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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ ДВУБРАТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

УСТЬ-ЛАБИНСКОГО  РАЙОНА 

от ____________________ 20___ г.  




№ _______________

поселок Двубратский

Об утверждении административного регламента 

предоставления администрацией Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района муниципальной услуги «Изменение основного вида разрешенного использования земельных участков и (или) объектов капитального строительства»

 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года  №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьей 14  Федерального закона Российской Федерации от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района, п о с т а н о в л я ю:


1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района муниципальной услуги «Изменение основного вида разрешенного использования земельных участков и (или) объектов капитального строительства», согласно приложению.
2. Общему отделу администрации Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района (Бахчоян) обнародовать настоящее постановление и разместить  на официальном сайте администрации Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района в сети Интернет.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на  главу Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района А.А.Клементьева.

4. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

Глава Двубратского сельского поселения 

Усть-Лабинского района





                        А.А.Клементьев
ПРИЛОЖЕНИЕ   

к постановлению администрации

Двубратского сельского поселения 

Усть-Лабинского района
от ______________№________

Административный регламент администрации  Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района по предоставлению муниципальной  услуги «Изменение основного вида разрешенного использования земельных участков и (или) объектов капитального строительства»

Раздел I. Общие положения

1.1   Предмет регулирования административного регламента

1.1.1 Настоящий административный регламент администрации Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района (далее - административный регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Изменение основного вида разрешенного использования земельных участков и (или) объектов капитального строительства» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, формы контроля  за ее исполнением, а также  досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу.

1.2  Заявители, имеющие право на получение муниципальной услуги 

     1.2.1 Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, могут быть юридические и физические лица - правообладатели земельных участков и объектов капитального строительства. 
1.2.2 От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать:

- законные представители (родители, опекуны, усыновители) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;

-  опекуны недееспособных граждан;
- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности, удостоверенной в установленном действующим законодательством порядке. 
1.2.3 От имени юридических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности; представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности, удостоверенной в установленном действующим законодательством порядке. 
1.3 Требование к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
1.3.1 Предоставление  муниципальной услуги осуществляет администрация Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района. Место нахождения: Краснодарский край, Усть-Лабинский район, п.Двубратский, ул.Пионерская,2. 

Почтовый адрес для направления заявлений и обращений в адрес администрации Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района: 352310, Краснодарский край, п.Двубратский, ул.Пионерская,2.
Адрес электронной почты: Dvubratsk.adm@yandex.ru.

1.3.2 Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляет общий отдел администрации Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района (далее – Общий отдел).

Часы приема:  
понедельник  – не приемный день;

вторник – с 8.00 до 12.00; с 13.00 до 16.00;

среда – с 8.00 до 12.00; с 13.00 до 16.00;

четверг – с 8.00 до 12.00; с 13.00 до 16.00;

пятница – не приемный день;
суббота – воскресенье – выходные дни. 

1.3.3 Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:

- по телефону: 8 (86135) 48-3-23;

- при личном обращении;

- в информационно-телекоммуникационной сети Интернет набрав адрес официального сайта Федеральной государственной информационной системы «Единый портал  государственных и муниципальных услуг (функций)» далее – Портал, адрес www.gosuslugi.ru, заявители могут получить полную информацию по вопросам пре​доставления услуги, сведения о ходе предоставления указанной услуги;
-  в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации Двубратского сельского поселения www.dvubratskoe-sp.ru;

- в публикациях средств массовой информации.

По телефону и при личном обращении по вопросам предоставления муниципальной услуги консультации осуществляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу. 

Консультации  предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- услугах, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги;

- времени приема и выдачи документов;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, имени, отчестве работника, принявшего телефонный звонок.

Рекомендуемое время телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования – не более 20 минут.

При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок может быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий консультирование по телефону, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1  Наименование предоставляемой муниципальной услуги

Изменение основного вида разрешенного использования земельных участков и объектов капитального строительства.
2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1 Муниципальную услугу предоставляет администрация Двубратского сельского  поселения Усть-Лабинского района. 

