Приложение 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации

Новокубанского городского                      поселения

Новокубанского района

от ___________г. ____________
Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Изменение вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства»
1. Общие положения
Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги по изменению вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства» (далее — административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления данной муниципальной услуги и определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.                     Административный регламент разработан на основании постановления Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг».

2. Получение заявителем информации с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»

2.1. При наличии технических возможностей, использование заявителем Портала обеспечит:

-  возможность получения заявителем сведений о муниципальной услуге; 

-  возможность получения и копирования заявителем форм уведомлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

-  возможность при направлении уведомления в форме электронного документа представления заявителю электронного уведомления, подтверждающего прием уведомления к рассмотрению (в случае направления уведомления в электронной форме);

-  возможность для заявителей осуществлять с использованием Портала мониторинг хода предоставления муниципальной услуги (в случае направления уведомления в электронном виде);

-  возможность получения заявителем результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде, если это не запрещено действующим законодательством.

3. Порядок информирования о ходе предоставления

муниципальной услуги

3.1  Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется ответственным специалистом при личном контакте с заявителями, с использованием средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

3.2  В любое время с момента подачи уведомления заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги.

4. Стандарт предоставления муниципальной услуги.


4.1. Наименование муниципальной услуги - «Изменение вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства» (далее - муниципальная услуга).

4.2. Муниципальная услуга  предоставляется отделом имущественных и земельных отношений администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района (далее Отделом); 

- муниципальным бюджетным учреждением "Служба муниципального заказа» администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района.

- муниципальным автономным учреждением «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Новокубанского района» (далее МФЦ).

Место нахождение органов предоставляющих муниципальную услугу в Новокубанском городском поселении Новокубанского района:

- администрация Новокубанского городского поселения Новокубанского района – Новокубанский район, г. Новокубанск, ул. Первомайская, 128, 2 этаж, кабинет № 6, телефон для справок: 3-01-56. Электронный адрес: admgornovokub@mail.ru, официальный сайт: www. ngpnr.ru. почтовый адрес: Краснодарский край, Новокубанский район, г. Новокубанск,                                             ул. Первомайская, 128, индекс 352240. 
Прием заявителей и консультирование при оказании муниципальной услуги в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района  осуществляется в соответствии с графиком: 

	Дни приема граждан
	Время приема граждан

	вторник 
	с 8.00 до 17.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	четверг
	с 8.00 до 17.00 перерыв с 12.00 до 13.00


МФЦ - Новокубанский район, г. Новокубанск, ул. Первомайская, 147,

1 этаж, окно № 4, телефон для справок: 3-11-61, почтовый адрес:                           Краснодарский край, Новокубанский район г. Новокубанск,                                                      ул. Первомайская, 147, индекс 352240.

Окна приема граждан в помещениях МФЦ оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием номера окна, технического перерыва.
Прием заявителей и консультирование при оказании муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с графиком:

	Дни приема граждан
	Время приема граждан

	понедельник
	с 8.00 до 16.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	вторник
	с 8.00 до 16.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	среда 
	с 8.00 до 16.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	четверг
	с 8.00 до 16.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	пятница
	с 8.00 до 16.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	суббота
	с 8.00 до 13.00 


При ответах на телефонные звонки и устные обращения по вопросу предоставления муниципальной услуги специалисты администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района  и МФЦ подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

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

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

Получателем муниципальной услуги являются физические лица.

От имени физических лиц заявление на предоставление муниципальной услуги могут подавать, в частности:

законные представители;

опекуны недееспособных граждан;

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

4.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
В случае изменения вида разрешенного использования объекта капитального строительства:

- подготовка заключения о возможности изменения вида разрешенного использования недвижимости;

- отказ в подготовке заключения о возможности изменения вида разрешенного использования недвижимости.

В случае изменения вида разрешенного использования земельного участка:

- подготовка заключения о возможности изменения вида разрешенного использования недвижимости и соответствующего постановления администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района;

- отказ в подготовке заключения о возможности изменения вида разрешенного использования недвижимости.
4.4.  Сроки предоставления муниципальной услуги.
-  Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня приема заявления. 

-  Срок регистрации уведомления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 20 минут.

-  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 20 минут.

- Максимальный срок продолжительности приема заявителя должностным лицом при подаче заявления, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги, составляет 20 минут. 

