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Об утверждении Административного регламента Администрации

города Заречного Пензенской области по предоставлению муниципальной услуги

«Внесение изменений в разрешение на строительство»
В соответствии с действующим законодательством, руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), Законом Пензенской области от 04.03.2015 № 2693-ЗПО «О регулировании земельных отношений на территории Пензенской области» (с последующими изменениями), постановлением Администрации города Заречного Пензенской области от 25.09.2015 № 1853 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления (выполнения) муниципальных услуг (работ), Администрацией ЗАТО г.Заречного Пензенской области, иными органами местного самоуправления ЗАТО г.Заречного Пензенской области», статьями 4.3.1 и 4.6.1 Устава закрытого административно-территориального образования города Заречного Пензенской области, Администрация ЗАТО г. Заречного п о с т а н о в л я е т:


1. Утвердить Административный регламент Администрации города Заречного Пензенской области по предоставлению муниципальной услуги «Внесение изменений в разрешение на строительство» (приложение).


2. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после официального опубликования. 

3. Настоящее постановление опубликовать в печатном средстве массовой информации газете «Ведомости Заречного».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации города Воронянского С.А.

Приложение: на  22 листах.
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 Приложение 

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации города Заречного

от 26.02.2018 № 382
Административный регламент Администрации города Заречного 
Пензенской области по предоставлению муниципальной услуги 
«Внесение изменений в разрешение на строительство»

	1
	Наименование 

требований 

регламента
	Содержание требований регламента

	1.1
	Наименование 

услуги
	Внесение изменений в разрешение на строительство

	2
	
Общие положения

	2.1
	Предмет 

регулирования 

административного 

регламента
	Административный регламент предоставления Администрацией города Заречного Пензенской области (далее - Администрация) муниципальной услуги «Внесение изменений в разрешение на строительство» (далее - Регламент) регулирует деятельность по предоставлению муниципальной услуги «Внесение изменений в разрешение на строительство» (далее - Муниципальная услуга).



	2.2
	Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Пензенской области, муниципальными нормативными правовыми актами выступать от их имени при взаимодействии с соответствующим органом местного самоуправления ЗАТО г.Заречного при предоставлении муниципальной услуги
	Получателями муниципальной услуги является физическое или юридическое лицо (далее – заявитель):

1) физическое или юридическое лицо, которое приобрело права на земельный участок, вправе осуществлять строительство, реконструкцию объекта капитального строительства на таком земельном участке в соответствии с разрешением на строительство, выданным прежнему правообладателю земельного участка;

2) в случае образования земельных участков путем раздела, перераспределения земельных участков или выдела из земельных участков, в отношении которых в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации выдано разрешение на строительство, физическое или юридическое лицо, у которого возникло право на образованные земельные участки, вправе осуществлять строительство на таких земельных участках на условиях, содержащихся в указанном разрешении на строительство, с соблюдением требований к размещению объектов капитального строительства, установленных в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации и земельным законодательством. В этом случае требуется получение градостроительного плана образованного земельного участка, на котором планируется осуществлять строительство, реконструкцию объекта капитального строительства. 

3) в случае переоформления лицензии на пользование недрами новый пользователь недр вправе осуществлять строительство, реконструкцию объекта капитального строительства на земельном участке, предоставленном пользователю недр и необходимом для ведения работ, связанных с пользованием недрами, в соответствии с ранее выданным разрешением на строительство.
В случае невозможности личной явки заявителя при подаче документов и получении уведомления его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя.

	2.3
	Информация о местах нахождения и графике работы учреждения, предоставляющего муниципальную услугу
	Адрес: город Заречный, Пензенской области, Проспект 30-летия Победы, дом 27.

Телефон: 8 (8412) 608066 .

Официальный сайт Администрации:                       www.zarechny.zato.ru.

