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МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЗАЛУКОКОАЖЕ ЗОЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА КАБАРДИНО-БАЛКАРСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

КЪЭБЭРДЕЙ-БАЛЪКЪЭР РЕСПУБЛИКЭМ И ДЗЭЛЫКЪУЭ МУНИЦИПАЛЬНЭ КУЕЙМ ЩЫЩ ДЗЭЛЫКЪУЭКЪУАЖЭ  КЪАЛЭ ЖЫЛАГЪУЭМ И  ЩIЫПIЭ АДМИНИСТРАЦЭ

КЪАБАРТЫ-МАЛКЪАР РЕСПУБЛИКАНЫ ЗОЛЬСК МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОНУНУ ЗАЛУКОКОАЖЕ ШАХАР ПОСЕЛЕНИЯСЫНЫ ЖЕР-ЖЕРЛИ АДМИНИСТРАЦИЯНЫ БАШЧЫСЫ

361700,  Кабардино – Балкарская  Республика, Зольский район  п.Залукокоаже, ул. Калмыкова, 20                                                                                                                                  тел (86637) 4-15-62;  (86637) факс 4-11-88;         Zalukokoage @ kbr.ru
                                                                                                                                                                                                                        
ПРОЕКТ

00 _______  2020 г.                                             ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 00 
                                                                                              УНАФЭ   № 00                                                                                                                БЕГИМ    № 00
   Об  утверждении  Административного  регламента предоставления  муниципальной услуги  «Изменение вида разрешенного использования земельного участка на  территории  городского  поселения  Залукокоаже»

    В соответствии Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Кабардино-Балкарской Республики от 20.12.2011 № 121-РЗ "О бесплатном предоставлении в собственность отдельным категориям граждан земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории Кабардино-Балкарской Республики и о внесении изменений в статьи 14 и 17 Земельного кодекса Кабардино-Балкарской Республики" и постановлением  Местной администрации городского поселения Залукокоаже от 05 июля 2019 года  №179 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг предоставляемых местной администрацией городского поселения Залукокоаже Зольского муниципального района КБР», в целях установления, изменения вида разрешенного использования земельных участков на территории городского поселения  Залукокоаже, руководствуясь Уставом городского поселения Залукокоаже, Местная администрация городского поселения Залукокоаже Зольского муниципального района Кабардино- Балкарской Республики                  п о с т а н о в л я е т : 
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Изменение вида разрешенного использования земельного участка на территории городского  поселения  Залукокоаже»                

2. Обнародовать данное постановление в соответствии с  Порядком опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов органов местного самоуправления городского поселения Залукокоаже Зольского муниципального района КБР, утвержденного Решением Совета местного самоуправления городского поселения Залукокоаже от   22 марта  2019 года    № 28/3-6.
3. Считать утратившими силу:

-  Постановление главы местной  администрации г.п. Залукокоаже от 13.11.2015 года  №489 об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Изменение вида разрешённого использования земельного участка на территории городского поселения Залукокоаже Зольского муниципального района КБР»;
- Постановление  Местной  администрации городского поселения Залукокоаже от 16.05.2016 года  №181 об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Изменение вида разрешённого использования земельного участка на территории городского поселения Залукокоаже Зольского муниципального района КБР»
4.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования. 

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава местной администрации 


г.п. Залукокоаже                                                                              П.А. Бжахов 

1. Местная администрация г.п. Залукокоаже      - 2 экз.

2. Афауновой  М.А.                                                - 1 экз.
Приложение 

Утверждён

постановлением местной администрации                          городского поселения Залукокоаже
от 00__________ 2020 г. № 00

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по подготовке, регистрации и выдаче градостроительного плана земельного участка 
Ī. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Изменение  вида разрешённого использования земельного участка на территории городского поселения Залукокоаже Зольского муниципального района КБР» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, в том числе в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - ЕПГУ) и информационно-коммуникационной сети Интернет с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных, а также состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления  муниципальной услуги или отказа в предоставлении  муниципальной услуги, исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления  муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги, способ (способы) направления запроса  о предоставлении  муниципальной услуги, размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, порядок получения заявителем сведений, в том числе в электронной форме, о ходе рассмотрения запроса о предоставлении  муниципальной услуги, порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении таких опечаток и ошибок, порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче этого дубликата, порядок оставления запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги без рассмотрения, форма запроса о предоставлении соответствующей услуги, форма документа, являющегося результатом предоставления соответствующей услуги, форма заявления об исправлении технических ошибок в данном документе, форма заявления о выдаче дубликата данного документа, форма заявления об оставлении запроса без рассмотрения, если иное не предусмотрено федеральным законом, способ (способы) направления заявителю документов (информации), являющихся результатом предоставления соответствующей муниципальной услуги, порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников предусмотренных    Федеральным законом от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ), или их работников.
1.2.Административный регламент утверждается постановлением  местной администрации городского поселения Залукокоаже.
         1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

