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	Администрация муниципального образования «Граховский район» Удмуртской Республики
	Удмурт элькунысь «Грак ёрос» муниципал кылдытэтлэн       администрациез




П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«  02  »  июля    2012 года                                                                             №   370
с. Грахово

	Об утверждении административного регламента Отдела земельных и имущественных отношений Администрации муниципального образования «Граховский район» по предоставлению  муниципальной услуги «Изменение разрешенного вида использования земельного участка при отсутствии градостроительной документации» 



       В целях проведения административной реформы в МО «Граховский район», в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» (с измененьями и дополнениями), постановлением Правительства Удмуртской Республики от 03.05.2011 года № 132  «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг и исполнения государственных функций по осуществлению регионального государственного контроля (надзора) в Удмуртской Республике», постановлением  Администрации муниципального образования  «Граховский район»   от 23.05.2012 года № 261 «Об утверждении   Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в МО «Граховский район», руководствуясь Уставом МО «Граховский район», Администрация МО «Граховский район» ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Отдела земельных и имущественных отношений Администрации муниципального образования «Граховский район» по предоставлению муниципальной услуги  «Изменение разрешенного вида использования земельного участка при отсутствии градостроительной документации»    (далее по тексту  — Регламент).

2. Отделу земельных и имущественных отношений Администрации муниципального образования «Граховский район» разместить настоящий Регламент на информационном стенде Администрации МО «Граховский район», в местах предоставления муниципальной услуги, в государственной информационной системе Удмуртской Республики «Реестр государственных и  муниципальных услуг (функций).

3. Отделу экономики и информатизации Администрации муниципального образования «Граховский район» разместить настоящий Регламент в сети Интернет на сайте муниципального образования «Граховский район»  в разделе Регламенты муниципальных услуг. 

4. Контроль и координацию за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации муниципального образования «Граховский район» по производственно – экономическим вопросам Аблаева А.В.  

Глава Администрации

МО «Граховский район»                                                         В.И.Белов

исп.: Е.Г. Шляпина 

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги 
«Изменение разрешенного вида использования земельного участка при отсутствии градостроительной документации»
I. Общие положения

1.1. Административным регламентом Администрации муниципального образования «Граховский район» Удмуртской Республики (далее – Администрация) по предоставлению муниципальной услуги «Изменение разрешенного вида использования земельного участка при отсутствии градостроительной документации» (далее – Административный регламент, муниципальная услуга) регулируется порядок предоставления муниципальной услуги по изменению разрешенного вида использования земельных участков, расположенных на территории  Граховского района при отсутствии градостроительной документации.
1.2. Наименование муниципальной услуги - изменение разрешенного вида использования земельного участка при отсутствии градостроительной документации.

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация муниципального образования «Граховский район» (далее – Администрация) через структурное подразделение отдел земельных и имущественных  отношений Администрации муниципального образования «Граховский район» (далее – отдел) в рамках реализации закрепленных за ним полномочий.

При предоставлении муниципальной услуги отдел взаимодействует с Федеральной налоговой службой, Федеральной службой  государственной регистрации, кадастра и картографии, органами местного самоуправления  района.  

Органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в государственные органы, иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона N 210-ФЗ от 27 июля 2010 года «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.4. Получателями муниципальной услуги являются физические лица (граждане России, иностранные граждане, индивидуальные предприниматели) и юридические лица (далее – заявители).
1.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Градостроительный кодекс Российской Федерации;

- Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001г.№ 136-ФЗ («Российская газета», № 211-212, 30.10.2001 г.);

- Федеральный закон от 29.12.2004 N 191-ФЗ (ред. от 19.07.2011) "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации" («Российская газета», N 290, 30.12.2004);

- Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» («Российская газета», N 165, 01.08.2007);
- Устав муниципального образования «Граховский район».
1.6. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- постановление Администрации района об изменении разрешенного вида использования земельного участка;

- письменное уведомление в адрес заявителя об отказе в изменении разрешенного вида использования земельного участка с разъяснением причин отказа (далее – мотивированный отказ).

2. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

      2.1. Место нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу: Удмуртская Республика, Граховский  район, с. Грахово,  ул. Ачинцева, д. 3.   Место нахождения Отдела: Удмуртская Республика, Граховский район, с. Грахово,  ул. Ачинцева, д. 3, здание администрации, второй этаж,  тел. (факс)  341 63 3-17-53, 3-10-83.  
Е-mail: grahadmin@udmnet.ru.
      2.2. График работы Отдела: с понедельника по пятницу - с 8-00 до 17-00 ч.

- обеденный перерыв - с 12-00 до 13-00 ч.;

      2.3. График приема заявителей, приема документов:

- с понедельника по пятницу - с 8-00 до 16-00 ч

      2.4. График выдачи готовых документов:

     с понедельника по пятницу - с 8-00 до 16-00 ч.

      2.5. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить:

      1) лично в Отделе;

      2) по телефону (факс)  341 63 3-17-53,  3-10-83 

      3) в письменном виде посредством направления почтового отправления в адрес Главы Администрации муниципального образования  «Граховский район»,  либо факсом с последующим почтовым отправлением;

      4) посредством электронной почты;

      5) на официальном сайте муниципального образования "Граховский район";

      2.6. Информацию о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, можно получить:

      - у специалиста отдела 

      - при записи на прием;

      - при письменном обращении;

      - при индивидуальном запросе по электронной почте;

      - по телефону.

     2.7. Информацию о формах документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель получает при личном обращении в Отдел.

     2.8. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

     1) достоверность предоставляемой информации;

     2) полнота информирования;

     3) доступность получения информации;

     4)соответствие предоставляемой информации требованиям действующего законодательства;

     5) четкость изложения информации.

     2.9. Предоставление консультаций по вопросу предоставления муниципальной услуги осуществляется в рабочие дни с 8.00 - 16.00 ч.

         С текстом регламента заявитель может ознакомиться, получив его у специалиста Отдела на приеме  либо на интернет-сайте муниципального образования "Граховский район": 

grahovo.udmurt.ru.

При личном обращении заявителю предоставляется подробная информация о порядке предоставления муниципальной услуги, разъясняются вопросы, вызывающие наибольшие трудности. Информирование заявителей осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком работы отдела, указанным в  административном регламенте. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, в порядке общей очереди либо по предварительной записи..
  Информирование заявителей по телефону осуществляется в соответствии с графиком

работы отдела специалистом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги.

При ответах на телефонный звонок специалист отдела обязан произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. По завершении разговора специалист отдела должен кратко подвести итог и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

Информация о предоставлении муниципальной услуги в письменной форме предоставляется на основании письменного обращения заявителя в Администрацию района в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения в Администрации района.

При информировании по обращениям, направленным через  официальный сайт муниципального образования «Граховский район», ответ размещается на указанном сайте в  рубрике «Вопрос-ответ», либо по желанию заявителя в письменном виде, либо по телефону.

На информационном стенде, расположенном на стене около кабинета специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, размещаются: 

- бланки заявлений установленного образца, доступные для заявителей, с образцами заполнения;

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- выдержки из регламента (блок-схема).

3.  Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

3.1. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:
1. Заявление.

2. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица.
3. Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).
4. Копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя или выписка из государственного реестра об индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем.
5. Копия свидетельства о государственной регистрации  юридического лица  или выписка из государственного реестра о юридическом лице, являющемся заявителем.
6. Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный участок. 

7. Копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП (в случае отсутствия сведений в ЕГРП).

8. Кадастровый паспорт земельного участка.

9. Протокол публичных слушаний (при необходимости в соответствии с законодательством).