2.2.2 Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист финансового отдела администрации Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист).
2.2.3 При предоставлении муниципальной услуги администрация Усть-Лабинского городского поселения взаимодействует с:

	№ п/п
	Наименование

организаций

и учреждений
	Юридический адрес
	График работы
	Телефон

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Филиал ФГБУ «ФКП Росреестра» по Краснодарскому краю
	г. Усть-Лабинск, 

ул. Пролетарская, 72

МФЦ: г. Усть-Лабинск, 

ул. Ленина, 43
	понедельник-пятница

с 8-00 до 17-00.

перерыв

с 12-00 до 13-00


	5-00-37

	2.
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю 


	г. Усть-Лабинск, 

ул. Ободовского, 31 а

МФЦ: г. Усть-Лабинск,

ул. Ленина, 43
	понедельник-пятница

с 9-00 до 18-00 

перерыв

с 13-00 до 14-00


	4-05-79

	3
	Управление архитектуры и градостроительства администрации МО Усть-Лабинский район
	г. Усть-Лабинск, 
ул. Ленина, 36
	понедельник-пятница

с 8-00 до 17-00 

перерыв

с 12-00 до 13-00


	4-09-68

	4.
	Управление по охране, реставрации и эксплуатации историко-культурных ценностей Краснодарского края 
	Г.Краснодар, ул.Красноармейская, 16
	
	8(861)

268-32-23,

262-02-57,

262-01-70


2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1 Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- изменение основного вида разрешенного использования земельным участкам и (или) объектам капитального строительства;

- отказ в изменении основного вида разрешенного использования земельным участкам и (или) объектам капитального строительства.

2.3.2 Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем постановления администрации Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района об изменении основного вида разрешённого использования земельного участка и объекта капитального строительства либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4  Срок предоставления муниципальной услуги 

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней  со дня принятия  заявления и прилагаемых к нему документов.
2.5 Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
1) Конституцией Российской Федерации; 
2) Градостроительным кодексом Российской Федерации; 
3) Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»; 
4) Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
5) Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
6)  Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
7) Уставом Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района; 
8) Решением Совета Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района от 07 июля 2011 года № 2, протокол № 24 «Об утверждении генерального плана Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района»; 

9) Решением Совета Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района от 18 декабря 2013 года № 2, протокол № 64 «Об утверждении Правил землепользования и застройки Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района»;
10) Настоящим административным регламентом.
2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1 Заявители для получения услуги представляют следующие документы: 

- заявление (приложение № 1 к настоящему административному регламенту) (подлинник – 1 экземпляр);

- правоустанавливающие и правоудостоверяющие документы на объекты недвижимости (копии в 1 экземпляре);

- кадастровый паспорт (выписка) на земельный участок (подлинник в 1 экземпляре);

- сведения из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (подлинник в 1 экземпляре);
- заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры, если объект недвижимости расположен в границах охранной зоны памятников археологии  (подлинник – 1 экземпляр);
- доверенность, удостоверенная надлежащим образом (для представителей по доверенности) (копия в 1 экземпляре);

для физических лиц:

- документ, удостоверяющий личность (копия в 1 экземпляре); 

для юридических лиц (дополнительно):

- учредительные документы (копия в 1 экземпляре);

- свидетельство о государственной регистрации юридического лица (копия в 1 экземпляре);

- свидетельство о постановке на налоговый учет юридического лица (копия в 1 экземпляре).
Заявителем могут прилагаться иные документы (договоры, справки, решения суда и т.д.). 

Копии документов, указанных в настоящем пункте, представляются вместе с оригиналами. Оригиналы документов после сверки возвращаются заявителю.

Если копии документов предоставляются без предъявления подлинников, то они должны быть нотариально заверены.

Требовать от заявителя иные документы, не предусмотренные настоящим Регламентом, запрещается.

