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Российская Федерация

Новгородская область Парфинский район
Администрация  ПолавСКОГО сельСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
от 24.02.20.2012  № 28____
п.Пола
Об утверждении Административного 

регламента предоставления муниципальной

услуги «Изменение вида разрешенного
использования земельного участка»

    В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Полавского сельского поселения от 23.06.2011 № 56 «Об утверждении Порядка  разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления   муниципальных услуг Администрацией Полавского сельского поселения»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

           1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Изменение вида разрешенного использования земельного участка».
            2.     Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

            3.  Опубликовать постановление в газете "Приильменская правда" и           на официальном сайте Администрации Полавского сельского поселения           (полавчане.рф).                            

Глава сельского поселения                                            Ю.В.Григорьев
Утвержден 
                                                                             постановлением Администрации 
                                                                                                  сельского поселения 

от 24.02.20.2012  № 28
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
«Изменение вида разрешенного использования земельного участка»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) Администрации Полавского сельского поселения (далее - Администрация), осуществляемых по запросу физического или юридического лица, либо их уполномоченных представителей, а также порядок взаимодействия между структурными подразделениями Администрации, их должностными лицами, взаимодействия Администрации с физическим или юридическими лицами либо их уполномоченными представителями, органами государственной власти и местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги (далее,  соответственно    –  Административный  регламент, муниципальная услуга).  

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основе письменного запроса о предоставлении муниципальной услуги  любого физического или юридического лица либо их уполномоченных представителей (далее – заявитель).

          1.3. Требования  к  порядку  информирования  о  предоставлении услуги

1.3.1. Место нахождения Администрации Полавского сельского поселения: 175140, Новгородская область, Парфинский район, п.Пола, ул.Пионерская, д.10, адрес электронной почты: admpola@bk.ru.

           1.3.2. График (режим) приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги:      

понедельник - пятница с 8-30 до 16-30 часов, 

перерыв на обед с 13-00 до 14-00 часов; 

выходные дни – суббота, воскресенье.

 1.3.3. Справочные телефоны:
Телефон  (факс)  Главы сельского поселения: 8(81650) 67-470;

Телефон специалистов Администрации: 8(81650) 67-458
1.4. Административные действия должностных лиц Администрации  ответственных за предоставление муниципальной услуги, предусмотренные настоящим регламентом, могут предоставляться на базе муниципального учреждения «Многофункциональный центр Парфинского муниципального района» (далее - МФЦ) на основании подписанных соглашений в соответствии с графиком приема граждан:
Адрес: 175130, Новгородская область, р.п. Парфино, ул.Карла Маркса, д.60.

График (режим) приема:
              понедельник     не приемный  день

              вторник             08.30-19.00, перерыв 13.00-14.00

              среда                  08.30-19.00, перерыв 13.00-14.00

              четверг               08.30-19.00, перерыв 13.00-14.00

              пятница              08.30-19.00, перерыв 13.00-14.00

              суббота               09.00-15.00, без перерыва 

              воскресенье       выходной

          Телефон:  8(81650) 6-30-08, факс 8(81650) 6-31-14
1.5. Информация о месте нахождения, графике работы и справочном телефоне Администрации Полавского сельского поселения, порядке предоставления муниципальной услуги размещается в федеральной государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru) (далее - Портал), на официальном сайте Администрации Полавского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"  (далее - сайт Администрации) и на информационном стенде Администрации. 

           1.6.  Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется:
            -на информационных стендах Администрации;

            -с использованием средств телефонной связи;

            -путем электронного информирования;

            -посредством размещения информации на официальном сайте Администрации сельского поселения;

            -в  газете «Приильменская правда»

           1.7. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

      достоверность предоставляемой информации;

      четкость  изложения информации;

      полнота информирования;

      удобство и доступность получения информации;

      оперативность предоставления информации;

            1.8. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги:

1.8.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностным лицом  Администрации при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств «Интернет», почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги должностные лица Администрации обязаны:

начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другого специалиста; 

избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;

соблюдать права и законные интересы заявителей;

            1.8.2. Информация       о        правилах        предоставления   муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Изменение вида разрешенного использования земельного участка».

