УТВЕРЖДЕН

                    Постановлением главы

                                                                Цивильского района

                                                            от 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

администрации Цивильского района по предоставлению муниципальной услуги «Изменение целевого назначения земельного участка» 

I. Общие положения.

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Изменение целевого назначения земельного участка»

Административный регламент администрации Цивильского района по предоставлению муниципальной услуги «Изменение целевого назначения земельного участка» (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по принятию решений об изменении целевого назначения земельного участка (далее – муниципальная услуга). 

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга «Изменение целевого назначения земельного участка» предоставляется администрацией Цивильского района (далее Администрация) и осуществляется через структурное подразделение - сектор земельных отношений (далее – сектор земельных отношений).

Информационное и техническое обеспечение по исполнению муниципальной услуги осуществляется Администрацией. 

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации, с изменениями (опубликована в «Российской газете» от 25 декабря 1993 г. № 237);

Конституцией Чувашской Республики, с изменениями (в ред. от 05.10.2006, опубликована в газетах «Республика» от 9 декабря 2000 г. № 52 (225), «Хыпар» (на чувашском языке) от 9 декабря 2000 г. № 224 (23144), «Чаваш ен», от 9 декабря 2000 г. № 45, «Советская Чувашия»,  от 9.12.2000 г. № 238, в Ведомостях Государственного Совета Чувашской Республики, 2000 г., № 38; 2001 г., № 39 (на чувашском языке), в Собрании законодательства Чувашской Республики, 2000 г., № 11-12, ст.442);

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Земельным кодексом Российской Федерации; 

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 года № 190-ФЗ  (опубликовано в Собрании законодательства РФ от 03.01.2005 года № 1) с последующими изменениями и дополнениями;

Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликовано в Собрании законодательства РФ от 06.10.2003 года № 40)  с последующими изменениями и дополнениями;

Федеральным законом «Об обращениях граждан» от 02.05.2006 года № 59-ФЗ (опубликовано в Собрании законодательства РФ от 08.05.2006 ода № 19); 

Федеральным законом «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан» от 15.04.1998 года № 66-ФЗ (опубликовано в Собрании законодательства РФ от 20.04.1998 года № 16) с последующими изменениями и дополнениями; 

Федеральным законом «О личном подсобном хозяйстве» от  07.07.2003 года № 112-ФЗ (опубликовано в Собрании законодательства РФ от 14.07.2003 года № 28);

Уставом Цивильского района Чувашской Республики, принят решением Собрания депутатов Цивильского района Чувашской Республики №2-1 от 17.11.2005 года, (источник официального опубликования: районная газета «Цивильский вестник» от 27.12.2005 г. №172-173 (9806-9807)), с последующими изменениями и дополнениями.
1.4. Взаимодействие с государственными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги

При  предоставлении муниципальной услуги  осуществляется взаимодействие  с:

- органами местного самоуправления сельских поселений, осуществляющими согласование изменения целевого назначения земельного участка;

· федеральным государственным учреждением «Земельная кадастровая палата» по Чувашской Республике - Чувашии, осуществляющим государственный кадастровый учет, прием, утверждение и выдачу кадастровых паспортов земельных участков.

1.5.  Получатели муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются граждане, индивидуальные предприниматели и организации (далее – заинтересованные лица). Заинтересованные лица вправе обращаться лично, через своих представителей  на основании надлежаще оформленной доверенности, а  также направлять письменные заявления. 

          II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

            2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной  услуге, является открытой и общедоступной.

2.2. Способ получения сведений о предоставлении муниципальной услуги

Сведения о месте нахождения и графике работы администрации, управления экономики, предоставляющих муниципальную услугу, номера телефонов для справок, адреса электронной почты размещаются на информационном стенде, в средствах массовой информации, на официальном Интернет - сайте Администрации. (Приложение №1 настоящего Регламента).

График работы Администрации и сектора земельных отношений:

Понедельник                                   с 8.00 до 17.00

Вторник                                           с 8.00 до 17.00

Среда                                                с 8.00 до 17.00

Четверг                                            с 8.00 до 17.00

Пятница                                           с 8.00 до 17.00

Обеденный перерыв с  12.00 до 13.00.  Выходные дни – суббота и воскресенье, нерабочие праздничные дни.

Приемные дни сектора земельных отношений – понедельник,  вторник, среда с 8.00 до 17.00.

2.3. Информирование заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованное лицо вправе обратиться:

-    в устной форме лично или по телефону в управление экономики;

-    в письменном виде путем почтовых отправлений в адрес Администрации;

-    через Интернет-сайт Администрации.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц является:

-    достоверность предоставляемой информации о процедуре;

-    четкость в изложении информации о процедуре;

-    полнота информирования о процедуре;

-    оперативность предоставления информации о процедуре.