2.6.2 С 1 июля 2012 года следующие документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), предусмотренные пунктом 2.6.1 настоящего Регламента, запрашиваются в государственных органах, отраслевых (функциональных) органах администрации муниципального образования Усть-Лабинский район, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами, если заявитель не предоставил их самостоятельно: 

- кадастровый паспорт (выписка);

- свидетельство о государственной регистрации права;

- сведения из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности; 
- заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры, если объект недвижимости расположен в границах охранной зоны памятников археологии.
Заявитель вправе по собственной инициативе предоставить документы, предоставляемые в рамках межведомственного взаимодействия.

2.7 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основанием для отказа в приеме документов могут служить:

- отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

- предоставление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).
О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги при приеме документов.

2.8 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.8.1 Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.8.2 Основания для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги:

- непредставление или представление не в полном объеме документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, либо если содержащиеся в представленных документах сведения являются неполными или недостоверными;

- невозможность изменения основного вида разрешённого использования земельного участка и объекта капитального строительства по действующему законодательству.
- несоответствие запрашиваемого вида использования земельного участка градостроительным регламентам;
    В случае установления основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет подготовку письменного уведомления об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги, в котором указывается причина такого отказа, и обеспечивает направление данного уведомления в адрес заявителя.

2.9 Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги. 

Документы, выдаваемые организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:

- доверенность и нотариально заверенные копии – (нотариальные палаты Краснодарского края).
2.10 Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга осуществляется на безвозмездной основе (бесплатно).

2.11 Сроки ожидания при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.11.1 Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления услуги не должно превышать 20 минут.

2.11.2 Срок ожидания в очереди при получении документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.

2.12  Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга
2.12.1 Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано стульями, столами, обеспечено письменными принадлежностями, бумагой формата А4 и бланками документов.

2.12.2 В помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте при технической возможности должен размещаться информационный стенд, содержащий следующую информацию:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- список организаций, выдающих эти документы, с указанием адресов их местонахождения, номеров телефонов и режимом работы;

- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

- адрес Интернет-сайта;

- порядок получения консультаций об оказании муниципальной услуги;

- бланки заявлений, представляемых заявителем на получении муниципальной услуги;

- образцы заполнения заявлений на получение муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- блок-схему порядка предоставления муниципальной услуги;

- другую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

2.12.3 Места информирования и ожидания должны обеспечивать комфортное пребывание для заявителей и оптимальные условия работы для специалистов.

2.12.4 Рабочие места специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой. 

2.13 Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.13.1 Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются возможность:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
2.13.2 Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

- удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.13.3 Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1 Перечень административных процедур выполняемых при предоставлении муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов, анализ приложенных к заявлению документов на предмет их достаточности и соответствия требованиям действующего законодательства, регистрация заявления;

- рассмотрение заявления, осуществление межведомственного взаимодействия в случае, если документы не были предоставлены заявителем и принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги;

- подготовка проекта постановления администрации Двубратского сельского поселения об изменении основного вида разрешённого использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства и его принятие;

- выдача документов, являющихся результатом оказания муниципальной услуги.
3.2 Описание последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги
3.2.1 Прием документов, анализ приложенных к заявлению документов на предмет их достаточности и соответствия требованиям действующего законодательства, регистрация заявления
Юридическим фактом, служащим основанием для начала выполнения административных процедур, является обращение заявителя (его представителя) в администрацию Усть-Лабинского городского поселения с заявлением и комплектом документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Специалист, осуществляя прием документов:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия представителя действовать от его имени;

2) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

3) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь в том, что:

     - документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

     - тексты документов написаны разборчиво;

     - фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

     - в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

     - документы не исполнены карандашом;

     - документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

4) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов;
5) при установлении фактов отсутствия необходимых документов требованиям настоящего административного регламента специалист, осуществляющий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом:

- о сроке завершения предоставления муниципальной услуги и порядке получения документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

- о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок исполнения данного действия составляет 30 минут.