В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 статьи 7 Федерального закона N 210-ФЗ от 27 июля 2010 года «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Отдел в рамках межведомственного информационного взаимодействия запрашивает следующие документы в бумажном и (или) электронном виде, если такие документы не представлены заявителем   

по собственной инициативе:

1) в Федеральной налоговой службе Выписку из ЕГРИП, выписку из ЕГРЮЛ; 

2) в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии - выписку из ЕГРП (на земельный участок), кадастровый паспорт земельного участка (сведения, содержащиеся в нем);

3) в органе местного самоуправления  Граховского района - протокол публичных слушаний.
Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги с приложением необходимых документов предоставляется в Администрацию района при личном обращении заявителя или законного представителя заявителя  или по почте, в том числе электронной. Заявители на бесплатной основе могут получить в отделе бланки заявлений и образец их заполнения как на бумажном, так и на электронном носителе.  Бланки заявлений и образец их заполнения на бумажном носителе размещены также на информационном стенде Отдела, в электронном виде – на сайте муниципального образования «Граховский район» http://www.grahovo.udmurt.ru/
Заявление заполняется от руки (чернилами или пастой черного или синего цвета) или машинописным способом в произвольной форме, примерная форма заявления приводится в приложении № 1 к Административному регламенту. 

Оригиналы документов при предоставлении копий предъявляются с обязательным возвратом заявителю. При направлении заявления по почте заявление и копии документов  должны быть заверены в установленном законодательством порядке. 

3.2.  Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- документы не поддаются прочтению, содержат нецензурные или оскорбительные выражения, обращения.

3.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

- заявитель не соответствует требованиям, установленным пунктом 1.4 настоящего Административного регламента;
- наличие оснований, установленных федеральным земельным законодательством;

- заявитель не представил в установленный срок необходимые документы, не устранил недостатки, указанные в уведомлении о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги

- заявитель не предоставил  или предоставил неполный пакет документов; 

- наличие в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или несоответствие их требованиям законодательства.
3.5. Администрация предоставляет муниципальную услугу бесплатно.

3.6. Время ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не может превышать 30 минут, а при предварительной записи на прием – не может превышать 15 минут.

3.7. Срок регистрации заявления специалистом приёмной главы администрации  составляет 15 минут.

4.  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием: наименования кабинета, ФИО и должности специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, графика приема заявителей. Рабочее место  специалиста должно быть  удобно расположено для приема посетителей, оборудовано  столом, стульями, персональным компьютером с печатающим устройством, табличкой  с указанием фамилии, имени, отчества  специалиста, осуществляющего прием заявителей. 
Место для заполнения заявления должно быть оборудовано столом, стулом, оснащено писчей бумагой и письменными принадлежностями, которые предоставляются на бесплатной основе, иметь нормативные искусственное и естественное освещения. Также они оснащаются информационными материалами в виде образцов заполнения заявлений на предоставление муниципальной услуги.

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные достаточным количеством мест для сидения (не менее трех).

Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационным стендом.

На официальном сайте муниципального образования «Граховский район»  в разделе Администрация/ Административная реформа размещается полный текст Административного регламента.
5. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

- обеспечение информирования заявителей о месте нахождения и графике работы отдела;

- обеспечение информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;

- своевременность приёма заявителей в Администрации района;

- своевременность рассмотрения документов, представленных заявителем;

- своевременность принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги;

6. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

6.1. Состав административных процедур:

1) прием и  регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, и направление их должностному лицу для определения исполнителя муниципальной услуги;

   2) рассмотрение  заявления и прилагаемых к нему документов, принятие решения о начале проведения процедуры изменения разрешенного вида использования земельного участка, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

  3) подготовка, рассмотрение, проверка содержания и подписание постановления Администрации района или подготовка мотивированного отказа.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

6.2. Прием, регистрация заявления и прилагаемых к нему  документов, и направление их должностному лицу для определения исполнителя муниципальной услуги.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является  поступление в адрес Администрации района заявления от заявителя.

Документы, направленные в Администрацию района почтовым отправлением, посредством электронных средств связи или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются специалистом приёмной главы  Администрации.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления лично составляет 10 минут.