Адрес электронной почты Администрации:          adm@zarechny.zato.ru
График работы Администрации:

понедельник

с 9.00 до 18.00;

вторник

с 09.00 до 18.00;

среда

с 09.00 до 18.00;

четверг

с 09.00 до 18.00;

пятница

с 09.00 до 18.00;

перерыв 

с 13.00 до 14.00

суббота

выходной день

воскресенье

выходной день

Часы приема заявлений на предоставление муниципальной услуги Администрацией:

понедельник

с 14.00 до 18.00;

среда

с 14.00 до 18.00;

пятница

с 09.00 до 13.00;

суббота

выходной день

         воскресенье

выходной день

Заявители вправе получить муниципальную услугу через Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг «Муниципальное автономное учреждение города Заречного Пензенской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ) в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Администрацией, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии, а также через Единый портал и (или) Региональный портал.

        Адрес: 442960, Пензенская область, город Заречный, улица Зеленая, дом 6.

телефоны: (8412) 652444; (8412) 652445.

Е-mail: mfc_zato@mail.ru
             zarechny@mfcinfo.ru
Официальный сайт: www.mfcinfo.ru
2. График работы:

День недели

Часы работы

Понедельник

8.00 – 18.00

Вторник

8.00 – 18.00

Среда

8.00 – 18.00

Четверг

8.00 – 18.00

Пятница

8.00 – 20.00

Суббота

8.00 – 13.00

Воскресенье

выходной



	2.4
	Справочные телефоны и адреса электронной почты разработчика административного регламента и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора
	Телефон начальника отдела архитектуры и градостроительства Администрации города Заречного: (8412) 65-24-17; 

(e-mail: adm@zarechny.zato.ru). 

      Телефон специалистов  отдела архитектуры и градостроительства Администрации города Заречного (далее по тексту – Специалист (ы) отдела): (8412) 60-80-66;

       (e-mail: adm@zarechny.zato.ru)/

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие со следующими организациями: 

- Муниципальное автономное учреждение города Заречного Пензенской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (ул. Зеленая, д. 6, тел.: (8412) 65-24-44; (8412) 65-24-45; e-mail: mfc_zato@mail.ru, zarechny@mfcinfo.ru);

- Муниципальное унитарное предприятие «Центр информационных технологий» (ул. Комсомольская, 30, ул. Зеленая, д. 6; e-mail: cit@zarechny.zato.ru);

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пензенской области (г.Пенза, ул.Суворова, д. 39 «а»; тел.: (8412) 60-85-87; e-mail: zarechny@rosreestr58.ru);

- иные органы и организации, имеющие сведения, необходимые для предварительного согласования предоставления земельных участков.

Процедура взаимодействия с указанными органами и организациями, обладающими сведениями, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, определяется соответствующими соглашениями в порядке, условиях и правилах информационного взаимодействия.

	2.5
	Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления  муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления соответствующей муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления
	1. Индивидуальное информирование заявителя об услуге, осуществляется: 

-  Специалистом отдела по телефонам (8412) 64-24-17,  (8412) 60-80-66 в приемное время:

- понедельник

с 14.00 до 18.00;

- среда

с 14.00 до 18.00;

- пятница

с 09.00 до 13.00;

- суббота

выходной день;

        - воскресенье

выходной день.

     Специалистом МАУ «МФЦ» (далее по тексту - Специалист) по телефонам (8412) 65-24-44, (8412) 65-24-45 в приемное время: 

     - понедельник – четверг с 8.00 до 18.00;

     - пятница с 8.00 до 20.00;

     - суббота с 8.00 до 13.00.

Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги (далее информация о процедуре) заявители вправе обращаться: 

- в устной форме лично или по телефону; 

- в письменном виде почтой в адрес МАУ «МФЦ» и (или) в адрес Главы города или заместителя Главы Администрации города, курирующего предоставление муниципальной услуги (город Заречный, Проспект 30-летия Победы, дом 27);

- через  сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащий информацию о деятельности Администрации города Заречного, электронный адрес которого включает доменное имя, права на которое принадлежат Администрации Заречного (далее - официальный сайт Администрации города), по электронной почте в адрес Администрации (e-mail: adm@zarechny.zato.ru).

