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	АДМИНИСТРАЦИЯ ГУБСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

МОСТОВСКИЙ РАЙОН 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	               от 17 сентября 2012 г.                                                                                 № 86

	станица Губская



Об утверждении Административного регламента предоставления   администрацией Губского сельского поселения Мостовского района муниципальной услуги «Изменение вида разрешенного использования земельного  участка и (или) объекта капитального строительства»

        В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» на основании Устава   Губского  сельского  поселения  Мостовского района, п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Административный регламент предоставления  администрацией Губского сельского поселения Мостовского района  муниципальной услуги «Изменение вида разрешенного использования земельного  участка и (или) объекта капитального строительства» согласно приложению.

2. Общему отделу администрации Губского сельского поселения Мостовского района (Перова):

1) обнародовать настоящее постановление в установленном порядке;

2) организовать  размещение настоящего постановления на официальном сайте администрации муниципального образования Мостовский район в сети Интернет.

3. Признать утратившим силу постановление администрации Губского сельского поселения Мостовского района от 24 августа 2010 года №94 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на изменение вида разрешенного использования земельного участка и объекта капитального строительства».

       4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

       5. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава Губского 
сельского поселения                                                                                 А.А. Лутай                            
            ПРИЛОЖЕНИЕ

           УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации Губского сельского поселения 

            от 17.09.2012 № 86
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги  

«Предоставление разрешения на изменение вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта
 капитального строительства»

1. Общие положения

          1.1 Предмет регулирования

1.1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на изменение вида разрешенного использования земельного участка и объекта капитального строительства» (далее – административный регламент)  разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.
1.1.2. В настоящем административном регламенте используются следующие термины и определения:

     объект капитального строительства - здание, строение, сооружение, объекты, строительство которых не завершено (далее - объекты незавершенного строительства), за исключением временных построек, киосков, навесов и других подобных построек;

     строительство - создание зданий, строений, сооружений (в том числе на месте сносимых объектов капитального строительства);

    реконструкция - изменение параметров объектов капитального строительства, их частей (высоты, количества этажей (далее - этажность), площади, показателей производственной мощности, объема) и качества инженерно-технического обеспечения;

 Изменение вида разрешенного использования земельного участка и объекта капитального строительства - изменение вида использования земельного участка и объекта капитального строительства в соответствии с градостроительным регламентом, ограничениями на использование земельных участков и объектов капитального строительства, установленных в соответствии с законодательством, а также публичных сервитутов, при котором использование (переоборудование) объекта капитального строительства его владельцем не затрагивает конструктивные и иные характеристики надежности и безопасности объекта, а также не превышает предельные параметры разрешенного строительства, реконструкции, установленные градостроительным регламентом.

Заявитель – физическое, юридическое лицо или индивидуальный предприниматель являющиеся собственниками, пользователями, владельцами или арендаторами объекта капитального строительства, заинтересованные в изменении одного вида разрешенного использования земельного участка и  объекта капитального строительства на другой вид разрешенного использования, без конструктивных преобразований, направляющие в связи с этим в администрацию поселения, соответствующее заявление (далее - Заявитель).
      1.2. Круг заявителей.

Заявителями по исполнению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на изменение вида разрешенного использования земельного участка и объекта капитального строительства»  являются:

· правообладатели земельных участков и объектов капитального строительства, в том числе физические лица, юридические лица, публичные образования;

· лица, уполномоченные правообладателями земельных участков и объектов капитального строительства в порядке, определенном действующим законодательством Российской Федерации, выступать в качестве заявителя на осуществление указанной муниципальной услуги.
- От имени физических лиц заявления о предоставлении  муниципальной услуги  могут подавать: 

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

         -опекуны недееспособных граждан; 

         -представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

         -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 в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 
        1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

        Информация о предоставлении муниципальной услуги доводится до сведения заявителей на личном приеме в администрации Губского сельского поселения, по телефонам для справок (консультаций), посредством электронной почты, а также размещается на Интернет-сайте администрации муниципального образования Мостовский район, на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края.

        1.3.1. Администрация Губского сельского поселения. Местонахождение администрации Губского сельского поселения:
 Станица Губская , ул. Мира, 129.
          График работы администрации: 

понедельник – четверг с 8-00 до 17-00 часов, 

пятница с 8.00 до 16.00 часов

перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; 

выходные дни – суббота, воскресенье.