         При наличии заявления и полного пакета документов специалист передает заявление для регистрации в приемную администрации Усть-Лабинского городского поселения
          Дата регистрации заявления является началом исчисления срока предоставления муниципальной  услуги.
3.2.2  Рассмотрение заявления, осуществление межведомственного взаимодействия в случае, если документы не были предоставлены заявителем и принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги 
Основанием для начала процедуры является поступление зарегистрированного заявления и документов в отдел по вопросам работы городского хозяйства. 
В случае непредставления заявителем документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами (указаны в п. 2.6.2 настоящего административного регламента, как документы, предоставляемые в рамках межведомственного взаимодействия)  специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги составляет и направляет межведомственный запрос (запросы) в эти  органы и организации.

Общий срок подготовки запросов не может превышать 1 рабочий день.

Общий срок получения ответа по межведомственному запросу не должен превышать 5 рабочих дней. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия документов требованиям настоящего Регламента и требованиям действующего законодательства, специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

В случае если заявитель не предпримет меры по устранению выявленных недостатков, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.3 Подготовка проекта постановления администрации Двубратского сельского поселения об изменении основного вида разрешённого использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства и его принятие.
Основанием для начала процедуры подготовки проекта постановления об изменении основного вида разрешенного использования является наличие всех необходимых документов для оказания муниципальной услуги. 

В случае соответствия документов всем требованиям и отсутствия оснований для отказа для предоставления муниципальной услуги специалист осуществляет подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов. 
На основании анализа изученных материалов специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект постановления администрации об изменении основного вида разрешённого использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства и передает в Общий отдел администрации Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района.

Общий отдел администрации Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района рассматривает проект постановления, согласовывает в порядке, предусмотренном Инструкцией по делопроизводству в администрации Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района, и передает на подпись главе Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района.

После подписания главой Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района постановление регистрируется общим отделом администрации Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района и его копии выдаются  специалисту финансового отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги.  

Максимальный срок выполнения данного действия  составляет  15 рабочих дней.  

3.2.4  Выдача документов, являющихся результатом оказания муниципальной услуги
После регистрации постановления об изменении основного вида разрешенного использования земельного участка и (или) объектов капитального строительства специалист, ответственный за предоставления муниципальной услуги, выдает заявителю три экземпляра постановления. 

В случае если способ предоставления документов почтовое отправление, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет отправку, передачу сформированного пакета документов заявителю в течение 3-х рабочих дней.

Раздел IV. Формы контроля  за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля

4.1.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги  осуществляется главой Двубратского сельского поселения. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения  проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего административного регламента, а также отраслевых нормативно-методических указаний и правил в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Краснодарского края. 

4.1.2 Ход предоставления муниципальной услуги фиксируется в блок-схеме (приложение № 2 к настоящему Регламенту).
4.1.3 Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги несет персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий при предоставлении муниципальной услуги. Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностной инструкции.

4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок предоставления муниципальной услуги
4.2.1 При выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя глава администрации Двубратского сельского поселения может принять решение о проведении проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2.2 При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки),   в том числе, по конкретному обращению заявителя (внеплановые). Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия должностных лиц, связанных с предоставлением муниципальной услуги. 
4.3. Ответственность должностных лиц за решения, принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги

4.3.1 По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.

4.3.2 Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений административного регламента, несут административную, дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством, Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а так же Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
4.4.1 Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

4.4.2 Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам проверок мерах.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в ходе предоставления муниципальной услуги:

- во внесудебном порядке (далее – досудебное (внесудебное) обжалование);

- в судебном порядке.

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

- 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;

- 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;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения обращения
5.2.1 Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются обращение заявителя.

Обращение подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме  в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Обращение может быть направлено по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принято при личном приеме заявителя.