Основными требованиями к информированию заявителя являются:

- достоверность и полнота информирования;

- четкость в изложении информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Информирование заявителя организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной.

1.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется Специалистом отдела, Специалистом при обращении заявителя за информацией лично или по телефону.

Специалист отдела или Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. 

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону Специалистом отдела или  Специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего отдела, фамилию, имя, отчество и должность.

Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в рабочее время. Если на момент поступления звонка от заявителя Специалист отдела или  Специалист проводит личный прием заявителей, Специалист отдела или Специалист вправе предложить заявителю обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема заявителей. В конце информирования Специалист отдела или Специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Специалист отдела или Специалист не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

1.2. Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителя в Администрации осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ на вопрос предоставляется в соответствии с Федеральным Законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя). 

Информация по письменному запросу, направленная через официальный сайт Администрации города, размещается на сайте в разделе вопросов-ответов в течение 30 дней со дня поступления запроса.

2. Публичное информирование заявителя об услуге.

2.1. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ).

2.2. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном сайте Администрации города.

	2.6
	Электронный адрес специализированной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области»
	https://gosuslugi.pnzreg.ru/


	3
	                                      Стандарт предоставления муниципальной услуги

	3.1
	Наименование услуги
	Внесение изменений в разрешение на строительство

	3.2
	Наименование органа местного самоуправления ЗАТО г.Заречного, предоставляющего муниципальную услугу
	Администрация города Заречного Пензенской области.

	3.3
	Результат предоставления муниципальной услуги
	Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача документа о внесении изменений в разрешение на строительство, при осуществлении строительства, реконструкции объектов капитального строительства, расположенных на территории ЗАТО г.Заречный (далее – Разрешение на строительство);

- мотивированный отказ по основаниям,  предусмотренным действующим законодательством.

	3.4
	Срок предоставления муниципальной услуги
	В срок не более чем 10 рабочих дней со дня получения уведомления.



	3.5
	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1. Земельным кодексом Российской Федерации.

2. Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации».

3. Градостроительным кодексом Российской Федерации.

4. Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в действующей редакции).

5.  Федеральным законом от 27.08.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления муниципальных услуг» (в действующей редакции).

6. Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности».

7. Федеральным законом от 13.07.2015 N 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»;

8. Приказом Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства от 19.02.2015 № 117/пр «Об утверждении формы разрешения на строительство и формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию». 

9. Законом Пензенской области от 04.03.2015 № 2693-ЗПО «О регулировании земельных отношений на территории Пензенской области» (с последующими изменениями). 

10. Уставом закрытого административно территориального образования города Заречного Пензенской области. 

   11. Постановлением Администрации города Заречного от 04.05.2012 № 932 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых исполнительными органами местного самоуправления ЗАТО г.Заречного, муниципальными учреждениями и иными юридическими лицами, частично или полностью финансируемыми за счет бюджета ЗАТО г.Заречного  Пензенской области» (с изменениями и дополнениями).

        12. Постановлением Администрации города Заречного             от 25.09.2015 № 1853 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления (выполнения) муниципальных услуг (работ), Администрацией ЗАТО г. Заречного Пензенской области, иными органами  местного самоуправления ЗАТО г. Заречного Пензенской области» (с изменениями и дополнениями).

       13. Настоящим регламентом. 

	3.6
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги


	1. Муниципальная услуга оказывается на основании письменного уведомления о переходе прав на земельный участок (приложение № 1). 

