом указанном в заявлении один из результатов, указанных в пункте 2.3 Административного регламента. 

2.4.2. В случае, если условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства включен в градостроительный регламент в установленном для внесения изменений в правила землепользования и застройки порядке после проведения общественных обсуждений или публичных слушаний по инициативе физического или юридического лица, заинтересованного в предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования, срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 10 рабочих дней. 

2.4.3. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не предусмотрено. 

2.4.4. Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, в Администрации, МФЦ осуществляется в день обращения заявителя за результатом предоставления муниципальной услуги. 

2.4.5. Направление документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа, осуществляется в день оформления и регистрации результата предоставления муниципальной услуги.
2.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.5.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

1)  представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за услугой (сведения документа, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом); 

2) представление неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента, подлежащих обязательному представлению заявителем; 

3) представленные документы, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, подчистки, исправления, повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, а также не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

4) подача заявления (запроса) от имени заявителя не уполномоченным на то лицом; 

5) заявление о предоставлении услуги подано в орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление услуги; 

6) неполное, некорректное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на Региональном портале, Едином портале; 

7) электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их предоставления и (или) не читаются; 

9) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона № 63-ФЗ условий признания действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи». 
2.5.2. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено законодательством Российской Федерации.
2.5.3. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) запрашивается разрешение на условно разрешенный вид использования для объекта капитального строительства или земельного участка, в отношении которого поступило уведомление о выявлении самовольной постройки от исполнительного органа государственной власти, должностного лица, государственного учреждения или органа местного самоуправления; 

2) поступление от исполнительных органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти субъектов Российской Федерации информации о расположении земельного участка в границах зон с особыми условиями использования и запрашиваемый условно разрешенный вид использования противоречит ограничениям в границах данных зон; 

3) рекомендации Комиссии по подготовке проекта правил землепользования и застройки (далее – Комиссия) об отказе в предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования, в том числе с учетом отрицательного заключения по результатам общественных обсуждений или публичных слушаний по вопросу предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования; 

4) запрашиваемое разрешение на условно разрешенный вид использования ведет к нарушению требований технических регламентов, градостроительных, строительных, санитарно-эпидемиологических, противопожарных и иных норм и правил, установленных законодательством Российской Федерации; 

5) земельный участок расположен в границах зон с особыми условиями использования и запрашиваемый условно разрешенный вид использования противоречит ограничениям в границах данных зон; 

6) наличие противоречий или несоответствий в документах и информации, необходимых для предоставления услуги, представленных заявителем и (или) полученных в порядке межведомственного электронного взаимодействия; 

7) земельный участок или объект капитального строительства расположен на территории (части территории) муниципального образования, в отношении которой правила землепользования и застройки не утверждены; 

8) земельный участок, в отношении которого запрашивается условно разрешенный вид использования имеет пересечение с границами земель лесного фонда, расположен (образуется) в нескольких территориальных зонах; 

9) запрашиваемый условно разрешенный вид использования не соответствует целевому назначению, установленному для данной категории земель; 

10) запрашивается условно разрешенный вид использования объекта капитального строительства, не соответствующий установленному разрешенному использованию земельного участка; 

11) земельный участок расположен в границах территории, на которую действие градостроительных регламентов не распространяется либо градостроительные регламенты не устанавливаются; 

12) размер земельного участка не соответствует предельным размерам земельных участков, установленным градостроительным регламентом для запрашиваемого условно разрешенный вид использования;
13) размещение объекта капитального строительства не соответствует документации по планировке территории (при ее наличии);
14) образование земельных участков приводить к вклиниванию, вкрапливанию, изломанности границ, чересполосице, невозможности размещения объектов недвижимости и другим препятствующим рациональному использованию и охране земель недостаткам, а также нарушают требования, установленные Земельным кодексом и другими федеральными законами.

2.6. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно и не предполагает оплату государственной пошлины или иной платы.
2.7. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в Учреждении или МФЦ, составляет не более 15 минут.
2.8. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме. 

2.8.1. При личном обращении заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги регистрация указанного заявления осуществляется в день обращения заявителя. 

2.8.2. При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заявителю выдается расписка из автоматизированной информационная система многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – АИС МФЦ) с регистрационным номером, подтверждающим, что заявление отправлено и датой подачи электронного заявления. 