1.3.2. Справочные телефоны:

Общий отдел: 8 (86192) 6-62-60;

1.3.3.Адрес электронной почты: Email: admgups@mail.kuban.ru
Адрес Интернет-портала администрации муниципального образования Мостовский район: www.mostovskiy.ru
Адрес Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (www.pgu.krasnodar.ru)  
1.3.3. В сети Интернет на официальном сайте муниципального образования Мостовский район www.mostovskiy.ru  в разделе «Экономика» подраздел «Административная реформа» размещается следующая  информация:
а) текст настоящего Административного регламента с приложениями;
б) блок-схемы последовательности действий при исполнении административных процедур;
в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
г) образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
д) месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса интернет-сайта и электронной почты администрации Губского сельского поселения, по которым заявители могут получить необходимую информацию.
        1.3.4. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в администрацию Губского сельского поселения:
       В устной форме на личном приёме или по телефону 8 (86192) 6-61-89;
       В письменном виде почтой/электронной почтой (admgups@mail.kuban.ru)

       1.4. Консультирование осуществляется при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.
       Специалист отдела учета и отчетности, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Время ожидания при консультировании не может превышать 15 минут.

        Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист отдела учета и отчетности, ответственный за информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста отдела учета и отчетности, ответственного за информирование, заинтересованному лицу для разъяснения.

        При ответе на телефонные звонки специалист отдела учета и отчетности, ответственный за информирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с другими людьми. В конце консультирования специалист отдела учета и отчетности, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять.

       1.5. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа, в том числе в форме электронного документа, на обращение заинтересованного лица в порядке, установленном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

        Информация по вопросам предоставления услуг размещается на информационных стендах в помещении администрации Губского сельского поселения. 
         Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении муниципальной услуги.
         На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается информация:
а) информация о месте нахождения и графике работы общего отдела;
б) бланки заявления на получение муниципальной услуги;
в) справочные телефоны общего отдела, предоставляющего услугу;
г) о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления услуги др.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга «Изменение вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства».

2.2.  Наименование органа местного самоуправления,  исполняющего муниципальную услугу 

         2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Губского сельского поселения (далее – администрация). 

Предоставление муниципальной услуги осуществляют специалисты администрации.

 2.3. Результат предоставления муниципальной услуги        

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

· постановление администрации Губского сельского поселения Мостовского района «О предоставлении разрешения на изменение вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства» или постановление администрации Губского сельского поселения Мостовского района «Об отказе в предоставлении разрешения на изменение вида разрешенного использования земельного участка и объекта капитального строительства»; 

· письмо об отказе в выдаче постановления на изменение вида разрешенного использования земельного участка (объекта капитального строительства).

2.4. Срок  предоставления муниципальной услуги

Общий максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 60 календарных дней.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;
· Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ «Градостроительный кодекс  Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

· Федеральным законом от 29 декабря 2004 года №
191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»                              (с изменениями и дополнениями);

· Федеральным законом от 25 октября 2001 г. № 136-ФЗ «Земельный кодекс Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

· Федеральным законом от 25 октября 2001 г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

· Федеральным законом от 06 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»                   (с изменениями и дополнениями);

· Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Постановлением Правительства РФ от 11 ноября 2005 г. № 679                 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» (с изменениями от 29 ноября 2007 г. № 813, от 4 мая 2008 г. № 331) (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 21 ноября 2005 г. №47 ст. 4933);

· Уставом Губского сельского поселения Мостовского района Краснодарского края;

- решением Совета Губского сельского поселения от 18 декабря 2009 года  №19 «Об  утверждении Положения  о составе, порядке подготовки и утверждения местных нормативов   градостроительного проектирования Губского сельского поселения»;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

К заявлению о выдаче решения на изменение вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства прилагаются следующие документы:

· заявление, в обязательном порядке содержащее согласие заявителя на компенсацию за свой счет расходов на проведение публичных слушаний по вопросу получения разрешения на изменение вида разрешенного использования земельного участка и объекта капитального строительства;

· копию паспорта (для физических лиц); 

· для юридических лиц: учредительные документы юридического лица (устав, свидетельство о регистрации юридического лица, свидетельство о постановке на налоговый учет, платежные реквизиты);

С 1 июля 2012 года сведения о государственной регистрации юридических лиц запрашиваются уполномоченным на выдачу решения на изменение вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства органом, в Федеральной налоговой службе Российской Федерации в виде выписки из Единого государственного реестра юридических лиц.