2.  Администрация запрашивает следующие документы или сведения, содержащиеся в них, в соответствующих органах:

1) правоустанавливающие документы на земельные участки в случае, указанном в пункте 1 части 2.2  настоящего регламента;

2) решение об образовании земельных участков в случаях, образования земельного участка путем объединения земельных участков, в отношении которых или одного из которых в соответствии с земельным законодательством выдано разрешение на строительство, физическое или юридическое лицо, у которого возникло право на образованный земельный участок, вправе осуществлять строительство на таком земельном участке на условиях, содержащихся в указанном разрешении на строительство и в случаях, указанных в пункте 2 части 2.2  настоящего регламента, если в соответствии с земельным законодательством решение об образовании земельного участка принимает орган местного самоуправления;

3) градостроительный план земельного участка, на котором планируется осуществить строительство, реконструкцию объекта капитального строительства в случае, предусмотренном пунктом 2 части 2.2  настоящего регламента;

4) решение о предоставлении права пользования недрами и решения о переоформлении лицензии на право пользования недрами в случае, предусмотренном пунктом 3 части 2.2  настоящего регламента.

        3. Заявитель по личной инициативе вправе одновременно с уведомлением о переходе к ним прав на земельные участки представить в Администрацию копии документов, предусмотренных подпунктами 1 - 4  пункта 2 настоящего раздела.

4. В случае, если в Едином государственном реестре недвижимости не содержатся сведения о правоустанавливающих документах на земельный участок, копию таких документов в Администрацию  обязан представить заявитель, которой приобрел права на земельный участок и вправе осуществлять строительство, реконструкцию объекта капитального строительства на таком земельном участке в соответствии с разрешением на строительство, выданным прежнему правообладателю земельного участка.

	3.7
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.



	3.8
	     Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

      1) отсутствие в уведомлении о переходе прав на земельный участок, права пользования недрами, об образовании земельного участка реквизитов документов, предусмотренных пунктами 1 - 4 пункта 1 раздела 3.6 настоящего регламента, или отсутствие правоустанавливающего документа на земельный участок в случае, указанном в пункте 4 раздела 3.6 настоящего регламента;

2) недостоверность сведений, указанных в уведомлении о переходе прав на земельный участок, права пользования недрами, об образовании земельного участка;

3) несоответствие планируемого размещения объекта капитального строительства требованиям к строительству, реконструкции объекта капитального строительства, установленным на дату выдачи представленного для получения разрешения на строительство градостроительного плана земельного участка, разрешенному использованию земельного участка и (или) ограничениям, установленным в соответствии с земельным и иным законодательством Российской Федерации в случае, предусмотренном пунктом 2  раздела 2.2 настоящего регламента.

	33.9
	Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными нормативными правовыми актами   
	Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.



	3.10
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Максимальный срок ожидания в очереди для получения консультации, подачи уведомления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, получения результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

	3.11
	Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	Регистрация запроса Заявителя о предоставлении услуги осуществляется в момент его принятия.

	3.12
	   Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этой цели помещениях.

Помещения, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, оборудуются:

- информационными стендами, содержащими визуальную и текстовую информацию;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются бланками заявлений и образцами их заполнения.

Кабинеты приема заявителей должны иметь информационные таблички (вывески) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности сотрудника.

Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным ресурсам, а также печатающим, копирующим и сканирующим устройствами.

При организации рабочих мест следует предусмотреть возможность беспрепятственного входа (выхода) сотрудников из помещения.

Помещения должны соответствовать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности и быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой кондиционирования воздуха, иными средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей, в том числе указанные объекты должны отвечать требованиям к обеспечению доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в отдельных специально оборудованных помещениях, обеспечивающих беспрепятственный доступ инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников).

Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом, или отдельно стоящих зданиях. На территории, прилегающей к месторасположению здания, в котором оказывается муниципальная услуга, оборудуются бесплатные места для парковки автотранспортных средств с выделением не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов (указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства).

Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания (информационных залах) - местах предоставления муниципальной услуги.

В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и Сотрудников, оказывающих муниципальную услугу.

Сотрудники, предоставляющие услугу, оказывают помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

Рабочее место Сотрудников оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

Рабочие места оборудуются средствами сигнализации (стационарными «тревожными кнопками» или переносными многофункциональными брелоками-коммуникаторами).

Сотрудники обеспечиваются личными нагрудными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности предоставления муниципальных услуг.

