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    Проект

Административный регламент предоставления муниципальной функции (услуги) «Выдача решения по вопросам изменения разрешенного вида использования земельных участков на территории муниципального образования «Ключевское» 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.     Настоящий административный регламент предоставления администрацией муниципального образования «Ключевское» муниципальной услуги «Выдача решения по вопросам изменения разрешенного вида использования земельных участков на территории муниципального образования «Ключевское» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной функции (услуги) (далее: муниципальной услуги).

1.2.     В настоящем административном регламенте используются следующие термины и понятия: 
- муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее – муниципальная услуга), – деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставом муниципального  образования  «Ключевское»; 
-заявитель – юридическое лицо или физическое лицо либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной; 
-административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги. 


1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют юридические и физические лица, являющиеся собственниками или арендаторами земельных участков, расположенных на территории. сельского поселения  «Ключевское».

 1.4.  Наименование муниципальной услуги – «Выдача решения по вопросам изменения разрешенного вида использования земельных участков на территории муниципального образования «Ключевское».

Муниципальную услугу предоставляет администрация сельского поселения «Ключевское Кезского района Удмуртской Республики. Все заявления по вопросам, касающимся изменения или установления вида разрешенного использования земельных участков, а также материалы, необходимые для рассмотрения таких вопросов, поступают Главе муниципального образования «Ключевское» и подлежат рассмотрению на заседании Совета депутатов муниципального образования «Ключевское». 

1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами: 
-Градостроительным кодексом Российской Федерации; 
-Земельным кодексом Российской Федерации; 
-Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
-Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
-Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
-Федеральным законом от 29.12.2004 №191-ФЗ "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации"; 
- Уставом муниципального образования «Ключевское» Кезского района УР

2.СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о порядке предоставлении муниципальной функции
2.1.1 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается: 
- непосредственно в администрации  сельского поселения «Ключевсчское»;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети интернет), публикации в средствах массовой информации.

- сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты администрации приводятся в приложении  к административному регламенту и размещаются  на информационном стенде в администрации.

На информационном стенде в помещении администрации муниципального образования «Большеолыпское», предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

- текст административного регламента с приложениями (полная версия на информационных стендах);

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- блок-схема (приложение к административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

2.1.2. Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является выдача заявителю копии решения Совета депутатов, содержащей в себе решение вопроса изменения или установления вида разрешенного использования земельного участка.

2.2.     Максимальный срок предоставления муниципальной услуги при письменном обращении заявителя не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации поступившего заявления (при наличии всех необходимых документов).

2.3.     Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
2.3.1. Перечень документов, необходимых для рассмотрения обращения по установлению вида разрешенного использования:

· копия документа, удостоверяющего личность заявителя, либо выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ), в случае если заявитель юридическое лицо – данная выписка выдается ИФНС по месту по месту регистрации юридического лица;

· копии правоустанавливающих и правоудостоверяющих документов на земельный участок;

· схема расположения земельного участка, позволяющая однозначно определить его местоположение – в произвольной форме, либо подготовленная территориальным управлением , в случае, если земельный участок расположен на территории соответствующего управления;

· копии документов государственного кадастра недвижимости на указанный в обращении земельный ;

· копии правоустанавливающих или правоудостоверяющих документов на здание (строение) или сооружение, расположенное на данном земельном участке при его наличии.

2.3.2. Перечень документов, необходимых для рассмотрения обращения по изменению вида разрешенного использования:

· копия документа, удостоверяющего личность заявителя, либо выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ), в случае если заявитель юридическое лицо – данная выписка выдается ИФНС по месту по месту регистрации юридического лица;

· копии правоустанавливающих и правоудостоверяющих документов на земельный участок;

· схема расположения земельного участка, позволяющая однозначно определить его местоположение - в произвольной форме, либо подготовленная территориальным управлением;

· копии документов государственного кадастра недвижимости на указанный в обращении земельный участок ;

· заключение (согласование) арендодателя земельного участка, по вопросу изменения вида разрешенного использования в случае, если земельный участок принадлежит заявителю на правах аренды – выдается арендодателем (собственником) земельного участка;

· копии правоустанавливающих или правоудостоверяющих документов на здание (строение) или сооружение, расположенное на данном земельном участке при его наличии.