· документы на объект недвижимости и земельный участок;

С 1 июля 2012 года сведения о государственной регистрации права собственности гражданина, указанного в заявлении запрашиваются уполномоченным на выдачу решения на изменение вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства органом, в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии Российской Федерации, в виде выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии (отсутствии) на праве собственности или иного, подлежащего государственной регистрации права, жилого (ых) помещений и (или) земельного (ых) участка (ов), выделенных для строительства жилого (ых) дома (ов). (За исключением копий правоустанавливающих документов на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

· технический паспорт (план здания, сооружения, помещения либо объекта незавершенного строительства);

· поэтажный план объекта недвижимости;

· кадастровая выписка об объекте недвижимости;

С 1 июля 2012 года сведения из кадастровой выписки объекта недвижимости, запрашиваются уполномоченным на выдачу решения на изменение вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства органом, в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии Российской Федерации, в виде сведений из кадастровой выписки об объекте недвижимости.
· кадастровый паспорт земельного участка;

С 1 июля 2012 года сведения из кадастрового паспорта земельного участка, запрашиваются уполномоченным на выдачу решения на изменение вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства органом, в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии Российской Федерации, в виде сведений из кадастрового паспорта земельного участка.
· эскизные решения и технико-экономическое обоснование размещения объекта (эскиз по переустройству, переоборудованию или реконструкции объекта капитального строительства);
2.6.1. Заявление о предоставлении разрешения на изменение вида разрешенного использования земельного участка и объекта капитального строительства с приложенными документами, указанными в подпункте 2.6. настоящего административного регламента в течение 14 рабочих дней с момента представления, рассматривается на заседании Комиссии по землепользованию и застройке Губского сельского поселения (далее – Комиссия). 

2.6.2. Комиссия принимает решение о возможности или невозможности реализации намерений Заявителя. 

В случае возможности реализации намерений Заявителя документы направляются на публичные слушания. 

В случае невозможности реализации намерений Заявителя подготавливается письмо об отказе в выдаче запрашиваемых разрешений.
2.6.3.После подачи в администрацию поселения заявления с приложением документов указанных в подпункте 2.6.1 настоящего административного регламента, в течение всего срока рассмотрения заявитель может получить информацию о ходе исполнения его заявления по телефону: (8-861-92) 5-19-83.

2.6.4. Срок исполнения муниципальной услуги по изменению вида разрешенного использования земельного участка и объекта капитального строительства установлен в соответствии с п.2.6.1 настоящего регламента, процедурой проведения публичных слушаний на основании ст. 39 Градостроительного кодекса Российской Федерации и о Проекте Положения о   публичных слушаниях в Губском сельском поселении утвержденным решением Совета Губского сельского поселения от 10 ноября 2006 года № 54 и не может быть более 60-ти дней с момента поступления заявления.

2.6.5. Вопрос о предоставлении разрешения на изменение вида разрешенного использования земельного участка и объекта капитального строительства подлежит обсуждению на публичных слушаниях. 

2.6.6. Порядок организации и проведения публичных слушаний определен Уставом Губского сельского поселения и о Проекте  Положения о   публичных слушаниях в Губском сельском поселении утвержденным решением Совета Губского сельского поселения от 10 ноября 2006 года № 54  с учетом положений ст.39 Градостроительного кодекса РФ.
          2.6.7. По результатам рассмотрения представленных заявителем документов с учетом результатов публичных слушаний Глава Губского сельского поселения, принимает решение о предоставлении разрешения на изменении вида разрешенного использования земельного участка и объекта капитального строительства или отказывает в выдаче указанного разрешения.

         2.6.8. Решение об отказе в изменении вида разрешенного использования земельного участка и объекта капитального строительства может быть обжаловано в судебном порядке в соответствии с п. 12 ст. 39 Градостроительного кодекса Российской Федерации.

Форму  заявления заявитель может получить в администрации Губского сельского поселения по адресу: 352552,  Краснодарский край, Мостовский район, станица Губская, ул. Мира д.129,  – на бумажном носителе бесплатно. 

От имени физических лиц могут действовать представители в силу полномочий, основанных на доверенности.

От имени юридических лиц заявление и документы, необходимые на предоставление муниципальной  услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также  представители в силу полномочий, основанных на доверенности. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники. 

Руководители представительств и филиалов   юридического лица  действуют на основании, выданной руководителем юридического лица доверенности.

Доверенностью признается письменное уполномочие, выдаваемое одним лицом другому лицу для представительства перед третьими лицами. 

К нотариально удостоверенным доверенностям приравниваются:

1) доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на излечении в госпиталях, санаториях и других военно-лечебных учреждениях, удостоверенные начальником такого учреждения, его заместителем по медицинской части, старшим или дежурным врачом;

2) доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воинских частей, соединений, учреждений и военно-учебных заведений, где нет нотариальных контор и других органов, совершающих нотариальные действия, также доверенности рабочих и служащих, членов их семей и членов семей военнослужащих, удостоверенные командиром (начальником) этих части, соединения, учреждения или заведения;

3) доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, удостоверенные начальником соответствующего места лишения свободы;

4) доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, находящихся в учреждениях социальной защиты населения, удостоверенные администрацией этого учреждения или руководителем (его заместителем) соответствующего органа социальной защиты населения.