	3.13
	Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги
	1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- возможность получения информации о порядке оказания  муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

- удобный график работы учреждения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- удобное территориальное расположение учреждения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим Регламентом;

- соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги.

	3.14
	Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
	       Сведения о местах нахождения, контактных телефонах, графике работы МАУ «МФЦ» представлены в приложении № 2 к настоящему Регламенту и размещены на информационных стендах в МАУ «МФЦ» (http://www.mfcinfo.ru) и на официальном портале Правительства Пензенской области (http://www.pnzreg.ru/).

         Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

        - непосредственно в МАУ «МФЦ» по адресу, указанному в приложении № 2 к настоящему Регламенту;

        - с использованием средств телефонной связи, электронного и почтового информирования (контактная информация МАУ «МФЦ» в № 2 к настоящему Регламенту).

         Специалист при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения Заявителей, планирующих получить муниципальную услугу, обязан в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги гражданин вправе обратиться, в том числе через сайт Администрации города Заречного, по электронной почте в адрес Администрации города Заречного.

 В многофункциональном центре предусмотрен бесплатный доступ заявителей к федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», региональному порталу государственных и муниципальных услуг (функций) для получения муниципальной услуги в электронной форме.

	4
	
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

	4.1
	Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия


	Основанием для начала административного действия является обращение заявителя (его представителя) в Администрацию или МАУ «МФЦ».



	4.2
	Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административного действия.
	Специалисты отдела, Специалисты МАУ «МФЦ».

	4.3
	Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения
	Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующую последовательность действий:

1. Прием и регистрация уведомления.
Процедура приема уведомления не должна превышать 15 минут. 

     Срок исполнения административной процедуры - не более 1 рабочего дня.

     2. Формирование и выполнение органом местного самоуправления запросов документов (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанных в пунктах 1 - 4 пункта 1 раздела 3.6 настоящего регламента, в органах, в распоряжении которых находятся указанные документы. 

     В течение 3 рабочих дней со дня получения уведомления, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.
     3. Принятие решения о внесении изменений в разрешение на строительство.
     Срок исполнения административной процедуры - не более 1 рабочего дня.

      4. Подготовка проекта о внесении изменений в разрешение на строительство или мотивированного отказа, предусмотренного действующим законодательством.

      5. Выдача документа о внесении изменений в разрешение на строительство или отказа о внесении изменений в разрешение на строительство.
      Срок исполнения административной процедуры - не более 1 рабочего дня.
Срок осуществления всех процедур составляет не более 10 рабочих дня со дня получения уведомления.

Блок-схема предоставления Администрацией города Заречного Пензенской области муниципальной услуги «Внесение изменений в разрешение на строительство» приведена в приложении № 3.

	4.4
	Критерии принятия решений, в случае если выполнение административного действия связано с принятием решения
	К критериям принятия решения относятся соответствие либо несоответствие представленных заявителем документов требованиям для выдачи документа о внесении изменений в разрешение на строительство.



	4.5
	Результат выполнения административного действия и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения следующего административного действия
	 1. Прием и регистрация уведомления.

Должностное лицо осуществляющий регистрацию входящих документов, производит прием уведомления с приложением документов лично от заявителя, желающего получить услугу, либо от уполномоченного им лица при наличии надлежаще оформленных полномочий. 

     При рассмотрении уведомления, поданных несколькими гражданами одновременно (в один день), их очередность определяется по времени подачи уведомления и необходимых документов. 

        2. Специалист отдела запрашивает документы (их копии или сведения, содержащиеся в них),  указанных в пунктах 1 - 4 пункта 1 раздела 3.6 настоящего регламента, в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок не позднее трех рабочих дней со дня получения уведомления, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно. 

     3. Специалист отдела принимает  решения о внесении изменений в разрешение на строительство или об отказе, при условии соблюдения требований действующего законодательства.

      4. Специалист отдела готовит проект о внесении изменений в разрешение на строительство или мотивированного отказа, предусмотренного действующим законодательством.