2.4.   Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной услуги или для отказа в исполнении муниципальной услуги.

  В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях: 
- несоответствие хотя бы одного из документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений; 
- предоставления поддельных документов, документов, утративших силу, недействительных документов; 
- обращение за получением Муниципальной услуги ненадлежащего лица; 
- представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий. 
- в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 
- в заявлении не указаны фамилия обратившегося гражданина и почтовый адрес для ответа; 
- отсутствуют необходимые документы, указанные в пункте 2.6. Административного регламента, о чем заявитель письменно уведомляется; 
- от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения; 
- текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 
- на основании определения или решения суда.

2.5.     Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.6.   Иные требования и особенности предоставления муниципальных услуг. 
При ответах на обращения специалисты отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 
Специалисты администрации осуществляют информирование по телефону обратившихся граждан не более десяти минут с начала разговора. 
При невозможности специалистом отдела, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован специалисту отдела, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию. 
Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела посредством использования почтовой и телефонной связи по адресу, указанному в заявлении. 
Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами отдела использования земель и землеустройства при личном обращении, по письменным обращениям, по телефону. 
Информация предоставляется  по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

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

- времени приема и выдачи документов;

-сроков предоставления Муниципальной услуги;

-график работы Управления; 

2.6. Формы контроля за исполнением административного регламента.
 Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется Главой муниципального образования.

Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего административного регламента.

 Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы управления) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

 По результатам контроля при выявлении допущенных нарушений, Глава принимает решение об их устранении, а также, в случае необходимости о подготовке предложений по изменению положений Административного регламента.

2.7. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений, действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц и муниципальных служащих.

  Заявители либо их уполномоченные представители имеют право на обжалование действий (бездействия) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемых ими в ходе предоставления муниципальной услуги решений в досудебном (внесудебном) порядке. 
-    Заявители либо их уполномоченные представители имеют право обратиться с письменной (на бумажном носителе либо в электроном виде) жалобой, в случае нарушения их прав и свобод в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе, при отказе в предоставлении муниципальной услуги,  на имя Главы сельского поселения  «Ключевское, по адресу: Удмуртская Республика, Кезский район, пос.Кез, ул.Западная, 35


 В жалобе в обязательном порядке указывается:

· наименование органа, действия которого обжалуются, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; 

· фамилия, имя, отчество заявителя - физического лица (его уполномоченного представителя), либо полное наименование юридического лица, должности руководителя юридического лица (его уполномоченного представителя); 

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю либо его представителю; 

· суть жалобы; 

· подпись заявителя либо его уполномоченного представителя и дата. 

 Поступившая в Управление письменная жалоба рассматривается в течение тридцати дней со дня ее регистрации. 
Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению заявителю муниципальной услуги, с направлением заявителю либо его представителю письменного уведомления (на бумажном либо на электронном носителе) о принятом решении не позднее тридцати дней со дня регистрации жалобы. 
Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю либо его представителю направляется письменное уведомление (на бумажном носителе либо в электронном виде) о результате рассмотрения жалобы с указанием причин признания ее необоснованной не позднее тридцати дней со дня регистрации жалобы. 
В случае если в жалобе не указаны фамилия, имя, отчество (должность руководителя юридического лица, его наименование) заявителя либо представителя заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю, ответ на жалобу не дается. 
 Если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, Глава вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю либо представителю заявителя, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом. 
 В случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю либо представителю заявителя, направившему жалобу, если его фамилия, имя, отчество (должность руководителя юридического лица, его наименование) и почтовый адрес поддаются прочтению. 
В случае если в жалобе заявителя либо представителя заявителя, направленной в Главе, содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми Главе жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава вправе принять решение о безосновательности очередного обращения с жалобой и прекращении переписки с заявителем либо его представителем по данному вопросу, о чем заявителю либо его представителю направляется письменное уведомление. 