2.8.3. При направлении заявления посредством Единого портала или Регионального портала заявитель в день подачи заявления получает в личном кабинете Единого портала или Регионального портала и по электронной почте уведомление, подтверждающее, что заявление отправлено, в котором указываются регистрационный номер и дата подачи заявления.
2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.9.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и помещениях, оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения.  

2.9.2. Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления документов, информационными стендами. 

2.9.3. Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту предоставления государственной или муниципальной услуги. 

2.9.4. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в удобных для заявителей местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов. 

2.9.5. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту предоставления муниципальной услуги обеспечивается: 

1) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи; 

2) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски; 

3) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

4) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

5) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

6) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи». 

Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, и средств, используемых при предоставлении муниципальной услуги, которые указаны в подпунктах 1 – 4 настоящего пункта, применяются к объектам и средствам, введенным в эксплуатацию или прошедшим модернизацию, реконструкцию после 1 июля 2016 года.
2.10. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.10.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 
1) расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в зоне доступности общественного транспорта; 

2) наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей; 

3) наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, официальном сайте Администрации, на Едином портале, Региональном портале, через МФЦ; оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами. 

2.10.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;  

2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги; 
3) минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;
4) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения Регламента, совершенные работниками Администрации, Учреждения;  

5) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета консультаций). 
6) Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием Единого портала, Регионального портала, терминальных устройств.  

2.10.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем лично при обращении в Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, в личном кабинете на Едином портале, на Региональном портале, в МФЦ. 

2.10.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по выбору заявителя независимо от места его жительства или места фактического проживания (пребывания) по экстерриториальному принципу.
2.11. Иные требования, в том числе учитывающие особенности  предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Содержание данного подраздела зависит от наличия возможности получения муниципальной услуги в электронной форме, состава действий, которые заявитель вправе совершить при получении муниципальной услуги, от возможности предоставления муниципальной услуги в МФЦ, в том числе по экстерриториальному принципу. 

2.11.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе: 

а) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, размещенную на Едином портале и на Региональном портале; 

б) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги; 

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, поданных в электронной форме; 

г) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги посредством Регионального портала; 

д) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа; 

е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Администрации, Учреждения, а также его должностных лиц, муниципальных служащих посредством Регионального портала, портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг.
2.11.2. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы заявления на Едином портале, Региональном портале без необходимости дополнительной подачи заявления в иной форме. 

2.11.3. При наличии технической возможности может осуществляться предварительная запись заявителей на прием посредством Регионального портала. При наличии указанной возможности указывается порядок осуществления предварительной записи посредством Регионального портала.
2.12. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) документ, удостоверяющий личность; 

2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя (за исключением законных представителей физических лиц); 

3) заявление: 

- в форме документа на бумажном носителе по форме, согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту; 

- электронной форме (заполняется посредством соответствующих сведений в интерактивную форму заявления). 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть направлено в форме электронного документа, подписанного электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – Федеральный закон № 63-ФЗ). 

В случае направления заявления посредством Единого портала сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя заявителя формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.
4) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости; 

5) нотариально заверенное согласие всех правообладателей земельного участка и/или объекта капитального строительства, в отношении которых запрашивается разрешение на условно разрешенный вид использования, либо документ, удостоверяющий полномочия заявителя как представителя всех правообладателей земельного участка и/или объекта капитального строительства при направлении заявления; 

6) копия протокола общественных обсуждений или публичных слушаний, подтверждающего, что условно разрешенный вид использования включен в градостроительный регламент в установленном для внесения изменений в правила землепользования и застройки порядке по инициативе заявителя в случае обращения заявителя за результатом предоставления муниципальной услуги, указанном в пункте 2.5.2. Административного регламента.
2.12.1. Требования к документам для предоставления муниципальной услуги:

- тексты документов должны быть написаны разборчиво;

- в документах не должно быть приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом;

- документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
2.12.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направлены) заявителем одним из следующих способов: 

1) лично или посредством почтового отправления в Администрацию; 

2) через МФЦ; 

3) через Региональный портал или Единый портал. Кроме предусмотренных документов по своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение при принятии решения о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования:

- технико-экономическое обоснование, эскизный проект (строительства, реконструкции объекта капитального строительства), который предлагается реализовать в случае предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования, фото и иные материалы, обосновывающие целесообразность, возможность и допустимость реализации соответствующих предложений.