В случае представления заявителем копии заявления, на ней, по просьбе заявителя проставляется дата приема заявителя.

После регистрации специалист передает заявление в порядке делопроизводства  Главе администрации района или лицу, исполняющему его обязанности (далее - Глава администрации). 

Глава администрации района определяет исполнителя муниципальной услуги, после чего передает заявление в порядке делопроизводства исполнителю для дальнейшего предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения административного действия 3 дня.
6.3. Рассмотрение  заявления и прилагаемых к нему документов, принятие решения о начале проведения процедуры изменения разрешенного вида использования земельного участка либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги
В тот же день, когда поступило заявление в отдел, начальник отдела определяет специалиста, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги (далее – специалист отдела), и передает ему на исполнение поступившее в адрес отдела заявление.

Отдел в рамках межведомственного информационного взаимодействия запрашивает документы, указанные в пункте 3. Административного регламента в бумажном  или электронном виде, если заявитель не предоставил их по собственной инициативе.

При рассмотрении заявления  специалист отдела проверяет наличие оснований для отказа или приостановления предоставления муниципальной услуги. 

Специалист отдела готовит в адрес заявителя проект уведомления об отказе (мотивированный отказ) по основаниям, перечисленным в пункте 3.3. Административного регламента. 

При установлении оснований, перечисленных в пункте 3.4. Административного регламента, предоставление муниципальной услуги приостанавливается, и специалист отдела готовит проект уведомления заявителю о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, в котором указывает содержание выявленных недостатков в представленных документах,  меры по их устранению и срок их устранения (далее – проект уведомления о приостановке). Предоставление услуги может быть приостановлено для проведения публичных слушаний (при необходимости в соответствии с законодательством) на срок до 60 календарных дней с даты принятия решения о приостановке. 

Указанные публичные слушания организуются и проводятся в порядке, определенном уставом муниципального образования и (или) нормативными правовыми актами представительного органа муниципального образования (поселения) с учетом положений Градостроительного кодекса Российской Федерации в части соответствующих требований.
При не устранении заявителем выявленных препятствий в указанный срок, специалист отдела готовит в адрес заявителя проект уведомления об отказе.
Проекты уведомлений специалист отдела согласовывает с начальником отдела, проект мотивированного отказа дополнительно -  с начальником сектора  правовой и кадровой работы,  и в доработанном виде (2 экземпляра) передает на подпись Главе администрации района. Подписанные уведомления в адрес заявителя передаются специалисту приёмной  для последующей регистрации и отправке заявителям по указанным адресам простым почтовым отправлением, либо посредством электронных средств связи.

Максимальный срок выполнения административного действия 1 месяц со дня получения заявления заявителя, для уведомления об отказе после приостановки – со дня окончания срока приостановки.

6.4. Подготовка, рассмотрение, проверка содержания и подписание постановления Администрации района или подготовка мотивированного отказа

Специалист отдела приступает к подготовке постановлений Администрации района при отсутствии оснований для отказа в предоставлении или для приостановления муниципальной услуги. 

Специалист отдела готовит проект постановления Администрации района об изменении разрешенного вида использования земельного участка, передает его на согласование начальнику отдела,  юристу, на  регистрацию уполномоченному лицу аппарата и в доработанном виде  на подпись Главе администрации района.

Письменное уведомление о подготовке постановления специалист отдела передает на подпись Главе администрации района. Подписанное уведомление в адрес заявителя передается специалисту по делопроизводству аппарата для последующей регистрации и отправке заявителю по указанному адресу простым почтовым отправлением, либо посредством электронных средств связи. 

  При личном получении постановления Администрации района заявитель расписывается в журнале входящих документов.

Максимальный срок выполнения административного действия 1 месяц со дня получения заявления заявителя.
7. Формы контроля за исполнением административного регламента

Контроль  исполнения административного регламента подразделяется на:

а) внутренний;

б) внешний.