- Максимальный срок ожидания в очереди для получения консультации составляет 20 минут.
4.5. Предоставление муниципальной услуги по изменению вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства» осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом РФ от 29.12.2004г № 190-ФЗ;

- Федеральным законом “Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации” от 06.10.2003г № 131-ФЗ;

- Федеральным законом “О введении в действие градостроительного кодекса Российской Федерации” от 29.12.2004г № 191-ФЗ;

- Федеральным законом “О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации”; от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликован в «Российской газете» 30 июля 2010 года № 168, в Собрании законодательства Российской Федерации 2 августа 2010 года № 31 ст. 4179);
- законом Краснодарского края от 21 июля 2008 года № 1540-КЗ «Градостроительный кодекс Краснодарского края»;
-Уставом Новокубанского городского поселения Новокубанского района; 

- правилами землепользования и застройки Новокубанского городского поселения Новокубанского района Краснодарского края применительно к части территории поселения – города Новокубанска, утвержденные решением Совета муниципального образования Новокубанский район от 25 декабря 2008 года № 949 (в редакции решения Совета Новокубанского городского поселения Новокубанского района от 21 сентября 2012 года № 376)
4.6. Для изменения вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства необходимо физическому или юридическому лицу обратиться с заявлением в письменной форме, на имя главы Новокубанского городского поселения Новокубанского района об изменении вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства. 

Бланк заявления установленной формы предоставляется сотрудниками Одела заявителю (приложение № 1 к настоящему административному регламенту). 

4.6.1. К заявлению по изменению вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства» прилагаются следующие документы:

1) правоустанавливающие документы на земельный участок, иной объект недвижимого имущества;

2) сведения об объектах капитального строительства (при наличии таких объектов), в том числе: дата подготовки технического или кадастрового паспорта, назначение объекта, общая площадь объекта.

 Документы, указанные в подпункте 1 пункта 4.6.1. настоящего Административного регламента, направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.

 В соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 7 Федерального закона  от  27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещено требовать от заявителя:

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

-  предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления, государственных органов, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
4.6.2. К заявлению, указанному в пункте 4.6. регламента, заявитель может прилагать иные документы, необходимые для предоставления услуги (решение суда, справки, договоры и т.д.). 

4.6.3. При предоставлении копий документов обязательно предоставляются подлинные документы для обозрения и сверки.


4.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть отказано на следующих основаниях:

- заявление написано карандашом или неразборчиво;

-  данные в представленных документах противоречат данным документов, удостоверяющих личность заявителя;

- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги.

4.8. Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:


Отсутствие у заявителя прав на земельный участок, иной объект недвижимого имущества, в отношении которого подано заявление об изменении вида разрешенного использования.
непредставления или неполного представления заявителем документов, указанных в пункте 4.6. настоящего  Административного регламента;

не предоставление заявителем документов, подтверждающих необходимость оказания заявителю муниципальной услуги.

4.9. Сведения о стоимости предоставления Муниципальной услуги.

4.10. Муниципальная  услуга предоставляется бесплатно.

4.11. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

- Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.

4.12. Места организации приема и выдачи документов в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района и МФЦ оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалета).

 Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов в помещениях приема отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

На информационных стендах, установленных в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, на втором этаже и МФЦ, а также на официальном сайте администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района размещается следующая информация:
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующих деятельность по оказанию услуги;

- образцы заявлений и бланков документов; 

- номера телефонов и режим приема граждан;

- перечень и формы документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

- справочная информация об органах и организациях и их должностных лицах, участвующих в предоставлении муниципальной услуги с указанием их Ф.И.О., адресов места нахождения и справочных телефонов. 

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

 Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется направлением электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя, адрес электронной почты. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты заявителя в установленные сроки.

 При направлении заявителем обращения по электронной почте на адрес администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района (по вопросам его компетенции), в установленные законом сроки даются исчерпывающие разъяснения в электронном виде.

По вопросам, не входящим в компетенцию администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, направляется ответ на данное обращения с разъяснением в какие организации необходимо обратиться по решению данного вопроса.

Поступившее в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского района письмо регистрируется и передается главе Новокубанского городского поселения Новокубанского района для резолюции и последующей подготовки Отделом исчерпывающего ответа.

Подготовленный ответ может быть направлен заявителю двумя способами:

- почтовым отправлением и (или) по электронной почте.
5. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде

5. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

5.1. Административные процедуры в МФЦ:

- прием документов для предоставления муниципальной услуги (отказ в приеме документов), регистрация документов, выдача заявителю расписки в получении документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, Ф.И.О., должности и подписи работника непосредственно принимающего документы;

- передача документов в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского района для дальнейшей работы;

- выдача документов, в том числе своевременно не полученных заявителем;

5.2. Административные процедуры в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района:

- прием документов для предоставления муниципальной услуги (отказ в приеме документов), регистрация документов, выдача заявителю расписки в получении документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, Ф.И.О., должности и подписи работника непосредственно принимающего документы;

- правовая экспертиза документов;

- подписание постановления главой администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района «Об изменении вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства»;
- регистрация постановления администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района «Об изменении вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства»;

- выдача надлежащим образом заверенной копии постановления «Об изменении вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства» заявителю под роспись или направление заказным письмом с уведомлением о вручении.

