АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги 
«Изменение вида разрешенного использования объекта капитального строительства»
1. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по изменению вида разрешённого использования объекта капитального строительства  (далее – административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по изменению вида разрешённого использования  объекта капитального строительства (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

2. Муниципальная услуга оказывается специалистом отдела по управлению муниципальным хозяйством и муниципальным имуществом, архитектуре и градостроительству администрации Волосовского городского поселения (далее – специалист администрации Волосовского городского поселения).

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

– Конституцией Российской Федерации;

– Гражданским кодексом Российской Федерации;

– Градостроительным Кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ;

- Федеральным законом от 29.04.2004 №191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»

– решением совета депутатов Волосовского городского поселения от 16.02.2006 № 34 «Об утверждении Положения о публичных слушаниях в муниципальном образовании Волосовское городское поселение».

4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является, в случае:

– выдачи заключения комиссии об изменении вида разрешенного пользования и заключения о результатах публичных слушаний – получение заявителем заключения комиссии об изменении вида разрешенного пользования объекта капитального строительства (далее - ОКС) и заключения о результатах публичных слушаний об изменении вида разрешенного использования ОКС;

– отказа в выдаче – получение заявителем письменного отказа в выдаче, с указанием причины отказа.

- выдачи – получение заявителем заключения комиссии о невозможности изменения вида разрешенного пользования ОКС и заключения о результатах публичных слушаний    об отказе в изменении вида разрешенного использования ОКС;

5. Получателем муниципальной услуги является застройщик – физическое или юридическое лицо, обеспечивающее на принадлежащем ему земельном участке строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также выполнение инженерных изысканий, подготовку проектной документации для их строительства, реконструкции, капитального ремонта (далее – застройщик, заявитель).

6. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:
6.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

– непосредственно у специалиста администрации Волосовского городского поселения;

– на информационных стендах в здании администрации Волосовского городского поселения;

– с использованием средств телефонной связи, электронной почты, или иным способом, позволяющим осуществлять информирование; 

– посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, сети Интернет. 

6.2. Контактная информация:

– местоположение администрации Волосовского городского поселения: 188410, Ленинградская область, Волосовский район, г.Волосово, пр.Вингиссара д.57;

– официальный сайт муниципального образования Волосовское городское поселение: www.volosovo-gorod.ru.;
– адрес электронной почты- e-mail: volosovo-adm@mail.ru
– контактные телефоны: 8 (813-73) 24-139;
График работы Администрации: 

	Дни недели 
	Периоды и часы работы

	Понедельник
	 8-00 до 17-00, обед 12-00 до 13-00 
не приемный день

	Вторник 
	 8-00 до 17-00, обед 12-00 до 13-00  приемный день 

	Среда
	 8-00 до 17-00, обед 12-00 до 13-00 
не приемный день

	Четверг
	 8-00 до 17-00, обед 12-00 до 13-00 приемный день

	Пятница
	 8-00 до 15-00, обед 12-00 до 13-00 
не приемный день

	Суббота, воскресенье 
	 Выходные дни


6.3 Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах в сети Интернет, адресах электронной почты, графике (режиме) работы и приема документов, регламенте предоставления муниципальной услуги размещаются на официальном сайте: www.volosovo-gorod.ru.
Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2. Сроки предоставления муниципальной услуги

1 Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с момента регистрации заявления в журнале входящей документации администрации Волосовского городского поселения.

2. Срок проведения публичных слушаний с момента оповещения жителей Волосовского городского поселения о времени и месте их проведения не может быть менее 10 дней.

3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

– отсутствие документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

– обращение застройщика об отзыве заявления об изменении вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства;

- несоответствие документов требованиям законодательства; 

- подача заявления ненадлежащим лицом;

- возражения со стороны смежных землепользователей об изменении вида разрешённого использования  объекта капитального строительства в случае, если такое изменение повлечёт за собой существенное нарушение их прав и законных интересов;

- невозможность изменения вида разрешённого использования  объекта капитального строительства в соответствии с действующим законодательством.

3. Административные процедуры

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

1.1. Получение заявления (форма заявления – приложение №1).

1.2. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

Если заявление подано юридическим лицом:

– учредительные документы;

-- документ, подтверждающий полномочия руководителя юридического лица (его представителя);

-- свидетельство о постановке на учет в качестве налогоплательщика (ИНН);
– технический паспорт объекта капитального строительства;

– правоустанавливающие документы на объект капитального строительства;

-- свидетельство о государственной регистрации права собственности;

--предпроектные предложения  на объект капитального строительства с заключением отдела архитектуры и градостроительства Администрации муниципального образования Волосовский муниципальный район, либо проект планировки объекта капитального строительства;
-- при наличии общей долевой собственности на здания, строения, сооружения, необходимо нотариальное согласие всех собственников об изменении вида разрешенного использования объекта капитального строительства;

-- ФИО и адреса правообладателей общей долевой собственности на здания, строения, сооружения. 
Если заявление подано физическим лицом:

– ксерокопия личного паспорта;

– технический паспорт объекта капитального строительства;

– правоустанавливающие документы на объект капитального строительства;

-- свидетельство о государственной регистрации права собственности;

--предпроектные предложения  на объект капитального строительства с заключением отдела архитектуры и градостроительства Администрации муниципального образования Волосовский муниципальный район, либо проект планировки объекта капитального строительства;

-- при наличии общей долевой собственности на здания, строения, сооружения, необходимо нотариальное согласие всех собственников об изменении вида разрешенного использования объекта капитального строительства;

-- ФИО и адреса правообладателей общей долевой собственности на здания, строения, сооружения. 
1.3. Заявителем также могут прилагаться иные документы (договоры, справки, решения суда и т.д.).