 
2.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Полавского сельского поселения.
2.3. При предоставлении Администрацией муниципальной услуги запрещено требовать от гражданина осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации.

       2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю постановления Администрации, либо направление заявителю информационного письма о непредставлении муниципальной услуги (далее – уведомление о непредставлении муниципальной услуги). 

        2.5. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 60 дней со дня регистрации заявления о предоставлении услуги.
 2.6. Началом предоставления муниципальной услуги является регистрация в Администрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги (приложение №2 к Административному регламенту)(далее - заявление).  

2.7. Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации;

Земельный кодекс Российской Федерации;

Градостроительный кодекс Российской Федерации; 

Закон Российской Федерации от 27 апреля 1993 г. N 4866-1 "Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан";

Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных";

 Решение Совета депутатов Полавского сельского поселения от 22.10.2010 № 5 «Об утверждении Порядка организации и проведения публичных слушаний на территории Полавского сельского поселения».
  2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления услуги

2.8.1.Заявитель представляет в Администрацию заявление о выдаче документа об изменении вида разрешенного использования земельного участка.
           К заявлению заявитель лично прилагает  копии следующих документов: 

        - заверенные копии правоустанавливающих   и (или)  правоудостоверяющих документов на земельный участок;

           В рамках межведомственного информационного взаимодействия Администрация запрашивает следующие документы:

        - копии кадастрового паспорта земельного участка (выписка из государственного кадастра недвижимости).
         Документы, представляемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия, заявитель вправе представить самостоятельно.

Заявление направляется заявителем в Администрацию по почте, по электронной почте, через Единый портал либо непосредственно передается в структурное подразделение, ответственное за прием документов. 
2.8.2. В заявлении указывается:

а) адрес объекта; 

б) сведения о заявителе:

· полное наименование юридического лица, почтовый адрес, контактный телефон;
· фамилия, имя, отчество  физического лица, почтовый адрес, номер контактного телефона;

         в) подтверждение готовности нести расходы, связанные с организацией и проведением публичных слушаний;

        г) соответствие размеров земельного участка предполагаемому использованию.
2.8..3. Заявление (за исключением направленного по электронной почте) физического лица должно быть подписано физическим лицом, а юридического лица – руководителем организации или уполномоченным лицом и заверено печатью организации.  

2.8.4. Администрация, при предоставлении муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами,

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 настоящего Федерального закона.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги

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

 
Муниципальная услуга не предоставляется, если запрос не отвечает требованиям пунктов 2.8.1., 2.8.2., 2.8.3.  настоящего Административного регламента.

 
2.13. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.14. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.
Расходы, связанные с организацией и проведением публичных слушаний по вопросу предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка несет заявитель, заинтересованный в предоставлении такого разрешения.

    2.15. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 30 минут. 

2.16.  Максимальный срок регистрации запроса – в течение рабочего дня, в котором поступил запрос в структурное подразделение, ответственное за прием документов.

 
2.17. Требования к местам предоставления услуги.

Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом Администрации согласно графику приема граждан, указанному в п. 1.3.2 Административного регламента.
Помещение оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также информационной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, осуществляющих прием посетителей, графика работы.

Информационная табличка размещается рядом с входом так, чтобы ее хорошо видели посетители.

В месте предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и работников.

Место предоставления муниципальной услуги оборудуется:

столами;

стульями.

Рабочее место должностного лица оборудуется необходимой функциональной мебелью, компьютером, оргтехникой и телефонной связью.

В помещении для предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и размещения, ожидание предполагается в коридоре перед помещением, где предоставляется муниципальная услуга, оборудованном местами для сидения.

На территории, прилегающей к месторасположению здания Администрации, имеется место для парковки автотранспортных средств.
2.18. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

2.18.1. Качественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

простота и ясность изложения информационных документов;

наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

доступность работы с представителями лиц, получающих услугу.