2.12.3. Запрещено 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, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ); 

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ; 
- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего  муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
2.12.4. В рамках межведомственного информационного взаимодействия, осуществляемого в порядке и сроки, установленные законодательством, специалистами Учреждения запрашиваются сведения из Единого государственного реестра недвижимости:

- выписки о зарегистрированных правах на земельные участки и объекты недвижимости заявителя и правообладателей земельных участков, имеющих общие границы с земельным участком, применительно к которому запрашивается разрешение на условно разрешенный вид использования, правообладателей объектов капитального строительства, расположенных на земельных участках, имеющих общие границы с земельным участком, применительно к которому запрашивается данное разрешение, и правообладателей помещений, являющихся частью объекта капитального строительства, применительно к которому запрашивается данное разрешение;
- в случае обращения юридического лица запрашивается выписка из Единого государственного реестра юридических лиц из Федеральной налоговой службы;
- в случае обращения индивидуального предпринимателя запрашивается выписка из Единого государственного реестра предпринимателей из Федеральной налоговой службы.

2.12.5. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в пунктах 2.12. Административного регламента в форме электронных документов, заверенных усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких документов, при подаче заявления.
2.12.6. Непредставление (несвоевременное представление) указанными органами государственной власти, структурными подразделениями органа государственной власти субъекта Российской Федерации или органа местного самоуправления документов и сведений не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.12.7. Непредставление заявителем документов, содержащих сведения, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения при предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме
3.1. При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления с приложенными к нему документами (далее - заявление и документы);

- формирование и направление межведомственного запроса;

- рассмотрение заявления и документов;

- организация и проведение публичных слушаний;
- подготовка рекомендаций Комиссии по подготовке проекта правил землепользования и застройки о предоставлении разрешения отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объекта капитального строительства;
- принятие решения о предоставлении услуги; 
- выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги. 
Описание административных процедур представлено в Приложении № 5 к настоящему Административному регламенту. 
3.2. Прием и регистрация заявления с приложенными к нему документами.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в письменной форме с заявлением и документами в Комиссию (Администрацию), либо поступление заявления из МФЦ, либо заявление может быть направлено в форме электронного документа, подписанного электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи». Заявление с приложенными документами к нему регистрируются в течении 1 рабочего дня и передаются в Учреждение.  
3.2.2 Специалист Учреждения по адресу: 186790, г. Сортавала, ул. Гагарина, д. 12:

- устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя);

- проверяет правильность заполнения заявления и документов на соответствие их требованиям, указанным в пункте 2.7 Административного регламента.
3.2.3. В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ зарегистрированное заявление и документы передаются с сопроводительным письмом в адрес Администрации с момента его регистрации.

3.2.4. Результатом административной процедуры являются прием и регистрация заявления и документов или возврат заявления и документов.

3.2.5. Срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления и приложенных к нему документов составляет 1 день.

3.2.6. Муниципальная услуга может оказываться в электронной форме. Заявления и иные необходимые документы для предоставления муниципальной услуги могут быть направлены с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): http://www.gosuslugi.ru либо Портала государственных и муниципальных услуг Республики Карелия: http://uslugi.karelia.ru (далее - Портал).

Для подачи заявления на получение муниципальной услуги в электронном виде заявителю необходимо:

а) пройти процедуру регистрации на Портале или, если заявитель уже зарегистрирован, авторизоваться (ввести свои логин и пароль);

б) войти в свой личный кабинет и в разделе «Услуги онлайн» выбрать необходимую заявителю услугу;

в) заполнить заявление на получение услуги в электронном виде (поля, отмеченные знаком «*», обязательны для заполнения);

г) прикрепить к заявлению файлы, содержащие электронные образцы документов, необходимых для получения услуги (документы рекомендуется отсканировать заранее);

д) отправить заявление с прикрепленными файлами.

Заявителю предоставляется возможность получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги через Портал.

По мере прохождения заявления в личном кабинете заявителя отражается следующая информация:

а) дата регистрации заявления на Портале и направления его в Администрацию;

б) дата принятия заявления к рассмотрению в Администрации;

в) информация о результате рассмотрения заявления.