Информирование проводится в форме:

· индивидуальное устное информирование;

· индивидуальное письменное информирование.

Информационный стенд оборудуются при входе в помещение Администрации. На информационным стенде размещается следующая обязательная информация:

- блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги (Приложение № 2 настоящего Регламента);

- график работы структурных подразделений Администрации (далее - подразделение), ответственных за предоставление муниципальной услуги;

-номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

-требования к письменному запросу о предоставлении ответа на письменное обращение, образец обращения на имя руководителя Администрации;

-полный почтовый адрес Администрации;

-адрес официального Интернет-сайта Администрации;

-номер телефона соответствующего подразделения, предоставляющего муниципальную услугу;

-перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В любое время с момента приема документов заявители имеют право на получение сведений о стадии прохождении их документов при помощи телефонов, средств сети Интернет, электронной почты, или посредством личного посещения управления экономики. Заявителям представляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находятся представленный ими пакет документов.
2.3.1. Индивидуальное устное информирование

Индивидуальное устное информирование осуществляется сотрудником управления экономики при обращении заинтересованных лиц за информацией:

- лично;

- по телефону.

Сотрудник сектора земельных отношений при устном информировании должен давать полный ответ на поставленный вопрос. Время ожидания заинтересованного лица не должно превышать 20 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица  сотрудник осуществляет не более 10 минут. 

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону сотрудник управления экономики, сняв трубку,  должен представиться: назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование структурного подразделения – сектор земельных отношений. Во время разговора сотрудник сектора должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой телефон. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

2.3.2. Индивидуальное письменное информирование

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованного лица осуществляется путем электронного либо почтового отправления. 

Письменное обращение, поступившее в Администрацию, направляется для подготовки ответа сотруднику сектора земельных отношений, осуществляющему предоставление муниципальной услуги.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способом обращения заинтересованного лица за информацией).

При индивидуальном письменном консультировании ответ заинтересованному лицу направляется  в месячный срок со дня поступления обращения.

2.4.   Описание конечного результата предоставления заинтересованным лицам муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления заинтересованным лицам муниципальной услуги является:

- принятие решения в виде постановления главы администрации Цивильского района (далее – Глава администрации района) об изменении целевого назначения земельного участка;

- мотивированный отказ в принятии решения об изменении целевого назначения земельного участка.                                                                          

2.5.  Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Перечень документов, представляемых заинтересованными лицами, при обращении лично, почтой:

1) заявление об изменении целевого назначения земельного участка (приложение № 3 к настоящему Регламенту), согласованное главой сельского поселения, на территории которого находится земельный участок, с указанием:

а)  физическое лицо: 

 -   фамилии, имени, отчества;

· места регистрации;

· описание правоустанавливающей документации земельного участка (постановление, договор);

· размера площади земельного участка; 

· кадастрового номера земельного участка;

· целевого использования земельного участка;

· основания изменения целевого использования земельного участка;

· изменения целевого использования земельного участка;

·  подписи заявителя и даты;

 б)   индивидуальный предприниматель:

·  фамилии, имени, отчества; 

· места регистрации; 

· данных о включении в  Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей;  

· описание правоустанавливающей документации земельного участка (постановление, договор);

· размера площади земельного участка; 

· кадастрового номера земельного участка;

· целевого использования земельного участка;

· основания изменения целевого использования земельного участка;

· изменения целевого использования земельного участка;

· подписи заявителя и даты;

 в)   юридическое лицо:

· заявление, подписанное руководителем организации, с указанием полного  наименования и организационно-правовой формы и места нахождения организации; 

· описание правоустанавливающей документации земельного участка (постановление, договор);

· размера площади земельного участка; 

· кадастрового номера земельного участка;

· целевого использования земельного участка;

· основания изменения целевого использования земельного участка;

· изменения целевого использования земельного участка;

· данных о включении в  Единый государственный реестр предприятий;  

· номера и даты исходящего документа.

2) копию правоустанавливающего документа на земельный участок;

3) копию кадастрового плана земельного участка;

4) копию постановления о присвоении адреса;

5) копию свидетельства о государственной регистрации права собственности на объект недвижимости, расположенный на данном земельном участке;

6) копию документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

7) копию документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

8) копию свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копии свидетельства о государственной регистрации юридического лица, учредительных документов (для юридических лиц).

2.6.   Условия  и сроки предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется  на безвозмездной основе в следующие сроки:  

подготовка проекта постановления Главы администрации района об изменении целевого назначения земельного участка и подписание его Главой района  - в месячный срок со дня поступления заявления об изменении целевого назначения земельного участка;

мотивированный отказ в принятии решения об изменении целевого назначения земельного участка в случае несоответствия представленных документов предъявляемым требованиям - в 30-дневный срок со дня поступления заявления об изменении целевого назначения земельного участка.