2.18.2. Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

короткое время ожидания услуги;

удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.18.3. Качественными показателями качества муниципальной услуги являются:

точность исполнения муниципальной услуги;

профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

высокая культура обслуживания заявителей.

2.18.4. Количественными показателями качества муниципальной услуги являются:

строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
 
Предоставление Администрацией муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и предоставление муниципальной услуги в электронном виде должно отвечать вышеуказанным требованиям.

Обеспечение возможности получения заявителем информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Администрации в сети Интернет и Едином портале.

 

III. Состав, последовательность и сроки

выполнения административных процедур (действий), требования

к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур (действий) в электронной форме

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

      а) прием заявления;

      б) направление заявления Комиссии по землепользованию и застройке Полавского сельского поселения (далее – Комиссия);
      в) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо о 

           непредоставлении муниципальной услуги; 
      г) назначение публичных слушаний;

           д) направление сообщений о проведении публичных слушаний заинтересованным лицам и публикация сообщения в газете «Приильменская правда»;
           е) организация и проведение публичных слушаний;

           ж) подготовка протокола заключения о результатах публичных слушаний;

          з) подготовка проекта постановления Администрации о  предоставлении разрешения на изменение разрешенного вида использования земельного участка или отказе в предоставлении такого разрешения; 

           и) подписание должностным лицом постановления о  предоставлении разрешения на изменение разрешенного вида использования земельного участка; 


к) выдача заявителю постановления Администрации  либо уведомления о непредставлении муниципальной услуги. 

3.2. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной  услуги приведено в Блок-схеме (приложение №1 к Административному регламенту).

3.3. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», отдельных административных процедур


3.3.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставления по обращениям заявителей  размещена на официальном сайте Администрации в сети «Интернет» и Едином портале.

         3.3.2. Подача заявителем запроса в электронной форме осуществляется через официальный сайт Администрации в сети «Интернет» или Единый портал.


3.3.3.  Информация о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется на официальном сайте Администрации в сети «Интернет», Едином портале и по телефонам, указанных в пункте 1.3.3. настоящего Административного регламента.

Прием заявления

  1. Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является получение Администрацией заявления.


  2. Поступившее в Администрацию заявление регистрируется и направляется в Комиссию.


 3. Максимальный срок исполнения процедуры по пункту– один рабочий день.


4. Результатом исполнения административной процедуры приема заявления является:


1) регистрация заявления

2) направление заявления в Комиссию.
 Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо о непредоставлении муниципальной услуги 


1. Основанием для начала процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо о непредоставлении муниципальной услуги является поступление заявления в Комиссию.


2. Поступившее заявление проверяется на предмет отсутствия оснований для непредоставления муниципальной услуги.


 3. В случае, если основания для непредоставления муниципальной услуги отсутствуют, Комиссия принимает решение о проведении публичных слушаний.


4. В случае, если муниципальная услуга не предоставляется, Комиссия готовит уведомление.

4.1. Уведомление должно содержать причины непредоставления муниципальной услуги.

 4.2. Уведомление передается Комиссией на подпись Главе Администрации.


4.3.  После регистрации в установленном порядке уведомление направляется заявителю.


5. Максимальный срок исполнения процедуры по пункту 2–  в течение десяти рабочих дней, следующих за днем регистрации заявления.
Максимальный срок исполнения процедуры по пунктам 3 и 4–  три рабочих дня, следующих за днем регистрации заявления.


6.  Результатом исполнения административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо о непредоставлении муниципальной услуги является:


1) установление Комиссией отсутствия оснований для непредоставления муниципальной услуги; 


2) уведомление, содержащие причины непредставления муниципальной услуги.

Подготовка постановления о предоставлении разрешения на изменение разрешенного вида использования земельного участка, либо уведомления о непредставлении муниципальной услуги 

          1. Отсутствие оснований для непредставления муниципальной услуги, является основанием для назначения публичных слушаний.         