   Место нахождения местной администрации городского поселения Залукокоаже Зольского муниципального района КБР (далее – Уполномоченный орган):

    Почтовый адрес Уполномоченного органа: 361700, Кабардино - Балкарская Республика,  п. Залукокоаже, ул. Калмыкова,  д. 20;
Телефон/факс: (8-866 37) 41-5-62/41-1-88
Адрес электронной почты: gpzalukokoazhe @ mail. ru 
Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги: 41-5-62
Адрес официального сайта Уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования «Интернет» (далее – Интернет-сайт): www. gpzalukokoazhe. ru
 График работы Уполномоченного органа:

понедельник - пятница: с 9.00 до 18.00; обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00;

выходные дни - суббота, воскресенье.

График (режим) работы с заявителями:

прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется в понедельник - пятница.

с 10.00 до 17.00; обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00;

Адрес федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)"                                       -  www.gosuslugi.ru;
Место нахождения многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, с которыми заключены соглашения о взаимодействии (далее - МФЦ):

Почтовый адрес МФЦ: 361700, Кабардино - Балкарская Республика,                               п. Залукокоаже, ул. Котова,  д. 22; кабинет № 5; 6;

график работы: с 9 ч. 00 мин. до 20 ч. 00 мин., без перерыва, выходной -  воскресенье. 
Адрес официального сайта ГБУ "МФЦ" - мфцкбр.рф, адрес электронной почты - mfc@uslugikbr.ru.
1.4. Способы и порядок получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги:


Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги заявитель может получить следующими способами: 

 -  лично;

 -  посредством телефонной, факсимильной связи;

 -  посредством электронной связи, 

 -  посредством почтовой связи;

 -  на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа, МФЦ;

 -  в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования:

 -  на официальном сайте Уполномоченного органа, МФЦ:     

 -  на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
1.5. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящий административный регламент и муниципальный правовой акт об его утверждении размещается на:

-   информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ; 

-   в средствах массовой информации; 

-   на официальном Интернет-сайте Уполномоченного органа, МФЦ;

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
1.6. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Уполномоченного органа, ответственными за информирование 

Специалисты Уполномоченного органа, ответственные за информирование, определяются муниципальным правовым актом руководителя Уполномоченного органа, который размещается на официальном Интернет-сайте и на информационном стенде Уполномоченного органа.
1.7. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:

· местонахождение Уполномоченного органа, МФЦ;

· должностные лица и муниципальные служащие Уполномоченного органа, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера контактных телефонов; 

· график работы Уполномоченного органа, МФЦ;
· адресах Интернет-сайтов Уполномоченного органа, МФЦ;

· адресах электронной почты Уполномоченного органа, МФЦ;

· нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе, настоящем административном регламенте (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);
· ход предоставления муниципальной услуги;

· административных процедурах предоставления муниципальной услуги;

· срок предоставления муниципальной услуги;

· порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

· основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· досудебном и судебном порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих Уполномоченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

· иная информация о деятельности Уполномоченного органа, в соответствии с Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

1.8. Информирование (консультирование) осуществляется специалистами Уполномоченного органа (МФЦ), ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично, по телефону, посредством почты или электронной почты.

Информирование проводится на русском языке в форме: индивидуального и публичного информирования.

1.8.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами, ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников.

 Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения Уполномоченного органа. Устное информирование должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать).
1.8.2. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа на обращение заинтересованного лица, электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией.

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой форме, с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается руководителем Уполномоченного органа.

1.8.3. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации – радио, телевидения. Выступления должностных лиц, ответственных за информирование, по радио и телевидению согласовываются с руководителем Уполномоченного органа.

1.8.4. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящего административного регламента и муниципальный правовой акт об его утверждении:

· в средствах массовой информации;

· на официальном Интернет-сайте;

· на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
· на информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ.


Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные положения выделяются другим шрифтом (не менее № 18). В случае оформления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта могут быть снижены (не менее - № 10).
Возможность оформления запроса в электронной форме посредством ЕПГУ предоставляется только заявителям, зарегистрировавшим личный кабинет ЕПГУ.
Если заявитель не зарегистрирован на ЕПГУ в качестве пользователя, то ему необходимо пройти процедуру регистрации личного кабинета в соответствии с правилами регистрации на ЕПГУ.
Для регистрации запроса на предоставление муниципальной услуги посредством ЕПГУ заявителю необходимо:
- авторизоваться на ЕПГУ (войти в личный кабинет);
- из списка муниципальных услуг выбрать соответствующую муниципальную услугу;
- нажатием кнопки "Получить услугу" инициализировать операцию по заполнению электронной формы заявления;
- заполнить электронную форму заявления, внести в личный кабинет сведения и электронные образы документов, необходимые для предоставления муниципальной услуги;
- отправить электронную форму запроса в Уполномоченный орган
Заявителем направляются электронные копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подписанные электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ "Об электронной подписи" и статьями 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».  При несоблюдении требований к электронной подписи заявитель предъявляет оригиналы указанных документов для сличения при личной явке в Уполномоченный орган только в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
II.   Стандарт предоставления муниципальной услуги, единый стандарт.
2.1.
Наименование муниципальной услуги
Изменение  вида разрешённого использования земельного участка на территории городского поселения Залукокоаже Зольского муниципального района КБР
2.2.    Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется:

Местной администрацией городского поселения Залукокоаже Зольского муниципального района КБР. 
МФЦ по месту жительства заявителя – в части приема и (или) выдачи документов на предоставление муниципальной услуги.

2.2.3. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, не предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.3.
Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
-изменение (уточнение) вида разрешённого использования земельного            участка;
-отказ в изменении (уточнении) вида разрешённого использования земельного участка.
              2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Кабардино – Балкарской Республики, муниципального образования.

2.4.2. Сроки выполнения отдельных административных процедур (действий):
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем постановления об изменении  (уточнении) вида разрешённого использования земельного участка, либо отказ в изменении (уточнении) вида разрешённого использования земельного участка.
2.4.3.Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней со дня обращения заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.
2.4.5. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления (приложение №1 к настоящему Административному регламенту) об изменении (уточнении) вида разрешённого использования земельного участка.
2.4.6.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) правоустанавливающие документы на земельный участок и (или) объект капитального строительства;
2) ксерокопия личного паспорта (для физического лица);
3) технический паспорт объекта капитального строительства;

4) имеющаяся информация о смежных землепользователях;
Также по собственной инициативе могут быть предоставлены документы, которые подлежат представлению по межведомственному информационному взаимодействию: 
1) выписка из ЕГРЛЮ и ЕГРИП (для юридического лица и индивидуальных предпринимателей);
2) кадастровый паспорт (выписка) земельного участка;
3) копии документов (за исключением засвидетельствованных в нотариальном порядке копий), указанных в настоящем пункте, представляются вместе с оригиналами, которые после сверки возвращаются заявителю.
Кроме документов, указанных в настоящем пункте, заявителем  могут прилагаться иные документы (договоры, справки, решения суда, согласования со смежными землевладельцами и т.д.).
2.4.8.Получателю муниципальной услуги или его уполномоченному представителю может быть отказано в приеме документов по следующим основаниям:
-копии документов удостоверены не в установленном законодательством порядке;
-тексты документов написаны не разборчиво;
-имена физических лиц, адреса их места жительства написаны не полностью;
-в документах подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления, дающие возможность неоднозначного толкования представленных документов и вызывающие сомнения в законности представленных документов;
-документы содержат серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
-истек срок действия документа.
2.4.9.Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги  являются:
1) непредставление (предоставление не в полном объеме) заявителем документов, необходимых для получения муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 раздела 2  настоящего Административного регламента;
2) подача заявления ненадлежащим лицом;
3) несоответствие испрашиваемого вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства градостроительной документации;
4) несоответствие испрашиваемого вида разрешенного использования земельного участка техническим регламентам и градостроительным нормам.

2.4.10.Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

-при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

-на основании определения или решения суда о приостановлении действий на срок, установленный судом.

-при наличии в представленных документах расхождений в адресах, наименованиях заявителя, площадях, для устранения имеющихся противоречий, либо подтверждения указанных данных.

2.4.11.Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.4.12.Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов или для получения консультации о порядке предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителей не должно превышать 15 минут.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
1) Конституцией Российской Федерации;
2) Градостроительным кодексом Российской Федерации;
3) Федеральным законом от 29 декабря 2004 года №191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;
4) Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
5) Федеральным законом от 2 мая 2006 года  №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
6) решением Совета местного самоуправления г.п.Залукокоаже                № 8/2 от 28.12.2012г «Об утверждении Генерального плана и Правил землепользования и застройки городского поселения Залукокоаже Зольского района КБР»;
7) Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6. Порядок, размер и основания взимания  плат за предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.7.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.7.1.
Центральный вход в здание администрации Залукокоаже, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании и режиме работы.