5.3. Порядок приема документов в органах, предоставляющих муниципальную услугу:

- основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя) с комплектом документов, указанных в пункте 4.6.1 настоящего регламента, необходимых для получения муниципальной услуги.

Работник Отдела или МФЦ:

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

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, указанных в пункте 4.6.1. настоящего регламента;

-  проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

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

тексты документов написаны разборчиво;

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

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

документы не исполнены карандашом;

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

- сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. 

Если представленные копии документов нотариально не заверены, работник Отдела или МФЦ, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит отметку "копия верна";

- при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

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

о сроке завершения оформления документов и порядке их получения;

о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения процедуры составляет 1 (один) рабочий день.

Результатом исполнения данной административной процедуры является регистрация документов и выдача расписки в получении документов заявителю Отделом или работником МФЦ. 

5.4. Передача документов в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского района для дальнейшей работы осуществляется работником МФЦ, в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии.

Максимальный срок выполнения процедуры составляет 1 (один) рабочий день.

Результатом исполнения данной административной процедуры является принятие документов работником Отдела.

5.5. Работник Отдела, получивший из МФЦ документы, в том числе принявший их в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района осуществляет правовую экспертизу в ходе которой: 

- проверяет достоверности сведений, содержащихся в представленных гражданином или законным представителем документах;

- устанавливает основания предоставления муниципальной услуги;

- устанавливает основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- исправляет технические ошибки, допущенные при организации предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения процедуры составляет:

- при подаче заявителем заявления в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского района – 30 (тридцать) рабочих дней;

- при получении документов работником МФЦ - 25 (двадцать пять) рабочих дней.

Результатом исполнения данной административной процедуры является произведенная Работником правовая экспертиза. 

5.6. Постановления должно быть оформлено в соответствии с инструкцией по делопроизводству Новокубанского городского поселения Новокубанского района, утвержденной в установленном законом порядке.

Текст постановления должен быть отпечатан  на бланке администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, изготовленном типографским способом.

Максимальный срок выполнения процедуры составляет 2 (два) рабочих дня.

Результатом исполнения данной административной процедуры является подготовленный Отделом проект постановления.

5.7. Подготовленный проект постановления передается Работником для подписания главой Новокубанского городского поселения Новокубанского района и последующей его регистрации в отделе организационно-кадровой работы Новокубанского городского поселения Новокубанского района.

Работник в отделе организационно-кадровой работы Новокубанского городского поселения Новокубанского района получает необходимое количество надлежаще заверенных копий постановлений.

Максимальный срок выполнения данных процедур составляет 3 (три) рабочих дня.

Результатом исполнения данной административной процедуры является зарегистрированное постановление в отделе организационно-кадровой работы администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района.

5.8. Три экземпляра надлежаще заверенных копий постановления передается работником в МФЦ для последующей выдачи заявителю, в течении 1 (одного) рабочего дня.

В случае обращения заявителя в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского района – постановление выдается заявителю под роспись либо направляется заказным письмом с уведомлением о вручении. 

При выдаче документов под роспись работник:

- устанавливает личность заявителя или его законного представителя, наличие соответствующих полномочий на получение муниципальной         услуги;

- знакомит с перечнем и содержанием выдаваемых документов.

 
Работник МФЦ, при получении надлежаще заверенных копий постановлений выдает его заявителю под роспись.

Максимальный срок выполнения процедуры по выдаче надлежаще заверенной кони постановления составляет 2 (два) рабочих дня.
5.9. Блок схема исполнения муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.
5.10. При подаче заявления в электронном виде на электронный адрес: admgornovokub@mail.ru, официальный сайт: www. ngpnr.ru:

1) сведения, содержащиеся в заявлении, подаваемом в электронной форме, должны соответствовать сведениям, содержащимся в установленной форме уведомления, представленной на Портале (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту);

2) передача заявления осуществляется посредством автоматизированной системы (при условии внедрения системы межведомственного электронного взаимодействия) в Управление;

3) ответственный специалист при поступлении заявления, поданного в электронной форме, осуществляет проверку на наличие оснований для отказа в приеме заявления к рассмотрению. В течение рабочего дня, следующего за днем поступления уведомления, ответственный специалист по результатам проверки направляет заявителю заявление с использованием автоматизированной системы, которое доступно для просмотра заявителю в соответствующем разделе Портала;