Доверенность на получение корреспонденции, в том числе посылочной, может быть удостоверена также организацией, в которой доверитель работает или учится, жилищно-эксплуатационной организацией по месту его жительства и администрацией стационарного лечебного учреждения, в котором он находится на излечении.

Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением печати этой организации.

Лицо, которому выдана доверенность, должно лично совершать те действия, на которые оно уполномочено. Оно может передоверить их совершение другому лицу, если уполномочено на это доверенностью, либо вынуждено к этому силою обстоятельств для охраны интересов, выдавшего доверенность.

Доверенность, выдаваемая в порядке передоверия, должна быть нотариально удостоверена, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 статьи 185 Гражданского кодекса РФ.

       2.7.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с правовыми актами  для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить:

       -свидетельство о регистрации юридического лица (запрос в виде Выписки из ЕГРЮЛ)
       -документы на объект недвижимости и земельный участок (запрос в виде Выписки из ЕГРП);

       -кадастровая выписка об объекте недвижимости (запрос сведений из кадастровой выписки об объекте недвижимости);

       -кадастровый паспорт земельного участка (запрос сведений из кадастрового паспорта земельного участка).

         2.8. Запрещается требовать от заявителя:

        - представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

        - представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключение документов, указанных в ч.6 статьи 7  Федерального закона от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- Предоставление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками.

- Предоставление документов в не приемный, нерабочий день.

- Предоставление документов лицом, неуполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо).

- Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии последнего) гражданина, направившего обращение, и  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (с указанием индекса).

Перечень оснований для отказа в принятии документов является исчерпывающим.

       2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Заявителям отказывается в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям: 

· отсутствие одного из документов, указанных в п.2.6. настоящего административного регламента;

· несоответствие хотя бы одного из документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;

· обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;

· представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий;

· вид разрешенного использования земельного участка и (или) объекта не относится к числу разрешенных в соответствии с градостроительным регламентом;

· на объект имеются ограничения по его использованию, установленные в соответствии с действующим законодательством, установлены публичные сервитуты, препятствующие изменению;

· превышение предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции при использовании объекта с новым видом разрешенного использования земельного участка и (или) объекта;

· наличия принятого судом к рассмотрению заявления, результат рассмотрения которого может повлиять на права Заявителя по отношению к объекту, но еще не вступило в законную силу;

· наличия вступившего в законную силу решения суда, препятствующего осуществлению  Заявителем своих прав по изменению вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта;

· наличия решения о резервировании или изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд.

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

· получение документа, подтверждающего полномочия законного 
представителя;

· получение технического паспорта (плана здания, сооружения, 
помещения либо объекта незавершенного строительства);

· получение эскизного решения и подготовка технико-экономического 
обоснования размещения объекта (эскиз по переустройству, переоборудованию или реконструкции объекта капитального строительства).
2.12. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Время ожидания гражданина в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 15 минут в журнале «регистрация входящей корреспонденции» в общем отделе администрации.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальных услуг.

2.15.1. Требования к местам ожидания.

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

Места ожидания в очереди должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не менее двух мест на каждого специалиста, ведущего прием.

Место ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении.

Для создания комфортных условий ожидания на столах (стойках) для письма размещаются газеты, журналы, печатная продукция (памятки) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.15.2. Требования к местам для информирования, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах;

стульями и столами (стойками) для возможности оформления документов.

Информационные стенды, столы (стойки) размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

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

2.15.3. Требования к местам приема заявителей.

В здании выделяются помещения для приема заявителей.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы вывесками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

времени перерыва на обед.

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

Специалисты, осуществляющие прием, обеспечиваются личными и (или) настольными идентификационными карточками.

Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается.

2.15.4. Требования к оформлению визуальной, текстовой информации о предоставлении муниципальной услуги.

Оформление информационных материалов осуществляется удобным для чтения шрифтом - Times New Roman, формат листа A-4, текст - прописные буквы, размером шрифта N 16 - обычный, наименование - заглавные буквы, размером шрифта N 16 - жирный, поля - 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важные места выделяются жирным шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде образцов заполнения заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 

        - обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

        -  размещение информации о предоставлении муниципальной услуги на официальном интернет-сайте  муниципального образования Мостовский район; 

        - подробное информирование и консультирование заявителя о порядке получения муниципальной услуги;

        -  соблюдение сроков предоставления услуги;

        - соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

        - отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) и решения, принятые должностными лицами в ходе предоставления муниципальной услуги.

        - сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

2.17. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких документов с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края;

получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 
в электронном виде
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает выполнение следующих административных процедур:

-прием и регистрация заявления и представленных документов;

-формирование и направление межведомственных запросов, получение ответа на межведомственные запросы;

-рассмотрение заявления и представленных документов;

-проведение публичных слушаний по вопросу предоставления разрешения на изменение вида разрешенного использования земельного участка и объекта капитального строительства;
        -подготовка и выдача утвержденного постановления на изменение вида разрешенного использования земельных участок и объектов капитального строительства или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

         -последовательность административных действий (процедур) по предоставлению  муниципальной услуги отражена в блок- схеме, представленной в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

         3.2. Общий срок предоставления муниципальной услуги — не более 60 дней. 

 3.3. Описание административных процедур.

 3.3.1. Прием и регистрация заявления и представленных документов.


Юридическим фактом, служащим основанием для начала выполнения административной процедуры, является обращение заявителя в отдел учета и отчетности администрации Губского сельского поселения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги. 

Специалист отдела, ответственный за прием документов (далее по тексту - специалист, ответственный за прием документов):

устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя заявителя;

проверяет наличие всех необходимых документов и проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям:

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

фамилии, имена и отчества заявителей, адреса регистрации написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

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

пакет представленных документов полностью укомплектован.

При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении заявления специалист, ответственный за прием документов, устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Специалист, ответственный за прием документов, сверяет подлинники и копии документов, предоставленных заявителем.

Специалист, ответственный за прием документов, вносит запись в журнал регистрации входящей корреспонденции. 

При организации ведения электронного документооборота вносится запись в систему регистрации входящей корреспонденции.

Критерии для принятия решения:                                                                                     

 - наличие (отсутствие) одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в соответствии с п. 2.6-2.8 настоящего регламента;                                                                                                                    - оформление документов в соответствии с установленным порядком.

Результатом выполнения административной процедуры является   регистрация заявления в книге регистрации входящей корреспонденции.

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 день.


Способ фиксации результата административной процедуры – регистрация заявления (присвоение входящего номера).

         3.3.2. Формирование и направление межведомственных запросов, получение ответа на межведомственные запросы.

Направление межведомственных запросов и предоставление документов и информации, находящихся в соответствии с пунктом 2.7. раздела 2 настоящего Регламента в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем электронного взаимодействия, только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

Основанием для направления межведомственных запросов является регистрация документов в электронном и бумажном журнале учёта и контроля документов.

Направление межведомственных запросов осуществляется в течение трех рабочих дней. 

Основанием для направления межведомственных запросов является регистрация документов в электронном и бумажном журнале учёта и контроля документов.
Направление межведомственных запросов осуществляется в течение трех рабочих дней. 
Подготовка и направление органом или организацией ответа на межведомственный запрос о предоставлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию. 
Иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос могут быть установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации. 
Максимальный срок направления запроса – 3 рабочих дня.
Максимальный срок поступления ответа на запрос –  5 рабочих дней.
Максимальный срок выполнения административной процедуры – 8 рабочих дней.
        Результатом административной процедуры является получение ответа на запрос, и формирование полного пакета документов.

         Сотрудник отдела проверяет документы на соответствие требованиям действующего законодательства, устанавливает наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.3.рассмотрение заявления и представленных документов

- Основанием для обеспечения предоставления муниципальной услуги является письменное обращение лиц (далее – заявителей) указанных в п.1.2 настоящего административного регламента в администрацию Губского сельского поселения.

- В целях получения муниципальной услуги заявитель обращается с документами определенными в п. 2.6.  настоящего административного регламента в администрацию Губского сельского поселения. При направлении обращения по почте сотрудниками администрации поселения осуществляется его регистрация в установленном порядке.

- В день поступления обращения специалист администрации поселения передает его главе Губского сельского поселения.

- После рассмотрения обращения глава Губского сельского поселения в течение одного рабочего дня передает его в Комиссию по землепользованию и застройке Губского сельского поселения для рассмотрения по существу. 

- Комиссия рассматривает заявление в соответствии с п. 2.6.1.  и принимает решение в соответствии с п.2.6.3.
- Председатель Комиссии по результатам рассмотрения обращения передает его на исполнение специалисту, уполномоченному на производство по заявлению для подготовки информации, являющейся результатом предоставления муниципальной услуги.

- В случае если Комиссия принимает решение о возможности реализации намерений Заявителя документы направляются на публичные слушания. 

- Публичные слушания по вопросу предоставления разрешения на изменение вида разрешенного использования земельного участка и объекта капитального строительства проводятся на основании Устава Губского сельского поселения Мостовского района Краснодарского края,    Положения  о составе, порядке подготовки и утверждения местных нормативов   градостроительного проектирования на территории Губского сельского поселения, утвержденного решением Совета Губского сельского поселения от 18 декабря 2009 года  №19; и требованиями ст.39 Градостроительного кодекса Российской Федерации.