         2. Назначение публичных слушаний.

При принятии решения о проведении публичных слушаний, издается постановление о назначении публичных слушаний   с указанием даты, времени, места их проведения, формулировка выносимого на публичные слушания вопроса, а также состав и порядок рабочего органа, указываются границы территории для проведения публичных слушаний.

Постановление о назначении публичных слушаний   подлежит опубликованию в газете «Приильменская правда» и размещается на официальном сайте Администрации. 
3. Направление сообщений о проведении публичных слушаний заинтересованным лицам.

Сообщения о проведения публичных слушаний по вопросу о предоставлении разрешения на изменение разрешенного вида использования земельного участка направляются правообладателям земельных участков, имеющих общие границы с земельным участком, применительно к которому запрашивается разрешение. 
4. Организация и проведение публичных слушаний.

Организация и проведение публичных слушаний осуществляется в соответствии с решением  Совета депутатов Полавского сельского поселения «О порядке организации и проведения публичных слушаний территории Полавского сельского поселения» от 22.10.2010 № 5.
Участники публичных слушаний по вопросу о предоставлении разрешения на изменение разрешенного вида использования земельного участка, вправе представить  свои предложения и замечания, касающиеся указанного вопроса для включения в протокол публичных слушаний.

         5. Заключение о результатах публичных слушаний подлежит опубликованию в газете «Приильменская правда» и размещению на официальном сайте Администрации.  
6. Подготовка проекта постановления Администрации о предоставлении разрешения на изменение разрешенного вида использования земельного участка.

7. Комиссия передает постановление на подпись Главе Администрации.

8. Комиссия передает подписанное постановление заявителю.

          9. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги Комиссия готовит заявителю уведомление о непредставлении муниципальной услуги. 

        10. Максимальный срок исполнения процедур, предусмотренных пунктами 2-3– десять рабочих дней. 

Максимальный срок исполнения процедур по пунктам 4-5  – двадцать рабочих дней.

Максимальный срок исполнения процедуры по пункту 6 – пять рабочих дней.

Максимальный срок исполнения процедур по пунктам 7-8 – пять рабочих дней.

         45. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) выдача постановления Администрации о предоставлении разрешения на изменение разрешенного вида использования земельного участка;  

2) уведомление о непредоставлении муниципальной услуги.  

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности выполнения административных процедур по предоставлению услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений должностными лицами осуществляется руководителем уполномоченного органа, иными должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению услуги в соответствии с должностными обязанностями.

4.2. Должностные лица, ответственные за предоставление услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление услуги, закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и Новгородской области.

4.3. Контроль за деятельностью должностных лиц, осуществляющих работу по предоставлению услуги, производит руководитель структурного подразделения уполномоченного органа, ответственного за предоставление услуги, руководитель органа местного самоуправления, руководитель уполномоченного органа в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новгородской области.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем.

4.4. Проверки полноты и качества предоставления услуги могут осуществляться на основании нормативно-правовых актов, соответствующих локальных актов уполномоченного органа, а также в связи с личными обращениями получателей услуги. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные или тематические проверки).

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям получателей услуги).

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав получателей услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с федеральным и областным законодательством.

V.   Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего
5.1.   В ходе предоставления муниципальной услуги заявитель может обжаловать  решения и действия (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего. 

5.2.  Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего являются:

5.2.1 нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;
5.2.2  нарушение срока предоставления  муниципальной услуги; 

5.2.3 требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

5.2.4 отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5.2.5  отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 
5.2.6  затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
5.2.7  отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Полавского сельского поселения (Приложение № 3 к Административному регламенту). Жалобы на решения, принятые руководителем Администрацию, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную  услугу.
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Полавского сельского полселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя поступившая на рассмотрение в орган предоставляющий муниципальную  услугу, должностному лицу органа предоставляющего муниципальную  услугу.