Настоящие проекты направляются на согласование в системе электронного документооборота Администрации.

5. Регистрируются в системе электронного документооборота Администрации.

В течение 1 рабочего дня с момента готовности документов должностное лицо осуществляющее регистрацию исходящих документов, уведомляют с использованием средств телефонной или почтовой связи заявителя о готовности документов, содержащих сведения о результате предоставления муниципальной услуги.

Документ выдается лично заявителю или его представителю, если в заявлении не указан иной способов предоставления результатов.

	4.6
	Способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административного действия, в том числе в электронных системах
	Должностное лицо, осуществляющее регистрацию входящих документов, регистрирует уведомление в программе электронного документооборота Администрации города Заречного и принято к исполнению.

    Направление запросов о предоставлении документов, указанных в настоящем регламенте, в государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственные органы, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

 Документ о внесении изменений в разрешение на строительство или мотивированный отказ отправлен на согласование в программе электронного документооборота Администрации города Заречного.

Документ о внесении изменений в разрешение на строительство или мотивированный отказ  регистрируется в системе электронного документооборота Администрации города Заречного.

	4.7
	Муниципальная услуга, предоставляемая в электронном виде
	В соответствии с частью 21.10. статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации заявители, обязаны уведомить в письменной форме орган, уполномоченный на выдачу разрешений на строительство, о переходе к ним прав на земельные участки, права пользования недрами, об образовании земельного участка уполномоченные. 



	   5
	           Формы контроля за исполнением административного регламента

	5.1
	Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами
	Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Регламентом и принятием решений Специалистом отдела, осуществляется соответственно начальником отдела, а также принятие решений Специалистом, осуществляется соответственно директором МАУ «МФЦ».

Специалист, принимающий документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителям, а также за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур  по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.



	5.2
	Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и форма контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
	Контроль за исполнением Регламента по предоставлению муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги; 

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям Главы города Заречного на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего Регламента. 

Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения  услуги устанавливается Главой  города Заречного.

Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, уполномоченным Главой  города Заречного.

В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами Администрации проверяется:

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

- соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур; 

- правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом; 

- устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

	5.3
	Основания и порядок привлечения к ответственности должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
	Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами, законами Пензенской области.



	5.4
	Положения, касающиеся требований к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, общественных объединений и организаций
	Контроль за исполнением настоящего Административного регламента может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.



	6
	Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

	6.1
	Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
	Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), принятое на основании настоящего Регламента (далее обращение).

      Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

      Жалоба должна содержать:

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

       б) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю (за исключением случая, когда жалоба направляется посредством портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении муниципальной услуги органами, предоставляющими муниципальную услугу, их должностными лицами, муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования) с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»);

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

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

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

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

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

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

Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном статьей 11.2 Федерального закона от 27.08.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления муниципальных услуг», либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.

          По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

   Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностного лица в судебном порядке.

	6.2
	Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
	Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

ж) отказ органа, предоставляющего муниципальной услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

	6.3
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы, либо приостановления ее рассмотрения
	Основания для отказа в рассмотрении жалобы, либо приостановления ее рассмотрения  отсутствуют

	6.4
	Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
	Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является  жалоба.

Жалоба может быть направлена по почте, через МАУ «МФЦ», с использованием информационно телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, федеральную государственную информационную систему, обеспечивающую процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

	6.5
	Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы
	Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы).

Специалисты обязаны предоставить заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если не имеется установленных федеральным законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах.

При этом документы, ранее поданные заявителями в МАУ «МФЦ» и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, выдаются по их просьбе в виде выписок или копий.

	6.6
	Вышестоящие органы и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
	Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

	6.7
	Сроки рассмотрения жалобы
	Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение рабочих 15 дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

	6.8
	Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре, либо инстанции обжалования
	По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия вышеуказанного решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.