- В случае невозможности реализации намерений Заявителя сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, в течение 3-х дней готовит письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства Главе поселения на рассмотрение и согласование.

- Глава подписывает письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на приём заявлений.

-Сотрудник, уполномоченный на приём заявлений, уведомляет заявителя по телефону о принятом решении, об отказе в предоставлении муниципальной услуги, и направляет заявителю письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

- Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги не может превышать 30-ти рабочих дней.

- При консультации по телефону должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, должно в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Результатом административной процедуры является принятие решения  главой поселения (резолюция):

- о предоставлении муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Критериями для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги являются основания, указанные в п.2.9.- 2.10. раздела 2 настоящего Регламента.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры       – запись о получении заявления с резолюцией ответственным исполнителем в журнале «входящей корреспонденции».

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 день.
        3.3.4.Проведение публичных слушаний по вопросу предоставления разрешения на изменение вида разрешенного использования земельного участка и объекта капитального строительства.
        - Секретарь Комиссии направляет сообщения о проведении публичных слушаний  по вопросу предоставления разрешения на изменение вида разрешенного использования земельного участка и объекта капитального строительства заявителям, правообладателям земельных участков, имеющих общие границы с земельным участком, применительно к которому запрашивается данное разрешение, правообладателям объектов капитального строительства, расположенных на земельных участках,  имеющих общие границы с земельным участком, применительно к которому запрашивается данное разрешение, и правообладателям помещений, являющихся частью объекта капитального строительства, применительно к которому запрашивается данное разрешение.

- Секретарь комиссии обеспечивает опубликование информационного сообщения о проведении публичных слушаний в выпусках печатных средств массовой информации и на официальном сайте муниципального образования Мостовский район www.mostovskiy.ru
- Секретарь комиссии оформляет протокол публичных слушаний. Участники публичных слушаний по вопросу  предоставления разрешения на изменение вида разрешенного использования земельного участка и объекта капитального строительства вправе представить в комиссию свои предложения и замечания,  касающиеся указанного вопроса, изложенные в письменном виде и поступившие в течение двух дней после проведения публичных слушаний, для включения их в протокол публичных слушаний.

 - Порядок организации и проведения публичных слушаний на территории Губского сельского поселения определяется Положением,  утвержденным решением Совета Губского сельского поселения   от 18 декабря 2009 года  №19 «Об  утверждении Положения  о составе, порядке подготовки и утверждения местных нормативов   градостроительного проектирования Губского сельского  поселения».

 - На основании протокола публичных слушаний секретарь комиссии оформляет заключение о результатах публичных слушаний.

Секретарь комиссии обеспечивает опубликование заключения о результатах публичных слушаний по вопросу предоставления разрешения на изменение вида разрешенного использования земельного участка и объекта капитального строительства в порядке, установленном для официального опубликования муниципальных правовых актов, иной официальной информации.

- Срок проведения публичных слушаний с момента оповещения жителей муниципального образования о времени и месте  их проведения до дня опубликования заключения о  результатах публичных слушаний не может быть более одного месяца.
        Результатом административной процедуры является:

- заключение о результатах проведения публичных слушаний по вопросу изменения вида разрешенного использования земельного участка и (или)объекта капитального строительства;

Критерии для принятия решения : решение принимается большинством голосов присутствующих.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – запись в журнале регистрации  постановлений администрации Губского сельского поселения.

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 30 дней.
3.3.5. Подготовка и выдача утвержденного постановления на изменение вида разрешенного использования земельных участок и объектов капитального строительства или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги 
- По итогам проведения публичных слушаний Комиссия в течении 7-ми дней со дня проведения слушаний в соответствии с результатами состоявшихся публичных слушаний и с учетом заключения о результатах публичных слушаний принимает решение о подготовке главе Губского сельского поселения рекомендаций о предоставлении разрешения или об отказе в предоставлении такого разрешения  с указанием причин принятого решения. 
Секретарь комиссии осуществляет подготовку проекта рекомендаций комиссии и направляет его на согласование председателю комиссии.

- После подписания рекомендации направляются главе Губского сельского поселения.

- Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, в течение 3-х дней осуществляет подготовку проекта постановления администрации Губского сельского поселения  «О предоставлении разрешения на изменение вида разрешенного использования земельного участка и объекта капитального строительства» или проекта постановления администрации Губского сельского поселения «Об отказе в  предоставлении разрешения на изменение вида разрешенного использования земельного участка и объекта капитального строительства».