После появления в личном кабинете информации об исполнении муниципальной услуги заявитель может получить результат оказания муниципальной услуги в Учреждении. Заявителю при себе необходимо иметь оригиналы всех направленных в электронном виде документов и поставить свою подпись на заявлении. Результат оказания услуги будет размещен на Портале и направлен заявителю по почте.

3.3. Формирование и направление межведомственного запроса.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация заявления и документов.
3.3.2. Специалист Учреждения для получения сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.6.2 настоящего Административного регламента, в течение трех дней со дня регистрации заявления и документов в Учреждении формирует и направляет межведомственный запрос в органы, участвующие в подготовке документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в рамках межведомственного взаимодействия.

3.3.3. Результатом административной процедуры является получение информации по каналам межведомственного электронного взаимодействия.

3.3.4. Срок выполнения административной процедуры не превышает 3 дней.

3.4. Рассмотрение заявления и документов.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение информации по каналам межведомственного электронного взаимодействия.

3.4.2. Специалист Учреждения рассматривает заявление и документы и готовит ответ заявителю за подписью уполномоченного лица Администрации по вопросу предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования или об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в пункте 2.9 Административного регламента.

3.4.3. Специалист Учреждения не позднее чем через 7 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов в Учреждении на основании информации, полученной в рамках межведомственного взаимодействия, направляет сообщения о проведении публичных слушаний по вопросу предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования:

- правообладателям земельных участков, имеющих общие границы с земельным участком, применительно к которому запрашивается разрешение на условно разрешенный вид использования;

- правообладателям объектов капитального строительства, расположенных на земельных участках, имеющих общие границы с земельным участком, применительно к которому запрашивается разрешение на условно разрешенный вид использования;

- правообладателям помещений, являющихся частью объекта капитального строительства, применительно к которому запрашивается разрешение на условно разрешенный вид использования.

3.4.4. Результатом административной процедуры является направление заявителю и лицам, указанным в подпункте 3.4.3 Административного регламента, сообщений о проведении публичных слушаний по вопросу предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования или ответа заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.5. Срок выполнения административной процедуры с момента регистрации заявления и документов в Учреждении составляет не более 7 рабочих дней и 30 дней в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.5. Организация и проведение публичных слушаний.
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является получение информации по каналам межведомственного электронного взаимодействия и направление заявителю и лицам, указанным в подпункте 3.4.3 Административного регламента, сообщений о проведении публичных слушаний по вопросу предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования.

3.5.2. Специалист Учреждения осуществляет подготовку постановления главы Сортавальского муниципальной о назначении публичных слушаний (далее - постановление), обеспечивает размещение оповещения о начале публичных слушаний.
3.5.3. Специалисты Учреждения и Администрации осуществляют опубликование оповещения о начале публичных слушаний в срок, указанный в постановлении, и в порядке, установленном для официального опубликования муниципальных правовых актов Администрации, иной официальной информации, а также в случае, если это предусмотрено муниципальными правовыми актами, в иных средствах массовой информации.

3.5.4. Результатом административной процедуры о назначении публичных слушаний является опубликование оповещения о начале публичных слушаний в срок, указанный в постановлении, и в порядке, установленном для официального опубликования муниципальных правовых актов Администрации, иной официальной информации, а также в случае, если это предусмотрено муниципальными правовыми актами, в иных средствах массовой информации.

3.5.5. Срок выполнения административной процедуры составляет 10 дней.

3.6. Проведение публичных слушаний по вопросу предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования.
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры по организации и проведению публичных слушаний по вопросу предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования является издание постановления о назначении публичных слушаний, опубликование оповещения о начале публичных слушаний.

3.6.2. Специалист Учреждения обеспечивает уведомление заявителя и лиц, указанных в подпункте 3.4.3 пункта 3.4 раздела 3 Административного регламента, о проведении публичных слушаний; размещение на официальном сайте Администрации проекта распоряжения Администрации о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования (далее - проект, подлежащий рассмотрению на публичных слушаниях) и информационных материалов к нему, организацию проведения экспозиции проекта, подлежащего рассмотрению на публичных слушаниях, собрания участников публичных слушаний в местах и в сроки, указанные в постановлении; осуществляет прием предложений и замечаний по проекту, подлежащему рассмотрению на публичных слушаниях.