1.4 Комиссионное обследование объекта капитального строительства, подготовка постановления по акту и выдача акта (приложение №2)  и заключения (приложение №3) о возможности или невозможности изменения вида разрешенного использования объекта капитального строительства и утверждение акта постановлением администрации.  

1.5. Подготовка проекта постановления о проведении публичных слушаний.

1.6 Опубликование информации о проведении публичных слушаний в средствах массовой информации. 

1.7 Направление сообщения о проведении публичных слушаний по вопросу изменения вида разрешенного использования объекта капитального строительства, правообладателям помещений, являющихся частью объекта капитального строительства, применительно к которому проводится изменение вида разрешенного использования. Указанные сообщения направляются не позднее чем через десять дней со дня поступления заявления заинтересованного лица в изменении вида разрешенного использования.

1.8. Публичные слушания проводятся с участием заявителей и заинтересованных лиц.

Участники публичных слушаний могут представлять свои предложения и замечания при условии подтверждения своего статуса участника публичных слушаний. Полномочия представителей юридических лиц при необходимости подтверждаются выпиской из Единого государственного реестра юридических лиц, полномочия физических лиц – отметкой о регистрации по месту жительства в документе, удостоверяющем личность.

На публичные слушания не допускаются лица, находящиеся в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения. Присутствующие и выступающие на публичных слушаниях не вправе употреблять в своей речи грубые и оскорбительные выражения, задевающие честь и достоинство других лиц, допускать необоснованные обвинения в чей-либо адрес, использовать заведомо ложную и непроверенную информацию, призывать к незаконным действия, мешать нормальному ходу проведения публичных слушаний. При несоблюдении указанных требований они могут быть удалены из помещения, являющегося местом проведения публичных слушаний.

Во время публичных слушаний секретарь ведёт протокол, который подписывается секретарём и председателем заседания.

После проведения публичных слушаний составляется заключение о результатах публичных слушаний, которое подписывается главой администрации Волосовского городского поселения.

Специалист администрации Волосовского городского поселения выдаёт заявителю под роспись по одному экземпляру следующие документы: акт и заключение комиссионного обследования  администрации Волосовского городского поселения об изменении вида разрешённого использования объекта капитального строительства и заключение о результатах публичных слушаний..

В случае, если на публичных слушаниях принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подготавливается мотивированный письменный отказ заявителю за подписью главы администрации Волосовского городского поселения.

1.9. До подачи заявления застройщик может обратиться за консультацией к специалисту администрации Волосовского городского поселения.

2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении №4.

4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования действия 
(бездействия) должностного лица, а также принимаемого 
им решения при предоставлении им муниципальной услуги

1. Действие (бездействие) архитектора администрации Волосовского муниципального района, специалиста администрации Волосовского городского поселения и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы застройщиком в досудебном (внесудебном) порядке.

2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение (жалоба) (далее – жалоба) застройщика на действие (бездействие), которое может быть подано непосредственно главе администрации Волосовского городского поселения – письменно.
3. Жалоба может быть направлена застройщиком в Администрацию Волосовского муниципального района по адресу: г. Волосово, пл.Советов 3 А.
4. В письменной жалобе указываются:

- наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; 

- фамилия, имя, отчество застройщика;

- полное наименование юридического лица;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- предмет жалобы;

- подпись застройщика и дата, печать юридического лица;

- сведения о способе информирования застройщика о принятых мерах по результатам рассмотрения жалобы в случае обращения на Интернет-сайт или по электронной почте.

5. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации. 
6. Застройщик вправе при рассмотрении жалобы представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании.

7. В случае если в письменной жалобе застройщика содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации Волосовского городского поселения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения с жалобой и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес застройщика направляется письменное уведомление.

8. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги. При этом застройщику направляется письменное уведомление о принятом решении и действиях, осуществляемых в соответствии с принятым решением, в течение трех рабочих дней после принятия соответствующего решения, но не позднее 30 дней со дня регистрации жалобы.

9. Если в ходе рассмотрения жалобы признано необоснованным, застройщику направляется письменное уведомление о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, по которым она признана необоснованной, в течение трех рабочих дней после принятия решения, но не позднее 30 дней со дня регистрации жалобы.