- К проекту постановления администрации Губского сельского поселения  «О предоставлении разрешения на изменение вида разрешенного использования земельного участка и объекта капитального строительства» или проекта постановления администрации Губского сельского поселения «Об отказе в  предоставлении разрешения на изменение вида разрешенного использования земельного участка и объекта капитального строительства» прилагаются следующие документы:

1) рекомендации комиссии;

2) заключение о результатах публичных слушаний; 

3) протокол публичных слушаний;

4) заявление заинтересованного лица.

- Проект постановления администрации Губского сельского поселения подлежит согласованию в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству администрации Губского сельского поселения.

- После согласования проект постановления  администрации Губского сельского поселения  «О предоставлении разрешения на изменение вида разрешенного использования земельного участка и объекта капитального строительства» или проекта постановления администрации Губского сельского поселения «Об отказе в  предоставлении разрешения на изменение вида разрешенного использования земельного участка и объекта капитального строительства» направляется для подписания главой Губского сельского поселения, регистрации и опубликования.

- Общий отдел Губского сельского поселения направляет копию зарегистрированного постановления администрации Губского сельского поселения  «О предоставлении разрешения на изменение вида разрешенного использования земельного участка и объекта капитального строительства» или проекта постановления администрации Губского сельского поселения «Об отказе в  предоставлении разрешения на изменение вида разрешенного использования земельного участка и объекта капитального строительства» сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению для выдачи его заявителю.

- Копия постановления администрации поселения выдается заявителю при предъявлении паспорта или уполномоченному лицу при предъявлении доверенности или направляется в адрес заявителя по почте в трехдневный срок с момента регистрации.
  Результатом выполнения административной процедуры является выдача постановления на изменение вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства.

Способ фиксации регистрация в журнале регистрации постановлений администрации Губского сельского поселения.

Суммарная длительность административной процедуры – 5 рабочих дней.

4.  Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия ими решений.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется должностными лицами администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, осуществляющим организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, Мостовского района,  администрации Губского сельского поселения.

Периодичность проверок  текущего контроля устанавливается главой Губского сельского поселения, но не реже одного раза в год.

Ответственность специалистов по исполнению административных процедур закрепляется в должностных инструкциях.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Для проведения проверки предоставления муниципальной услуги  распоряжением главы администрации Губского сельского поселения, создается комиссия.

Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению).

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих

       5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц отдела в досудебном порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
г) 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;
д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
ж) отказ отдела, должностного лица отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
       5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается. 

     В рассмотрении обращения может быть отказано в случае:

        - отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

        - поступления от заявителя обращения о прекращении рассмотрения ранее направленного обращения;

        - если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в уполномоченный орган, о чём в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

        В рассмотрении обращения по существу может быть отказано в случае:

        - наличия в обращении 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 обращении обжалуется судебное решение (в этом случае обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

       - если в обращении 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 обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности  направления очередного обращения и прекращении с ним переписки по данному вопросу);

        - если ответ по существу поставленного в обращении 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).

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 обращение в уполномоченный орган.
5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования. 

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме, в орган, непосредственно предоставляющий муниципальную услугу.

Жалоба должна содержать:

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

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;

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

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.

 Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Любому обратившемуся лицу должностные лица Губского сельского поселения, обязаны предоставить следующую информацию о порядке досудебного (внесудебного) обжалования, действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги:

- о перечне документов необходимых для рассмотрения жалобы;

- о требованиях к оформлению документов, прилагаемых к жалобе; 

-о порядке ознакомления с информацией о рассмотренных и урегулированных спорах и разногласиях, (в том числе порядок получения копий документов по результатам рассмотрения);

- о местонахождении органов, в которые можно подать жалобу, по досудебному обжалованию, графике его работы, процедурах приема посетителей (предварительная запись по телефону, прием в день обращения, живая очередь и т.п.); 

- о сроке оказания рассмотрения жалобы;

- о дате, месте и времени рассмотрения жалобы;

-о ходе (стадии) рассмотрения жалобы, принятых промежуточных решениях (удовлетворении или отклонении ходатайств, принятии жалобы к рассмотрению, истребовании документов), о принятом по жалобе решении, о его исполнении и контроле. 

Способами получения сведений по досудебному (внесудебному) обжалованию действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются:

- личное обращение;

- письменное обращение;

- обращение по телефону;

- обращение по электронной почте (при ее наличии).
5.6. Органы власти и должностные лица, которым может быть направлено 

	№
	Орган власти
	Должностное лицо
	График работы для личного приема
	График работы для письменного обращения
	Телефон, 

e-mail
	Адрес

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Администрация Губского сельского поселения
	Глава администрации Губского сельского поселения
	по предварительной записи (тел для записи 8(86192)
6-62-60) 
	пн.-чт.8-00 до 

17-00

пт. и предпр. дни с 8-00 до 16-00, перерыв:

12-00 - 12-50, вых. дни: сб., вс.
	8(86192)6-62-60, 

Факс
8(86192)6-62-60,

 e-mail:  admgups@mail.kuban.ru      
	352552          ст. Губская, ул.Мира №129



При поступлении жалобы на имя главы, она рассматривается коллегиальным органом по досудебному (внесудебному) обжалованию - Комиссией по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих, работников муниципальных учреждений и предприятий муниципального образования Губское сельское поселение, и урегулирования конфликта интересов.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы. 