3.6.3. Специалист Учреждения после проведения публичных слушаний в течение двух рабочих дней осуществляет подготовку протокола и заключения о результатах публичных слушаний и обеспечивает размещение протокола публичных слушаний и заключения о результатах публичных слушаний на официальном сайте Администрации.

3.6.4. Специалист Администрации, Учреждения ответственный за публикацию муниципальных правовых актов Администрации, обеспечивает опубликование протокола публичных слушаний и заключения о результатах публичных слушаний в источнике официального опубликования муниципальных правовых актов в течение семи дней с момента его издания.

3.6.5. Результатом административной процедуры по организации и проведению публичных слушаний по вопросу предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования является издание протокола публичных слушаний и заключения о результатах публичных слушаний и опубликование их в источнике официального опубликования муниципальных правовых актов Администрации.

3.6.6. Срок проведения административной процедуры по организации и проведению публичных слушаний по вопросу предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования с момента оповещения о времени и месте проведения публичных слушаний до дня опубликования заключения о результатах публичных слушаний не может превышать 30 дней. 
3.7. Подготовка рекомендаций комиссии о предоставлении заявителю разрешения на условно разрешенный вид использования или об отказе в предоставлении такого разрешения, направление рекомендаций главе Сортавальского муниципального округа.
3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является издание протокола публичных слушаний и заключения о результатах публичных слушаний, размещение на официальном сайте Администрации и опубликование заключения о результатах публичных слушаний в срок, указанный в постановлении, и в порядке, установленном для официального опубликования муниципальных правовых актов Администрации с учетом особенностей, установленных Градостроительным кодексом Российской Федерации.

3.7.2. Комиссия на основании заключения о результатах публичных слушаний осуществляет подготовку рекомендаций о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования или об отказе в предоставлении такого разрешения с указанием причин принятого решения и направляет их главе Сортавальского городского поселения.

3.7.3. Специалист Учреждения в течение 2 рабочих дней осуществляет подготовку протокола комиссии.

3.7.4. Специалист Учреждения направляет главе Сортавальского городского поселения сопроводительным письмом протокол публичных слушаний, заключение о результатах публичных слушаний, протокол комиссии, содержащий рекомендации комиссии.

3.7.5. Результатом административной процедуры является направление главе Сортавальского муниципального округа протокола комиссии, содержащего рекомендации комиссии, протокола публичных слушаний, заключения о результатах публичных слушаний.

3.7.6. Срок выполнения административной процедуры составляет 21 день
3.8. Принятие решения о предоставлении разрешения или об отказе в предоставлении разрешения.
3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является получение главой Сортавальского муниципального округа протокола комиссии, содержащего рекомендации комиссии, протокола публичных слушаний, заключения о результатах публичных слушаний.

3.8.2. Глава Сортавальского муниципального округа в течение 3 дней рассматривает рекомендации комиссии и принимает решение о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования или об отказе в предоставлении такого разрешения.

3.8.3. Специалист Учреждения в соответствии с решением главы Сортавальского муниципального округа осуществляет подготовку распоряжения Администрации о предоставлении разрешения или об отказе в предоставлении разрешения и после его издания размещает на официальном сайте Администрации. Специалисты Учреждения и Администрации обеспечивают опубликование распоряжения Администрации в порядке, установленном для официального опубликования муниципальных правовых актов Администрации, иной официальной информации.

3.8.4. Специалист Учреждения выдает экземпляр распоряжения Администрации о предоставлении разрешения или об отказе в предоставлении разрешения заявителю либо его представителю.

3.8.5. Результатом административной процедуры является издание распоряжения Администрации о предоставлении разрешения или об отказе в предоставлении такого разрешения и его размещение на официальном сайте Администрации и опубликование в порядке, установленном для официального опубликования муниципальных правовых актов Администрации, иной официальной информации, выдача результата заявителю либо его представителю.

3.8.6. Срок административной процедуры по изданию распоряжения Администрации о предоставлении разрешения или об отказе в предоставлении разрешения и выдаче его заявителю либо его представителю составляет 12 дней.