Приложение № 1

к Административному регламенту Администрации города Заречного Пензенской области по предоставлению муниципальной услуги «Внесение изменений в разрешение на строительство»

	
	Главе города Заречного

	              
	Пензенской области

	               
	____________________




                         от кого: _________________________________________

                                                                                    (наименование физического, юридического лица -  застройщика)

                         _________________________________________________

                              проживающего ___________________________________

                         _________________________________________________

                         паспорт _________________________________________

           (серия, номер, кем и когда выдан для физических лиц)

ИНН ____________________________________________
(в случае обращения юридического лица или индивидуального предпринимателя)
                         телефон _________________________________________

Уведомление 
Уведомляю Вас о переходе  прав на земельный участок (об образовании земельного участка) с кадастровым номером

____________________________________________________________________________________.
         В связи с _______________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

 прошу   внести   изменения   в   разрешение   на   строительство   от  "____"___________________​​
_____________________________________ г. № RU___________________________ по объекту

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________,

(наименование и адрес объекта капитального строительства)

Реквизиты документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в разрешение на строительство» (при условии их наличия): 

- правоустанавливающие документы на земельные участки ____________________________

___________________________________________________________________________________ ;

(в случае, указанном в пункте 1 части 2.2  настоящего регламента)

- решения об образовании земельных участков _____________________________________

________________________________________________________________________________;

(в случае, указанных в пункте 2 части 2.2  настоящего регламента)
          - градостроительный план земельного участка, на котором планируется осуществить строительство, реконструкцию объекта капитального строительства______________________________ ____________________________________________________________________________________;

 (в случае, указанных в пункте 2 части 2.2  настоящего регламента)  
          - решения о предоставлении права пользования недрами и решения о переоформлении лицензии на право пользования недрами____________________________________________________ ____________________________________________________________________________________.
     (в случае, указанном в пунктом 3 части 2.2  настоящего регламента)
       Обязуюсь  обо  всех  изменениях,  связанных  с приведенными в настоящем уведомлении                сведениями, сообщать в Администрацию города Заречного Пензенской области
Результат рассмотрения уведомления прошу предоставить
	
	в виде бумажного документа непосредственно при личном обращении

	
	в виде бумажного документа посредством почтового отправления


 Приложение

_____________________________________________________________________________________

(перечень документов, прилагаемых к заявлению)

"___" ______________ 20__ г.                                                     _________________________________                     
                                                                                                                                                                     (подпись) (Ф.И.О.)

Приложение № 2

к Административному регламенту Администрации города Заречного Пензенской области по предоставлению муниципальной услуги «Внесение изменений в разрешение на строительство»

Сведения о местах нахождения, контактных телефонах, 

графике работы МАУ «МФЦ»

1. Адрес: 442960, Пензенская область, город Заречный, улица Зеленая, дом 6.

телефоны: (8412) 65-24-44; (8412) 65-24-45.

Е-mail: mfc_zato@mail.ru
             zarechny@mfcinfo.ru
2. График работы:

	День недели
	Часы работы

	Понедельник
	8.00 – 18.00

	Вторник
	8.00 – 18.00

	Среда
	8.00 – 18.00

	Четверг
	8.00 – 18.00

	Пятница
	8.00 – 20.00

	Суббота
	8.00 – 13.00

	Воскресенье
	выходной


Приложение № 3

к Административному регламенту Администрации города Заречного Пензенской области по предоставлению муниципальной услуги «Внесение изменений в разрешение на строительство»

Блок - схема

последовательности административных действий (процедур)

при предоставлении муниципальной услуги
	Прием и регистрация уведомления 

	


	Формирование и выполнение запросов

	                                                                                    


	              Принятие решения о внесении изменений в разрешение на строительство


	




	Подготовка проекта документа о внесении изменений в разрешение на строительство
	
	Подготовка проекта отказа о внесении изменений в разрешение на строительство

	

	
	

	Выдача документа о внесении изменений в разрешение на строительство
	
	Выдача отказа о внесении изменений в разрешение на строительство
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