2.7.2.
Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, соответствуют санитарным правилам и нормам.

В помещениях на видном месте помещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях. 

Помещения для приема граждан оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

2.7.3.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителя с информационными материалами, оборудуются информационным стендом.

Настоящий административный регламент, муниципальный правовой акт об его утверждении, нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги, доступны для ознакомления на бумажных носителях, а также в электронном виде (информационные системы общего пользования).

2.7.4.
Места ожидания и приема заявителей соответствуют комфортным условиям, оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями. 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях - местах предоставления муниципальной услуги.

Кабинеты ответственных должностных лиц оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета и наименования отдела. 

Таблички на дверях или стенах устанавливаются таким образом, чтобы при открытой двери таблички были видны и читаемы.

2.7.5.Вход в здание местной администрации городского  поселения Залукокоаже, где ведется прием граждан, оборудуется кнопкой вызова с информационной табличкой, которая расположена на высоте, обеспечивающей беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможностями здоровья. 

На автомобильных стоянках у зданий, в которых исполняется муниципальная услуга, предусматриваются места для парковки автомобилей лиц с ограниченными возможностями здоровья.

2.8.Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показатели доступности: 

а)
своевременность и полнота предоставляемой информации о муниципальной услуге, в том числе на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) области; 

б)
установление должностных лиц местной администрации городского  поселения Залукокоаже, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

в)
доступность для маломобильных групп населения: вход в здание оборудован кнопкой вызова с информационной табличкой, которая расположена на высоте, обеспечивающей беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможностями здоровья, включая лиц, использующих кресла-коляски.

Показатели качества:

а)
соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

б)
количество обоснованных обращений граждан о несоблюдении порядка выполнения административных процедур, сроков предоставления муниципальной услуги, истребовании должностными лицами местной администрации городского  поселения Залукокоаже, документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом.

   III.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (приложение №2 блок-схема к настоящему Административному регламенту):

1) прием и регистрация заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

2) рассмотрение заявления и представленных документов;

3) принятие решения о предоставлении, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги;

4) выдача заявителю документа по предоставлению муниципальной услуги (распоряжение либо утвержденная схема).

3.2. Заявление, поступившее непосредственно от заявителя, посредством факсимильной или почтовой связи принимается и регистрируется в день поступления специалисту, ответственному за прием документов  Уполномоченного органа. 

Копия заявления с отметкой о дате регистрации вручается заявителю лично или направляется почтовым отправлением в течение 5 дней после регистрации заявления Уполномоченным органом.

В случае представления указанных в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента документов не в полном объеме заявителю одновременно с копией заявления вручается (направляется) перечень недостающих документов. 
Результатом выполнения административной процедуры является получение заявления с приложенными к нему документами руководителем Уполномоченного органа.
3.3.Административная процедура «рассмотрение заявления и представленных документов».

Основанием для начала административной процедуры является направление заявления и прилагаемых к нему документов начальнику отдела жизнеобеспечения, агропромышленного комплекса и охраны окружающей среды (далее - Отдел).
Начальник отдела в течение двух рабочих дней рассматривает представленные документы и направляет специалистам.

Специалисты проверяют и анализируют документы на соответствие п.2.8 данного административного регламента в течение 7 дней. В случае если заявитель не представил по собственной инициативе документы, получаемые по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия, специалист формирует и направляет межведомственный запрос в соответствующий орган для получения необходимой информации.

В случае отсутствия замечаний специалисты готовят  фрагмент схемы расположения земельного участка и выписки из Правил застройки и землепользования на территории городского поселения Залукокоаже и передается на согласование.

3.4.Административная процедура «принятие решения о предоставлении либо отказе в представлении муниципальной услуги».

Основанием для начала административной процедуры является согласование начальником отдела с главой местной администрации г.п.Залукокоаже  в течение двух рабочих дней проекта распоряжения или утверждения фрагмента схемы зонирования территории г.п.Залукокоаже, который согласовывается в течение 2 дней календарных дней.
В случае наличия оснований для отказа (приостановления) в предоставлении муниципальной услуги, специалист отдела готовит письменный отказ (приостановление) в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причин отказа (приостановления) и направляет заявителю в течение 7 календарных дней с момента регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги по адресу указанному в заявлении или выдается лично заявителю. 