Приложение № 1
 Муниципальная услуга
«Предоставление разрешения на условно разрешенный
 вид использования земельного участка или
 объекта капитального строительства»

В администрацию Сортавальского муниципального округа
(в Комиссию по ПЗЗ)
 _______________________________________

(Ф.И.О. (наименование организации))

_______________________________________

_______________________________________

(место регистрации (местонахождение))

_______________________________________

(данные документа, удостоверяющего личность заявителя)

______________________________________

(контактный номер телефона)

ЗАЯВЛЕНИЕ

 На основании статьи 39 Градостроительного кодекса Российской Федерации прошу предоставить разрешение на условно разрешенный вид использования ________________________________________________________________________________ 
(указывается запрашиваемый вид условно разрешенного вида использования) земельного участка (кадастровый номер) и (или) объекта  капитального строительства, расположенного по адресу:

________________________________________________________________________________

 Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования запрашивается (указывается обоснование заявленных требований).
Приложение 1.___________________________________________________________________.

2.___________________________________________________________________.

Даю согласие администрации Сортавальского муниципального округа на обработку моих персональных данных:

( фамилия, имя, отчество, дата и место рождения;

( паспортные данные (серия, номер, кем и когда выдан, адрес регистрации по месту жительства, месту пребывания);

( адрес регистрации и фактического места проживания;

( номер телефона (домашний, мобильный);

( адрес электронной почты.

            ( иные документы, предусмотренные регламентами оказания муниципальных и государственных услуг:

(_________________________________________________________

Я уведомлен(а) и понимаю, что под обработкой персональных данных подразумевается любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных;

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.

____________________ / __________________________             «___»_____________20_____г.                   
               (подпись)               (расшифровка подписи) 
Приложение № 2

к административному регламенту

администрации Сортавальского городского поселения
 по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на условно разрешенный
 вид использования земельного участка или
 объекта капитального строительства»

[image: image1.emf]
РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ

                 СОРТАВАЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
РАСПОРЯЖЕНИЕ 

от «____» _______________        г.




№ ____________

О предоставлении разрешения на условно разрешенный

вид использования 

На основании заявления, руководствуясь ст. 39 Градостроительного кодекса Российской Федерации, Федеральным Законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», правилами землепользования и застройки муниципального образования, заключением о результатах публичных слушаний от __.__.__г. и рекомендациями Комиссии по подготовке проекта правил землепользования и застройки (протокол заседания от __.__.____г.):

1. Предоставить разрешение на условно разрешенный вид использования «_» для земельного участка с кадастровым номером «______», расположенного в территориальной зоне «______» по адресу: ________.

Опубликовать настоящее распоряжение в газете «______» и разместить на официальном сайте администрации Сортавальского муниципального округа в сети Интернет.

           Глава Сортавальского 

           муниципального округа            
Приложение № 3

к административному регламенту

администрации Сортавальского городского поселения
 по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на условно разрешенный
 вид использования земельного участка или
 объекта капитального строительства»

Об отказе в предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства от________________№_______________
По результатам рассмотрения заявления о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства и представленных документов__________________________________________________________ (Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица– заявителя, _______________________________________________________________________________
дата направления заявления) на основании___________________________________________________________ ______________________________________________________________________ принято решение об отказе в предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства в связи с: ______________________________________________________________________ (указывается основание отказа в предоставлении разрешения). 
Настоящее решение может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления жалобы в Администрацию, а также в судебном порядке. 
Должностное лицо (ФИО)                                    __________________________
Приложение № 4

к административному регламенту

администрации Сортавальского городского поселения

 по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на условно разрешенный

 вид использования земельного участка или

 объекта капитального строительств

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении государственной 
(муниципальной) услуги 
	Основание для начала административной процедуры 
	Содержание административных действий 
	Срок выполнения 
административных действий 
	Должностное лицо, 
ответственн
ое за 
выполнение 
администра тивного действия 
	Место выполнения 
административ но-го действия/ используемая 
информационн ая система 
	Критерии принятия решения 
	Результат административ
ного действия, способ фиксации 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 

	1. 