5.2.2 Обращение должно содержать: 

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

- 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;

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

- 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.

5.2.3 Обращение, поступившее в администрацию Двубратского сельского поселения, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.2.4 По итогам рассмотрения обращения принимается решение о признании его обоснованным, частично обоснованным или необоснованным.

5.2.5 В случае признания обращения необоснованным заявитель об этом уведомляется, ему разъясняется порядок обращения в суд с указанием юрисдикции и адреса суда.

5.2.6 В случае признания обращения обоснованным (частично обоснованным) в орган,  решения и действия (бездействие) которого обжалуются, а также решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих которых обжалуются, направляется обязательное для исполнения предписание, констатирующее с обязательной ссылкой на нормативные правовые акты, выявленные нарушения при предоставлении муниципальной услуги, устанавливающее сроки для устранения нарушений, содержащее рекомендации о принятии мер по устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителя, рекомендации о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, допустивших нарушения при предоставлении муниципальной услуги.

Одновременно заявитель уведомляется о признании обращения обоснованным (частично обоснованным) и о принятых мерах.

5.2.7 Ответ на обращение не даётся в случае:

- отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (в случае если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершённом противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в уполномоченный  орган в соответствии с его компетенцией); 

- если текст письменной жалобы не поддаётся прочтению, о чём в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему её, если его фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению; 

- поступления от заявителя обращения о прекращении рассмотрения ранее направленной жалобы; 

- наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом); 

- если в жалобе обжалуется судебное решение (в таком случае в течение семи дней со дня регистрации жалоба возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения); 

- если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы  или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности  направления очередной жалобы и прекращении с ним переписки по данному вопросу); 

- если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю  сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса  в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений). 

5.2.8 В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в уполномоченный орган.

5.2.9  Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме  направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения обращения.

Специалист финансового отдела 

Двубратского сельского поселения

Усть-Лабинского района








 И.Г.Дубровская
Приложение № 1
к административному регламенту

предоставления администрацией Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района муниципальной  услуги «Изменение основного вида разрешенного использования земельных участков и (или) объектов капитального строительства»
Главе 

Двубратского сельского поселения

Усть-Лабинского района   

от _________________________________________

     (Ф.И.О. заявителя, наименование  юридического лица)                                                           

___________________________________________
___________________________________________                          (указывается место жительства физического лица,  место нахождения организации – для юридического лица)

___________________________________________

___________________________________________________
                                  (контактный телефон)

                                                        ЗАЯВЛЕНИЕ



Прошу Вас изменить основной вид разрешенного использования земельного участка  К№__________________________ 

площадью _________кв.м, находящегося у меня в собственности, расположенного по адресу: 

_________________________________________________________________

С________________________________________________________________

На _______________________________________________________________

________________________________ 



Ф.И.О.                                    роспись
 «______» ______________ 20__г.

Приложение № 2
к административному регламенту

предоставления администрацией Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района муниципальной  услуги «Изменение основного вида разрешенного использования земельных участков и (или) объектов капитального строительства»
БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении услуги:

«Изменение основного вида разрешенного использования земельных участков 

и (или) объектов капитального строительства»












































Выдача заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги





Подготовка и принятие проекта постановления об изменении вида разрешенного использования





Подготовка письменного отказа в изменении основного вида разрешенного использования





Принятие решение о предоставлении муниципальной услуги








Принятие решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Рассмотрение заявления, осуществление межведомственного взаимодействия в случае, 


если документы не были представлены заявителем и принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги 





Регистрация заявления и передача в работу специалисту, ответственному за выполнение работ по изменению основного вида  разрешенного использования


  





Прием документов, анализ приложенных к заявлению документов на предмет их достаточности и соответствия требованиям действующего законодательства





Обращение заявителя (его представителя) в администрацию Двубратского сельского поселения Усть-Лабинского района  (далее – Администрация) для получения муниципальной услуги
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