4) уведомление об отказе в приеме заявления в электронном виде к рассмотрению должно содержать информацию о причинах отказа со ссылкой на пункт Административного регламента;

5) уведомление о приеме заявления к рассмотрению должно содержать информацию о регистрации заявлений, о сроке рассмотрения заявления и перечне документов, необходимых для представления заявителем для получения муниципальной услуги;

6) заявление, поданное в электронной форме, считается принятым к рассмотрению и зарегистрированным после направления заявителю уведомления о приеме его к рассмотрению;

7) срок рассмотрения заявления исчисляется со дня регистрации заявления;

     8) принятое заявление, направленное в электронном виде распечатывается, заверяется подписью принявшего его сотрудника, регистрируется в журнале учета входящих документов и передается ответственному специалисту для рассмотрения;
Результатом исполнения данной административной процедуры является выдача надлежаще заверенной копий постановления заявителю.
6. Формы контроля за исполнением административного регламента

6.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятии решений работником осуществляется заместителем главы Новокубанского городского поселения Новокубанского района.

В случае обнаружения несоответствий в документах, либо в выполнении административных процедур Отделом обеспечивается выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и их причин.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок начальником отдела имущественных и земельных отношений администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, директором МФЦ.

6.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работника и на действия (бездействие) работников МФЦ, а также соблюдения и исполнения работником Отдела и МФЦ настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. 

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Текущий контроль может быть осуществлен в процессе согласования и визирования подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги соответствующих положениям настоящего административного регламента и действующему законодательству.

6.3. Персональная ответственность Отдела закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Работник МФЦ, ответственный за прием и выдачу документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков приема и выдачи документов и порядка приема и выдачи документов, установленных настоящим административным регламентом и иными правовыми актами.

6.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
7. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
7.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

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

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

7.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского района или в МФЦ. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего услугу, либо 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 МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

7.3. Жалоба должна содержать:

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

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

7.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

- 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;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

7.6. 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.
7.7. 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.
7.8. Заявители вправе обжаловать принятые решения в судебном порядке. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения обращений, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах, Законом РФ от 27 апреля 1993 года № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан».
Глава Новокубанского городского поселения 

Новокубанского района
   




      А.Ф. Игнатьев
                                                                                                     Приложение № 1

                                                                     к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Изменение вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства»
	Главе

Новокубанского городского поселения 

Новокубанского района

_________________________________

от _______________________________

_________________________________

_________________________________

зарегистрированного (ой) по адресу:___________________________

_________________________________

тел. _____________________________




З А Я В Л Е Н И Е

Прошу изменить вид разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства расположенного по адресу: __________________________________________________________________
Прилагаю следующие документы: 

1._________________________________________________________________
2._________________________________________________________________
3._________________________________________________________________
4._________________________________________________________________
5._________________________________________________________________6._________________________________________________________________
___________________________________________ (__________________)

                             Ф.И.О.                                                                  подпись заявителя     
«_____»__________________20__ г.

                                                                                         Приложение № 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

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

процедур предоставления муниципальной услуги по изменении вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства

























Обращение заявителя в органы, предоставляющие муниципальную услугу,  для консультации по предоставлению муниципальной услуги





Подача заявителем заявления с необходимым перечнем документов 





МФЦ








Специалисту





Отказ в приеме  документов





Прием документов








Прием документов





Отказ в приеме  документов





Регистрация заявления с необходимым перечнем документов








Регистрация заявления с необходимым перечнем документов





Передача документов в МБУ «Служба муниципального заказа» администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района для дальнейшей работы





Правовая экспертиза документов





Подготовка проекта постановления о присвоении (уточнении) адресов объектам недвижимости и земельным участкам, расположенным на территории Новокубанского городского поселения Новокубанского района





Подписание постановления главой Новокубанского городского поселения Новокубанского района 





Регистрация постановления





Получение специалистом необходимого количества надлежаще заверенных копий постановлений, в том числе при обращении в МФЦ один экземпляр надлежаще заверенной копии распоряжения направляется в МФЦ  





Выдача МФЦ заявителю под роспись, надлежащим образом заверенной копии постановления о присвоении (уточнении) адресных данных земельного участка и объекта недвижимости





Выдача специалистом заявителю надлежащим образом заверенной копии постановления о присвоении (уточнении) адресных данных земельного участка и объекта недвижимости





При личном приеме под роспись








Заказным письмом с уведомлением о получении





При личном приеме под роспись