 
	Проверка документов и регистрация заявления 
	
	

	Поступление заявления и документов для предоставления государственной (муниципальной) услуги в Уполномоченный орган 
	Прием и проверка комплектности документов на наличие/отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.8 Административного регламента 
	До 1 рабочего дня 
	Уполномоче нного органа, 

ответственн ое за предоставле ние государстве нной (муниципаль ной) услуги 
	Уполномоченны

й орган / ГИС / 

ПГС 
	 
	регистрация заявления и 

документов в 

ГИС 

(присвоение номера и датирование);  назначение должностного лица, ответственного за 

предоставление государственной 

	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	(муниципальной

) услуги, и передача ему документов 

	
	Принятие решения об отказе в приеме документов, в случае выявления оснований для отказа в приеме документов 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Регистрация заявления, в случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов 
	 
	Должностно е лицо 

Уполномоче нного органа, 

ответственн ое за 

регистрацию корреспонде нции 
	Уполномоченны й орган/ГИС 
	 
	 

	
2. 
Получение сведений посредством СМЭВ 

 

	пакет 

зарегистрированных документов, поступивших должностному лицу, ответственному за предоставление  государственной 

(муниципальной)  услуги 
	направление межведомственных запросов в органы и организации 
	в день регистрации заявления и документов 
	должностное лицо 

Уполномоче нного органа, 

ответственн ое за предоставле ние государстве нной (муниципаль
	Уполномоченны й орган/ГИС/ ПГС / СМЭВ 
	отсутствие 

документо

в, 

необходим ых для предоставл ения государств енной (муниципа льной) услуги, 
	направление 

межведомственн ого запроса в органы 

(организации), предоставляющ ие документы 

(сведения), предусмотренны

е пунктом 2.7 Административ

ного 


	
	
	
	ной) услуги 
	
	находящих

ся в 

распоряже нии государств енных органов (организац ий) 
	регламента, в том числе с 

использованием 

СМЭВ 

	 
	получение ответов на межведомственные запросы, формирование полного комплекта документов 
	3 рабочих дня со дня направления 

межведомственно

го запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки не предусмотрены законодательство м РФ и субъекта 

РФ 
	должностное лицо 

Уполномоче нного органа, ответственн ое за предоставле ние государстве нной (муниципаль ной) услуги 
	Уполномоченны й орган) /ГИС/ 

ПГС/СМЭВ 
	 
	получение документов (сведений), необходимых для предоставления государственной 

(муниципальной

)  услуги 

	3. Рассмотрение документов и сведений, проведение публичных слушаний или общественных обсуждений 

 

	пакет 

зарегистрированных документов, поступивших должностному лицу, ответственному за предоставление  государственной 

(муниципальной)  услуги 
	Проверка соответствия документов и сведений требованиям нормативных правовых актов предоставления государственной (муниципальной) услуги 
	До 5 рабочих дней 
	должностное лицо 

Уполномоче нного органа, 

ответственн ое за предоставле ние государстве
	Уполномоченны

й орган)/ГИС /  

ПГС 
	основания отказа в предоставл ении  государств енной (муниципа льной) 

услуги, предусмотр
	Принятие решения о проведении проведение публичных слушаний или общественных обсуждений 


	
	
	
	нной (муниципаль ной) услуги 
	
	енные пунктом 

2.9 

Администр ативного регламента 
	

	соответствие документов и сведений требованиям нормативных правовых актов предоставления государственной 

(муниципальной)  услуги 
	проведение публичных слушаний или общественных обсуждений 

 
	не более 30 дней со дня оповещения жителей муниципального образования о проведении публичных слушаний или общественных обсуждений 
	должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставле ние государстве нной (муниципаль ной) услуги 
	 
	 
	подготовка рекомендаций Комиссии 

	4. Принятие решения 

 

	проект результата предоставления государственной (муниципальной) услуги 
	Принятие решения о предоставления государственной (муниципальной) услуги 
	Не более 3 дней со дня поступления рекомендаций Комиссии 
	должностное лицо 

Уполномоче нного органа, 

ответственн ое за предоставле ние государстве нной (муниципаль ной) услуги; 
	Уполномоченны

й орган) / ГИС / 

ПГС 
	- 
	Результат предоставления государственной 

(муниципальной

) услуги, 

подписанный уполномоченны м должностным лицом (усиленной квалифицирован ной подписью руководителем 

	
	Формирование решения о предоставлении государственной (муниципальной)  услуги 
	12 дней 
	
	
	
	

	
	
	
	Руководитель 

Уполномоченного органа или иное уполномоченное им лицо 
	
	
	Уполномоченно го органа или иного уполномоченног о им лица) 
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