2.7.   Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- непредставление полного пакета документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего Регламента, или несоответствие указанных документов законодательству Российской Федерации;

- текст письменного заявления не поддается прочтению.

2.8.  Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия -  управления экономики, имущественных и земельных отношений, фамилии, имени, отчества, должности  сотрудника, предоставляющего муниципальную услугу.
Помещение для предоставления муниципальной услуги оснащается столами, стульями, телефоном.
Для ожидания приема гражданам отводятся места, оборудованные стульями.

Сотрудник сектора земельных отношений обеспечивается личной нагрудной идентификационной карточкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности, либо настольной табличкой аналогичного содержания.

Рабочее место сотрудника сектора земельных отношений, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получить справочную информацию и организовать предоставление муниципальной услуги.

III. Административные процедуры.

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Порядок предоставления муниципальной услуги указан в блок-схеме (приложение № 2 к настоящему Регламенту). 

3.1.1.  Прием заявлений и документов от заинтересованных лиц.

Основанием для предоставления муниципальной услуги является   письменное заявление заинтересованного лица.

В день получения данное заявление регистрируется в канцелярии администрации с указанием даты получения и присвоением номера входящего документа и представляется Главе администрации района. Глава администрации района направляет данное заявление заместителю, курирующему земельные вопросы. Заявление с визой заместителя Главы администрации района направляется в  сектор земельных отношений на рассмотрение и для подготовки соответствующего решения.

Специалист сектора земельных отношений производит регистрацию данного заявления в журнале регистрации заявлений по земельным вопросам. В ходе приема специалист сектора производит проверку представленных документов, наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в п. 2.5. настоящего Регламента, проверяет правильность заполнения заявления, полноту и достоверность содержащихся в них сведений. 

В случае представления заявителем документов, не соответствующих перечню, либо представления в неполном объеме, специалист сектора земельных отношений готовит письмо об отказе с указанием причин отказа и возможностей их устранения.

Данное письмо направляется на подпись заместителю, курирующему земельные вопросы. После подписания и присвоения исходящего номера с указанием даты письма направляется заявителю.

3.2. Принятие решения об изменении целевого назначения земельного участка. 

При соответствии представленных документов предъявляемым требованиям сотрудник сектора земельных отношений готовит проект решения в форме постановления Главы администрации района об изменении целевого назначения земельного участка.

Проект постановления Главы администрации района согласовывается с заинтересованными структурными подразделениями Администрации, визируется заместителем, курирующим земельные вопросы и, после чего представляется на подпись Главе администрации района. 

Подписанное Главой администрации района постановление об изменении целевого назначения земельного участка регистрируется в соответствии с правилами документооборота и направляется в сектор земельных отношений. 

Сотрудник сектора, являющийся ответственным исполнителем, выдает (направляет) постановление Главы администрации района об изменении целевого назначения земельного участка заявителю.

3.3. Мотивированный отказ в принятии решения об изменении целевого назначения земельного участка. 

В случае представления неполного пакета документов, перечисленных в пункте 2.5 настоящего Регламента, либо выявления несоответствия представленных документов законодательству Российской Федерации сотрудник управления экономики готовит мотивированный отказ в принятии решения об изменении целевого назначения земельного участка в виде проекта письма Администрации, которое визируется заместителем, курирующим земельные вопросы, после чего представляется на подпись Главе администрации района (заместителю Главы района, курирующего предоставление муниципальной услуги).

Сотрудник сектора земельных отношений, являющийся ответственным исполнителем, регистрирует письмо, подписанное Главой администрации района (заместителем Главы района, курирующим предоставление муниципальной услуги), в соответствии с правилами документооборота и выдает (направляет) заявителю.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заведующим сектором земельных отношений. Текущий контроль осуществляется путём проведения заведующего сектором проверок соблюдения и исполнения сотрудниками сектора настоящего Регламента. 

Сотрудник сектора земельных отношений, ответственный за предоставление информации,  несет персональную ответственность за достоверность, полноту предоставленной информации.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заинтересованное лицо вправе обратиться с устной или письменной жалобой на действие (бездействие) сотрудника сектора земельных отношений,  ответственного за предоставление муниципальной услуги к Главе администрации Цивильского района. Примерная форма письменного обращения приводится в Приложении № 4 к настоящему Регламенту.