В случае если заявитель обратился за получением муниципальной услуги через ГБУ «МФЦ», отказ (приостановление) в предоставлении муниципальной услуги выдается в ГБУ «МФЦ».

3.5.Административная процедура  «выдача заявителю распоряжения или схемы об изменении вида разрешенного использования»:

Основанием для начала административной процедуры является принятие распоряжения или утверждения схемы об изменении вида функционального назначения в течение трех дней.

После принятия решения о предоставлении муниципальной услуги специалист Отдела уведомляет заявителя о месте и времени получения результата предоставления муниципальной услуги в течение пяти дней.
IV.Формы контроля за исполнением Административного регламента 
4.1.
Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Уполномоченного органа, положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги должностными лицам и муниципальными служащими Уполномоченного органа, а также за принятием ими решений включает в себя общий, текущий контроль.

4.2. Общий контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет руководитель Уполномоченного органа.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Кабардино-Балкарской Республики, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Периодичность проверок – плановые 1 раз в год, внеплановые – по конкретному обращению заявителя.

При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Вид проверки и срок ее проведения устанавливаются муниципальным правовым актом о проведении проверки с учетом периодичности комплексных проверок не менее 1 раза в год и тематических проверок – 2 раза в год.

По результатам текущего контроля составляется справка о результатах текущего контроля и выявленных нарушениях, которая представляется руководителю Уполномоченного органа в течение 10 рабочих дней после завершения проверки.

4.4. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка предоставления муниципальной услуги.

4.5. По результатам  проведенных проверок в случае выявления нарушений законодательства и настоящего административного регламента осуществляется привлечение виновных должностных лиц Уполномоченного органа к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.6. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги, предусмотренная в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях возлагается на лиц, замещающих должности в Уполномоченном органе, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
   V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников  
5.1.Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Администрации во внесудебном порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16  Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16  Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ;
5.3. 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.

5.4. Жалоба, поступившая в Администрацию, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.5.Жалоба может быть подана в письменной форме на бумажном носителе, в электронном виде, путем обращения на электронную почту Администрации :  gpzalukokoazhe @ mail.ru или на официальный интернет-сайт Администрации городского поселения www. gpzalukokoazhe ru; 

5.6. По результатам рассмотрения Администрация, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или 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.

5.7. 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.

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

5.9. Положения настоящего Федерального закона, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных и муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным  законом  от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ                 "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

                                                                                        Приложение №1  к

Административному регламенту  предоставления муниципальной услуги «Изменение вида разрешённого использования земельного участка на территории городского поселения Залукокоаже Зольского муниципального района КБР»

                     ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ ОБ ИЗМЕНЕНИИ (УТОЧНЕНИИ) ВИДА 

                   РАЗРЕШЕННОГО ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА

Главе местной администрации                       городского поселения Залукокоаже                                       __________________________________

от ________________________________
проживающего по адресу:____________

__________________________________                                                                                                                                    паспорт:___________________________                                             __________________________________                                             выдан:____________________________                                                                            тел.:______________________________  
                                                  ЗАЯВЛЕНИЕ
    Прошу  изменить вид разрешенного использования земельного участка 

расположенного ______________________________________________,

                                                                (адрес земельного участка)
площадью __________ кв.м., с кадастровым номером ______________
с установленного вида ___________________________________________

на испрашиваемый вид___________________________________________
Приложение:__________________________________________________
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________
  _________________     _______________________            ____________
         (подпись)                                          (Ф.И.О.)                                             дата

                                                                                        Приложение №2  к

Административному регламенту  предоставления муниципальной услуги «Изменение вида разрешённого использования земельного участка на территории городского поселения Залукокоаже Зольского муниципального района КБР»

Блок-схема

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги













Обращение заявителя с заявлением в Уполномоченный орган








Прием и регистрация заявления 





направление заявления и прилагаемых к нему документов начальнику отдела





Наличие оснований для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги 





согласование начальником отдела с главой местной администрации г.п.Залукокоаже  в течение двух рабочих дней проекта распоряжения или утверждения фрагмента схемы зонирования территории г.п.Залукокоаже,





Принятие решения  об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Принятие Уполномоченным органом решения  об отказе о включении заявителя в список





принятие распоряжения или утверждения схемы об изменении вида функционального назначения в течение трех дней.





Направление заявителю письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги 





уведомляет заявителя о месте и времени получения результата предоставления муниципальной услуги 
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