 Жалоба должна содержать:
5.4.1 наименование органа, предоставляющего муниципальную  услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную  услугу, либо муниципального  служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
5.4.2 фамилию, имя, отчество (последнее - 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;
5.4.3 сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную  услугу, либо  муниципального служащего;
5.4.4 доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Ответ на жалобу не дается, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

5.6.  Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.7. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, Администрация Полавского сельского поселения вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.8. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.9. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Полавского сельского поселения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.10. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.11.  Жалоба, поступившая в Администрацию Полавского сельского поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации Полавского сельского поселения, должностного лица органа, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительством Российской Федерации могут быть  установлены случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.12. По результатам рассмотрения жалобы Администрация Полавского сельского поселения (Приложение № 3 к Административному регламенту), принимает одно из следующих решений:
5.12.1 удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией Полавского сельского поселения, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
5.12.2 отказывает в удовлетворении жалобы.
5.13. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, принятого по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с действующим законодательством, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
_________________________________________________

Приложение № 1

к административному регламенту 

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги 




















Приложение № 2

к административному регламенту 
                                            Форма заявления
	Главе Администрации сельского поселения 

от ________________________________   
__________________________________

зарегистрированного по адресу:

___________________________________

___________________________________

тел. _____________________________                                                         


ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу подготовить и выдать в соответствии с Градостроительным кодексом РФ постановление на изменение вида разрешенного использования земельного участка, принадлежащих мне на праве ___________________________
                                                                                                                                 (собственность, аренда и др., указать реквизиты документа)

по адресу:___________________________________________________________________

(адрес земельного участка)

для ________________________________________________________________________

(строительства, реконструкции, капитального ремонта объекта)

 ___________________________________________________________________________

___________________                                           __________________________

                       дата                                                                                                                                    подпись

К  заявлению прилагаются следующие документы:

1) ________________________________________________________________
2) ________________________________________________________________
3) ________________________________________________________________
4) ________________________________________________________________
5) ________________________________________________________________
6) ________________________________________________________________
7) ________________________________________________________________
Отметки о принятии заявления

«_______» _______________ 20_____г. №_______

Приложение № 3

к административному регламенту 
ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

  СПЕЦИАЛИСТОВ  АДМИНИСТРАЦИИ  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                Наименование комитета    

                                                                                              (управления)

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица______________________________________________________________
* Местонахождение        юридического   лица, физического лица __________________________________________________________________
                               (фактический адрес)

Телефон: __________________________________________________________
Адрес электронной почты: ___________________________________________
Код учета: ИНН ____________________________________________________
* Ф.И.О. руководителя юридического лица _____________________________
__________________________________________________________________
* на действия (бездействие):__________________________________________
__________________________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа )

* существо жалобы:_________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

 (подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение № 4
к административному регламенту 

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)  СПЕЦИАЛИСТА  АДМИНИСТРАЦИИ ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

 Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ____________________________________________
__________________________________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: ________________________
__________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу: _____________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: _________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: ________________________

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы:_______________________________________________

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

__________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1._________________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованного

__________________________________________________________________
              действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

__________________________________________________________________
или частично или отменено полностью или частично)

2._________________________________________________________________
      (решение принято по существу жалобы, - удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

3._________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, 
если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу_______________________
__________________________________________________________________
_______________________          _________________            _______________
(должность лица уполномоченного,                               (подпись)                                      (инициалы, фамилия)

   принявшего решение по жалобе)

_____________________________________________________________________________     




обращение заявителя





отказ в приеме заявления


заявителя





прием заяления 


заявителя, рассмотрение 


документов








Назначение публичных слушаний





Направление сообщений о проведении публичных слушаний и публикация сообщения





Организация проведение публичных слушаний





Подготовка заключения о результатах публичных слушаний





принятие решения о предоставлении муниципальной  услуги либо о  непредоставлении муниципальной  услуги 





направление уведомления заявителю о непредоставлении муниципальной  услуги 








Подготовка постановления 








Подписание постановления руководителем








Выдача заявителю постановления