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования. 


По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу в судебном порядке.

Глава Губского

сельского поселения                                                                                  А.А. Лутай

	Приложение № 1

к административному регламенту

 «Изменение вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства»


БЛОК - СХЕМА

процедуры подготовки постановления на изменение вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта  капитального строительства

	Прием и регистрация заявления о подготовке постановления на изменение вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта  капитального строительства, 

а также прилагаемых к нему документы 

	

	

	
	
	
	 
	
	
	
	

	Рассмотрение заявления 

	
	
	
	
	
	
	
	

	Проверка наличия документов специалистом, прилагаемых к заявлению и подготовка и направление межведомственных запросов, получение ответов на межведомственные запросы 

	

	
	
	 
	 
	 
	 
	
	

	
	
	 
	
	
	 
	
	

	документы соответствуют требованиям
	
	
	документы не соответствуют

	
	
	 
	
	

	
	
	отказывает в выдаче решения на изменение вида разрешенного использования земельного участка

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Проведение публичных слушаний и подготовка заключения о результатах публичных слушаний по вопросу предоставления решения

	

	
	
	 
	
	
	
	 
	

	подготовка и утверждение постановления на изменение разрешенного вида использования земельного участка и (или) объекта  капитального строительства
 или об отказ в предоставлении такого решения с указанием причин принятого решения.

	
	
	
	

	выдача заявителю постановления на изменение разрешенного вида использования земельного участка и (или) объекта  капитального строительства
	
	
	выдача заявителю письменного уведомления об отказе в предоставлении такого решения с указанием причин принятого решения


	Глава Губского

сельского поселения                                                                               А.А. Лутай

Приложение № 2

к административному регламенту

                                                                            «Изменение вида разрешенного     

                                                                           использования земельного участка

                                                                   и (или) объекта  капитального                  

                                        строительства

»

	                                                                                      Главе Губского сельского

                                                                                      поселения 

                                                                                      от ________________________________   

                                                                                       __________________________________

                                                                                      зарегистрирован_______ по адресу:

                                                                                      ___________________________________

                                                                                      ___________________________________

                                                                                                       тел. _____________________________                                                         


ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу подготовить и выдать в соответствии с Градостроительным кодексом РФ решение 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 указанному заявлению прилагаются следующие документы:

1) ____________________________________________________________________________

2) ____________________________________________________________________________

3) ____________________________________________________________________________

4) ____________________________________________________________________________

5) ____________________________________________________________________________

6) ____________________________________________________________________________

7) ____________________________________________________________________________

Отметки о принятии заявления

«_______» _______________ 20_____г. №______

Глава Губского сельского поселения                                                   А.А. Лутай

                        Приложение № 3

к административному регламенту

 «Изменение вида разрешенного использования
                                                                            земельного участка и (или) объекта 
                                                                                       капитального строительства» 

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

____________________ (наименование ОМСУ)

_____________________________________________________________________________И ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование ____________

                                                                                                         (наименование структурного         

                                                                                                          подразделения ОМСУ)

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)

Глава Губского сельского поселения                                                    А.А. Лутай
                                                    Приложение № 4

к административному регламенту

 «Изменение вида разрешенного использования 
земельного участка и (или) объекта
 капитального строительства» 

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ___________(наименование ОМСУ) ___________________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА 

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ № _________

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)

Глава Губского 

сельского поселения                                                                            А.А. Лутай

                                                                                                                         Приложение № 5

к административному регламенту

 «Изменение вида разрешенного использования 
земельного участка и (или) объекта
 капитального строительства»
ОБРАЗЕЦ

ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ

УСЛУГИ

   ШТАМП

Администрации Губского                                                             Ф.И.О. заявителя

сельского поселения          


Об отказе в изменении вида

разрешенного использования

земельного участка

                           Уважаемый(ая)________________!

     Администрация Губского сельского поселения рассмотрев Ваше заявление от "__"________20___г.(вх.№_____) сообщает об отказе в изменении вида разрешенного использования земельного участка и (или)объекта капитального строительства.

по следующим основаниям (ию): ___________________________________________________________.

Глава сельского поселения                                                                         Ф.И.О.

Глава Губского

сельского поселения                                                                            А.А. Лутай