Внутренний контроль осуществляется за соблюдением и исполнением специалистами Отдела положений административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Удмуртской Республики и органов местного самоуправления муниципального образования «Граховский район»:


- проведения проверок сроков исполнения входящих документов;


- отслеживания прохождения дел в процессе согласования документов;


- проведения проверок, выявления и устранения нарушений прав заявителей;


- рассмотрения заявлений, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц Администрации, отдела.

Внутренний контроль  осуществляется главой администрации, начальником отдела, предусмотрен плановый и внеплановый (по обращениям заявителей).  Основанием для проведения плановых проверок являются годовой план работы  администрации, отдела. Внеплановые проверки проводятся по решению главы администрации, начальника отдела  на основании конкретного обращения заявителя. Начальником отдела в ходе согласования проектов документов проводится текущий контроль исполнения административных процедур.

Персональная ответственность должностных лиц Отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
8. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

Решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц могут быть обжалованы Заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - жалоба), устно или письменно к руководителю органа местного самоуправления (далее – руководитель)  (при его отсутствии должностному лицу, исполняющему его обязанности).
Руководитель  (при его отсутствии должностное  лицо, исполняющее его обязанности):


1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в том числе, в случае необходимости, с участием Заявителя или его представителя;


2) определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы;

3) в соответствии с действующим законодательством запрашивает дополнительные документы и материалы, необходимые для рассмотрения жалобы, в других органах государственной власти, местного самоуправления, у иных должностных лиц;


4) по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав и законных интересов Заявителя, даёт письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Обращения Заявителя, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами;

7) 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.

Жалоба может быть направлена по почте,  а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

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.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит обязательной регистрации Специалистом, ответственным за делопроизводство, в установленном порядке и подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. 

Рассмотрение обращения в устной форме в порядке досудебного обжалования осуществляется в течение одного рабочего дня.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностное лицо 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. 
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, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Ответ на жалобу не дается в случаях, если:

- в жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст жалобы не дается прочтению.

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

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, то уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, Заявитель вправе направить повторное обращение.

Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Приложение 1

к   административному   регламенту

«Изменение   разрешенного   вида 

использования земельного участка

при отсутствии градостроительной 

документации» 

                                                         Главе администрации 

МО   «Граховский  район» 

Белову  В.И.

                                                                   от_________________________________

                                                                                                                                        (ФИО руководителя и наименование организации)

                                                                                                                                                                             ___________________________________
Тел________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ 

об изменении разрешенного вида использования земельного участка при отсутствии градостроительной документации 

             Прошу в соответствии с Земельным кодексом РФ изменить разрешенный вид использования земельного участка, расположенного по адресу: УР, Граховский район,

__________________________________________________________________________________
(адресные ориентиры)
Кадастровый номер____________________________________, площадь ________________кв.м.

с ________________________________________________________________________________
                   (вид разрешенного использования)
на _______________________________________________________________________________
                  (вид разрешенного использования)
категория земель - _________________________________________________________________.
Прилагаются:

	1.
	

	2.
	


____________________  /_______________________/«____» ________________ 20__  г.


    (подпись)                                        (Фамилия И.О.)                                                         (дата)

МП


Действующий (ая) на основании доверенности за 

________________________________________________________________________________




(Фамилия Имя Отчество)

                                                                                 Приложение № 2 

к  Административному регламенту

Блок-схема

последовательности действий при изменении разрешенного вида использования земельного участка при отсутствии градостроительной документации

[image: image2]
Начало предоставления Услуги: 


поступление в Администрацию района заявления  заявителя





Регистрация заявления, определение исполнителя, передача  исполнителю








Заявитель является надлежащим лицом? Нет оснований для отказа, установленных федеральным земельным законодательством








да





нет





Уведомление заявителя об отказе





Представлен полный комплект документов? Надлежащим образом оформленные документы?





нет





Предоставление недостающих сведений, устранение недостатков





да





Подготовка постановления, уведомление заявителя





нет





Уведомление заявителя о приостановке











да