Приложение №1
к административному регламенту «Изменение вида разрешенного использования объекта капитального строительства»

Главе администрации Волосовского городского поселения ______________________________________________________
от ______________________________________________________
(Ф.И.О. физического лица или

______________________________________________________
______________________________________________________наименование юридического лица)

адрес ___________________________________________________________
тел. __________________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу изменить вид разрешенного использования объекта капитального строительства общей площадью ______________, расположенного по адресу
_________________________

_________________________


_________________________
с вида «_____________________________________________________________________» 
на другой вид разрешенного использования «__________________________________
____________________________________________________________________________»
Приложения:
1._____________________________________________________________________

2._____________________________________________________________________

3._____________________________________________________________________

4._____________________________________________________________________

5._____________________________________________________________________

6._____________________________________________________________________

                                                                                                                                                        Дата    

                                                                                                                          Подпись
Приложение №2
к  административному регламенту «Изменение вида разрешенного  использования объекта капитального строительства»

АКТ

обследования объекта капитального строительства

  г. Волосово




                                                       «___» _______ 20___г.

Адрес объекта: Ленинградская область, г.Волосово,____________________________________
Межведомственная комиссия в составе: 

· председатель комиссии: заместитель главы администрации  Волосовского городского поселения-___________________________________________________________________________
члены комиссии:

· главный архитектор отдела архитектуры и капитального строительства администрации Волосовского муниципального района____________________________________________
____________________________________________________________________________
· директор филиала ГУП «Леноблинвентаризация» Волосовское

             БТИ__________________________________________________________________________
· главный специалист-юрисконсульт администрации Волосовского городского поселения -____________________________
· ведущий специалист отдела по управлению муниципальным              хозяйством и муниципальным имуществом, архитектуре и градостроительству администрации Волосовского городского поселения-_____________________________________________________________________________
и приглашенного собственника помещения:_________________________________ ___________________________________________________________________________________ 

произвела обследование помещения и составила настоящий акт обследования объекта капитального строительства:______________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________
     Краткое описание состояния объекта капитального строительства , инженерных систем здания,   оборудования   и   механизмов   и   прилегающей к зданию территории:

 ____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
Сведения   о   несоответствиях    установленным    требованиям с        указанием фактических   значений показателя или описанием конкретного несоответствия: _____________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
 Оценка результатов проведенного   инструментального контроля и других видов контроля и исследований:

  _____________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 Рекомендации  межведомственной комиссии и  предлагаемые  меры, которые   необходимо   принять   для обеспечения  безопасности или создания нормальных условий функционирования при переводе объекта капитального строительства с вида использования  «____________________________________________________________________» 
на другой вид использования «____________________________________________________ ____________________________________________________________________________________»_____________________________________________________________________________________ 

 ___________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
 Заключение    межведомственной    комиссии    по   результатам

 обследования объекта капитального строительства:

____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
 ____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
Председатель межведомственной комиссии

_____________________                       (подпись)                           

Члены межведомственной комиссии

_____________________             

         (подпись)                               

_____________________             

         (подпись)                           

_____________________             

         (подпись)

_____________________             

         (подпись) 

Приложение №3
к административному регламенту «Изменение вида разрешенного  использования объекта капитального строительства»

                           ЗАКЛЮЧЕНИЕ

о переводе объекта капитального строительства с вида использования 

«_________________________________________________________________»

на вид использования «_____________________________________________»

 г. Волосово                                                                                                       «__» _______20___г

Россия, Ленинградская область, г. Волосово, _________________________________________

Межведомственная комиссия в составе: 

· председатель комиссии: заместитель главы администрации Волосовского городского поселения _________________________________________________________________ ___________________________________________________________________________
члены комиссии:

· главный архитектор отдела архитектуры и капитального строительства администрации Волосовского муниципального района___________________________________________
___________________________________________________________________________
     БТИ___________________________________________________________________________
· главный специалист-юрисконсульт администрации Волосовского городского поселения-____________________________________
· ведущий специалист отдела по управлению муниципальным              хозяйством и муниципальным имуществом, архитектуре и              градостроительству администрации Волосовского городского поселения___________________________________________
и приглашенного собственника помещения:_________________________________ __________________________________________________________________________________ 

по результатам рассмотрения представленных документов:

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
и   на  основании акта межведомственной комиссии, составленного по результатам обследования объекта капитального строительства, расположенного по адресу :_________________________________________________________________________________
приняла заключение: 

__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
Приложение к заключению:

а) акт обследования помещения;

Председатель межведомственной комиссии

_____________________                      
Члены межведомственной комиссии

_____________________                      
_____________________                    

_____________________                      
_____________________                       

Приложение №4
к административному регламенту «Изменение вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства»

БЛОК-СХЕМА
ПОРЯДКА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ИЗМЕНЕНИЮ ВИДА РАЗРЕШЕННОГО ИСПОЛЬЗОВАНИЯ  ОБЪЕКТА КАПИТАЛЬНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА 

[image: image1.emf]                                                                             
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