Ответ на устное обращение с согласия заинтересованного лица может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменном обращении указывается:

· фамилия, имя, отчество заинтересованного лица, место жительства;

· полное наименование юридического лица, почтовый адрес организации;

· фамилия, имя, отчество, должность сотрудника, предоставившего муниципальную услугу;

· действие (бездействие) которое обжалуется;

· личная подпись гражданина или подпись руководителя юридического лица;

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком или написано  машинописным текстом и не должно содержать нецензурных выражений.

Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 20 дней со дня поступления обращения в Администрацию.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то Главой администрации района принимается решение о применении мер дисциплинарного  взыскания к сотруднику, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Сведения о лицах, рассматривающих поступающие обращения, с указанием номера, графика приема, приведены в Приложении № 1 к настоящему Регламенту.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Заинтересованное лицо вправе в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, обратиться в суд за защитой нарушенных либо оспариваемых прав, свобод или законных интересов.

Приложение № 1

	
	к Административному регламенту администрации Цивильского района по предоставлению муниципальной услуги  «Изменение целевого назначения земельного участка» от 


Администрация Цивильского района Чувашской Республики

      Адрес: 429900, Чувашская Республика, г. Цивильск, ул. Маяковского, д. 12
      Тел. (83545) 21-3-63, факс (83545) 21-3-63,  e-mail:zivil@cap.ru                                         

                                           Руководство
	Николаев Юрий Михайлович
	Глава администрации Цивильского района
	каб. 208
	21-1-15
	zivil@cap.ru

	Николаев Денис Геннадьевич
	Первый зам. главы - начальник 
	каб. 219
	62-27-38
	zhkh@zivil.cap.ru


Сектор земельных отношений
	Лизунова Елена Викторовна
	Заведующий сектором земельных отношений
	каб.315
	8(83545)

2-15-42
	gki@zivil.cap.ru

	Дмитриева Екатерина Николаевна 
	специалист - эксперт
	каб.315
	8(83545)

2-15-42
	gki@zivil.cap.ru


Приложение № 2
	
	к Административному регламенту администрации Цивильского района по предоставлению муниципальной услуги  «Изменение целевого назначения земельного участка» от 


Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Изменение целевого назначения земельного участка»













Приложение № 3
	
	к Административному регламенту администрации Цивильского района по предоставлению муниципальной услуги  «Изменение целевого назначения земельного участка»

от 


Образец

                                                                 Главе Цивильского района

                                                                                   А.П.Князеву

                                                              Алексеевой Татьяны Ивановны
                                                             зарегистрированной по адресу:

                                                                        ___________________________

                                                                       ____________________________   

                                                         (место жительства указать по данным паспорта)

Заявление

На основании Свидетельства о государственной регистрации права собственности на жилой дом от 28.10.2006 года серии 21 АА 123456, прошу изменить целевое назначение земельного участка площадью 0,10 га с кадастровым номером 21:21:150901:0213, расположенного по адресу: Чувашская Республика, Цивильский район, с.Рындино, ул.Советская (земли населенных пунктов), с индивидуального жилищного строительства на ведение личного подсобного хозяйства.  
 Дата                                                                                    Подпись 

Приложение № 4
	
	к Административному регламенту администрации Цивильского района по предоставлению муниципальной услуги  «Изменение целевого назначения земельного участка»

от 


Образец

Главе Цивильского района

Ю.М.Николаеву
_____________________________

______________________________ 

( место жительства указать по данным паспорта)

Заявление

Я, (фамилия, имя, отчество)  обратился (дата) в администрацию Чебоксарского района с заявлением об изменении целевого назначения земельного участка в деревне Липово Сосновского сельского поселения с индивидуального жилищного строительства на ведение личного подсобного хозяйства.  Мое заявление  рассматривал  специалист управления экономики администрации  района (фамилия, имя, отчество). 

При рассмотрении заявления данным специалистом нарушены  мои права, которые выражаются в том, что  (указать какое действие  или бездействие  обжалуется, в чем оно конкретно выражается).

Прошу рассмотреть данное заявление в отношении данного специалиста.

Дата                                                                            Подпись   

Прием заявления об изменении целевого назначения земельного участка с документами и его регистрация





Получение письма с документами с соответствующим поручением Главы района, первого заместителя Главы района на рассмотрение и для подготовки соответствующего решения





Рассмотрение поступившего заявления с документами на соответствие действующему законодательству, комплектности документов





Мотивированный отказ в принятии решения об изменении целевого назначения земельного участка в собственность








Имеются замечания








Замечаний нет





Подготовка проекта постановления Главы района об изменении целевого назначения земельного участка, в месячный срок со дня поступления заявления





Обращение заявителя в Федеральное государственное учреждение «Земельная кадастровая палата», Управление Федеральной регистрационной службы для внесения соответствующих изменений в документы кадастрового учета и Единый государственный реестр прав 









